ZARZADZENIE NR 21/2024
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY
z dnia 25 marca 2024 roku

w sprawie ustalenia Procedury udostepniania informacji publicznej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

Na podstawie art 4 ust.1 pkt.4, art 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U z 2022 r. poz. 902 t..) oraz rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej
(Dz. U. z 2007 r. nr 10, poz. 68)

zarzagdza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Procedure udostepniania informacji publicznej w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 20/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ustalenia Instrukcji udostepniania informacji
publicznej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy
Renata Debinska



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 21/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy

Z dnia 25 marca 2024 .

Procedura udostepniania informacji publicznej

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy www.bip.mopsbydgoszcz.pl;

2) informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ kazdg informacje o sprawie publicznej,
podlegajgca udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacii
publicznej;

3) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy;

4) Dziatach - nalezy przez to rozumie¢ Dzialy, Zespoty bgdz samodzielne stanowiska Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Bydgoszczy;

6) Kierowniku DOA - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;

7) panelu administracyjnym BIP- nalezy przez to rozumie¢ element systemu teleinformatycznego
udostepniony Redaktorom Dziatowym w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlno$ci zarzgdzania jego
strukturg i aktualizowania tresci.

Rozdziat Il

Zespot Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy

§ 2. 1. Redakcje BIP Osrodka tworza:

1) Redaktor Gtéwny BIP — Marcin Binkowski- Informatyk Osrodka;

2) Zespot Redaktorow BIP:

a) st. ds kancelarii- Dziat Organizacyjno — Administracyjny — w zakresie publikowania zarzadzen
Dyrektora;

b) Zespdt Informatykow.

2. Pracami Redakcji BIP kieruje Redaktor Gtéwny BIP.

§ 3. Do zadan Redaktora Gtownego BIP nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;
2) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz nadzér nad strukturg;


http://www.bip.mopsbydgoszcz.pl/

3) stata wspoétpraca i systematyczne szkolenie Redaktoréow Dziatowych BIP;

4) dostosowywanie BIP do obowigzujgcych standardow, wymagan;

5) informowanie Kierownika DOA o problemach i nieprawidtowos$ciach w funkcjonowaniu strony BIP
lub panelu administracyjnego BIP;

6) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych
do zamieszczenia na stronie gtownej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych
informaciji na zasadach okreslonych przez rozporzgdzenie w sprawie BIP;

7) administrowanie serwera BIP poprzez zapewnienie ciggtosci dostepu do informacji zawartych
w BIP, zapewnienia warunkow bezpiecznego funkcjonowania serwera;

8) nadawanie, modyfikacja i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP oraz prowadzi
nadzér nad wykorzystywaniem i ochrong indywidualng logindw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BIP zgodnie z obowigzujgca w Osrodku Politykg Bezpieczenstwa Informaciji.

§ 4. Do zadan Zespotu Redaktoréow nalezy:

1) publikowanie i aktualizowanie informaciji publikowanych przez dziat w BIP;

2) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikaciji;

3) nadzoér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowanie ich kompletnoéci i spojnosci;

4) zgtaszanie Redaktorowi Gtéwnemu BIP probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony
BIP lub panelu Administracyjnego BIP;

5) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespotu Redakcyjnego BIP.

§ 5. Do zadan kierownikow badz koordynatoréw Dziatow Osrodka nalezy:

1) przekazywanie informaciji do opublikowania do wyznaczonego cztonka Zespotu Redaktorow BIP,
2) sprawowanie formalnego nadzoru m.in. w zakresie dostepnosci oraz merytorycznego nadzoru
nad zakresem i sposobem publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez Dziat
Osrodka, ktérej pracg kieruja.

Rozdziat I

Udostepnienie informacji publicznej na wniosek

§ 6.1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata opublikowana w BIP, jest udostepniana na wniosek.
Jezeli wnioskowana informacja zostata opublikowana w BIP, wnioskodawcy wskazuje sie doktadny
adres strony BIP zawierajgcej informacje publiczna.

2. Informacja publiczna niepublikowana w BIP, ktéra moze by¢ udostepniona niezwtocznie, jest
udostepniana bez pisemnego wniosku.

3. Przyktadowy formularz wniosku stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia. Wskazany
zatgcznik nie ma charakteru wigzgcego; strona jest uprawniona ztozy¢ wniosek sporzagdzony w innej
formie.

4. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony anonimowo. W przypadku
koniecznosci wydania decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej wzywa sie
anonimowego wnioskodawce do uzupetnienia brakéw formalnych i podania danych niezbednych do
skonkretyzowania decyzji.

5. Wniosek o ponowne wykorzystanie informacji publicznej wnosi sie zgodnie ze wzorem okreslonym
w przepisach wykonawczych do ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

6. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej przyjmowane sg we wszystkich Dziatach Osrodka.



§ 7.1. Ustala sie nastepujacy tryb postepowania w zakresie udostepniania informacji publicznej na
whniosek.

2. Dziaty Os$rodka zobowigzane sg do posiadania drukéw, wnioskéw w celu wreczenia ich
interesantom w przypadku, gdy udostepnienie informacji niezwiocznie nie jest mozliwe, a
wnioskodawca wyraza zainteresowanie ztozenia wniosku.

3. Pisemne wnioski o udostepnienie informaciji publicznej przyjmowane sg w kancelariach Osrodka,
a nastepnie dekretowane przez Dyrektora Osrodka do odpowiednich Dziatéw w celu rozpatrzenia i
przygotowania projektu odpowiedzi. Oryginat pisma w celu zewidencjowania i hadzorowania
terminowego udzielenia odpowiedzi przekazany zostaje kierownikowi DOA.

4. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wiasciwosc¢ kilku Dziatow, ksero wniosku
przekazuje sie wszystkim Dziatom, ktérych wniosek dotyczy.

5. Wspodipracujgce Dziaty zobowigzane sg do przekazania kierownikowi DOA informacji
niezbednych do terminowej realizacji wniosku. Przy przygotowaniu odpowiedzi wspétpracujg
wszystkie Dziaty posiadajgce wnioskowane informacije.

6. Jezeli Dziaty nie sg w posiadaniu wnioskowanej informacji publicznej, wniosek nalezy
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty jego wplywu do Osrodka, przekazaé
podmiotowi bedgcemu w posiadaniu wnioskowanej informaciji, zawiadamiajgc o tym wnioskodawce.
W przypadku braku informacji o podmiocie posiadajgcym wnioskowang informacje, wniosek, nalezy
zwréci¢ wnioskodawcy.

7. Dziaty, ktore otrzymaty pisemny wniosek o udzielenie informaciji publicznej sg zobowigzane:

a) przygotowac niezwtocznie projekt odpowiedzi do wnioskodawcy (w przypadku odmowy udzielenia
informaciji - projekt decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem) i przekazac projekt kierownikowi
DOA;

b) odpowiedzi do wnioskodawcow w sprawie udzielenia informacji publicznej podpisuje kierownik
odpowiedniej komorki organizacyjnej, natomiast decyzje administracyjng w tym zakresie podpisuje
Dyrektor Osrodka bgdz osoba zastepujgca,

c) odpowiedz powinna by¢ udzielona wnioskodawcy nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku, a jezeli termin nie moze by¢ dotrzymany, podmiot obowigzany do udostepnienia
informacji powiadamia wnioskodawce w tym terminie, o powodach opdznienia oraz o terminie
w jakim udostepni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku,

d) w razie ztozenia odwotania lub skargi, kserokopie odwotania, skargi i rozstrzygnie¢ rowniez
podlegajg przekazaniu do kierownika DOA.

§ 8. 1. Kierownik DOA prowadzi rejestr pisemnych wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej.
2. Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz wnioskéw o ponowne wykorzystania
informacji publicznej jest jawny, z wylgczeniem danych wnioskodawcy.

§ 9. Przy udostepnianiu informacji publicznej, niezaleznie od formy udostepnienia, kierownicy
Dziatdbw zapewnig uwzglednienie ograniczenh, o ktérych mowa w ustawie o dostepie do informacji
publicznej.



Zatgcznik do Procedury

udostepniania informacji publicznej

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy

DANE WNIOSKODAWCY*:

Telefon

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust.1 ustawy o dostepie do informaciji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U.
z 2022 r. poz. 902) zwracam sie o udostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACJI **;
o Przestanie informacji za pomocg poczty elektronicznej na adres:

o Odbidr przez wnioskodawce.

data i podpis wnioskodawcy

podanie danych wnioskodawcy nie jest obowigzkowe
zakres$li¢ odpowiednie

*%



