Zarzadzenie Nr 47/ 09
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie
z dnia 1 lipca 2009r.

w sprawie zasad udogpniania informacji w Biuletynie Informacji Publiczn ej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie.

Na podstawie art.9 ust.2 ustawy z dnia 6 wmze2001r. o dogpie do informacji publicznej
(Dz.U. Nr 112 po0z.1198 z pn.zm.) oraz rozpoerdzenia Ministra Spraw Wewtrznych i
Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawielBtynu Informacji Publicznej ( Dz.U. Nr
10 poz.68)

zarzadza sk, co nasgpuje :

§1

1. Wprowadza s obowinzek publikacji informacji publicznych w wsdowym publikatorze
teleinformatycznym — Biuletynie Informacji PublicgnMiejskiego Grodka Pomocy
Spotecznej w Sopocie zwanym dalej BIP MOPS .

2. Publikowanie informacji o ktérej mowa w ust.1 pageograniczeniu w zakresie i na
zasadach okgéonych w ustawie z dnia 6 wrésia 2001r. o dospie do informacji
publicznej ( Dz.U. Nr 112 poz.1198 z4mzm.) oraz przepisach innych ustaw.

3. W przypadku wyczenia jawnéci informacji publicznej w BIP MOPS, kierownik
komorki organizacyjnej podaje zakres wg#enia oraz podstavprawry wytaczenia .

§2

Szczegdtowe warunki zabezpieczaniadranformacji publicznej zawartej w BIP MOPS
okresla umowa aswiadczenie ustugi serwisu internetowego Biuletyniotmacji Publicznej z
dnia 27.04.2009r. Nr CRU/DAT-73-12/09 zawarta paimy MOPS w Sopocie a Agencj
Informatyczr, J.Gajdas, A.Makarow, B.Manturewicz, R.Nowak Spdlkavna z siedzipw
Gdaisku, ul.Waly Piastowskie 1 zwadalej umowvy .

§3

1. Dla realizacji zad@ zwiazanych z publikowaniem informacji publicznych w BWWOPS,

Dyrektor powotuje Zespot BIP w skiadzie :

1) koordynator petnicy funkckg Administratora BIP,

2) zastpca koordynatora,

3) informatyk.

2. Dyrektor upowania osoby wchodie w sklad Zespotu BIP do korzystania z modutu
administracyjnego.
3. Koordynator BIP odpowiada za:

1) przekazywanie ministrowi wigiwemu do spraw informatyzacji informacji
niezlednych do zamieszczenia na stronie gtéwnejleBmau Informacji Publicznej
oraz powiadamianie o zmianach wstietych informacji, w terminie zapewnigjym
zachowanie zgoddoi tresci strony gtownej BIP i strony BIP MOPS,



2) wprowadzenie i aktualizagjinformacji publicznych w BIP MOPS w szczegdicio
w zakresie: spraw organizacyjnych oraz zasad fumiasyania MOPS.

3) dokonywanie zmian téei informacji publicznych udogpnianych na stronie BIP
MOPS,

4) kontrok dziennikbw w ktorym odnotowywanea szmiany w tréci informacji
publicznych udospnianych w BIP - w kalym dniu powszednim,

5) prowadzenie rejestru 0oséb o ktérych mowa w § 3lugtowanionych do korzystania
z modutu administracyjnego.

4. Zasgpca koordynatora BIP odpowiada za:

1) wprowadzenie i aktualizagjinformacji publicznych w BIP MOPS w szczegdioio
w zakresie: zaméwiepublicznych,

2) zastpuje koordynatora BIP w czasie jego nieobécno

5. Informatyk realizuje zadania okiene umowa o ktérej mowa w § 2 niniejszego
zaradzenia, w zakresie :

1) nadzoru technicznego nad prawidtowym funkcjonowasn®iP w internecie poprzez
kontakty robocze z pracownikami wyznaczonymi w wi@o ktérej mowa w § 2
niniejszego zargzenia ,

2) dostosowuje struktgrBIP MOPS do wymaga okrelonych przepisami prawa, na
wniosek koordynatora BIP,

3) wspotdziata z koordynatorem w zakresie pulgikéanformacji w BIP MOPS,

4) inne zadania zwzane z realizagjstron Biuletynu okrdone przez koordynatora BIP.

§4

Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracowniog samodzielnych stanowiskach
pracy przekazgj koordynatorowi BIP za pgoednictwem poczty elektronicznej, materiaty
podlegajce publikacji w formie elektronicznej, w szczbgici:
1) uchwaly Rady Miasta Sopotu dotyce dziatalnéci MOPS,
2) zarmdzenia Prezydenta Miasta Sopotu dofgezdziatalnéci MOPS,
3) zaradzenia Dyrektora MOPS,
4) dokumenty kontroli zewgtrznych ( np. NIK, RIO , PIP, itp.) przeprowadzahyw
MOPS ,
5) dokumenty i informacje dotyaze majtku i budetu,
6) informacg o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwachz sposobie
udostpniania danych w nich zawartych,
7) ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska pracy,
8) dokumenty dotycze zamébwié publicznych,
9) dokumenty dotycze konkursow ofert.

§5

1. Kierownicy komorek organizacyjnych MOPS oraz praomy na samodzielnych
stanowiskach :

1) odpowiaday pod wzgédem formalnym i merytorycznym za opracowany zakres
informacji publicznych podlegagych publikowaniu w BIP MOPS w zakresie zada
realizowanych zgodnie z widawoscia rzeczow okreslona w Regulaminie
Organizacyjnym MOPS. W przypadku wgkenia jawnéci informacji publicznej
naleey poda&: zakres wydczenia, podstagy prawra wytaczenia jawnéci, a w
przypadku wydczenia jawnéci ze wzgédu na prywatng osoby fizycznej lub



tajemnice przedsbiorcy - podmiot w interesie ktérego dokonano aggenia
jawnasci,

2) odpowiadaj za aktualizag] oraz wycofanie informacji publicznych udgstionych
w BIP MOPS,

3) wspotpracuy z koordynatorem BIP w zakresie realizacfida o ktérych mowa
w pkt.1 — 2.

§6

. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udpsiona w Biuletynie Informacji Publicznej

Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej w Sopocie jest ugmsana na wniosek.

Wz0or wniosku stanowi zgdznik nr 1 do niniejszego zaidzenia.

. Wnioski o udosipnienie informacji publicznej podlegajzarejestrowaniu w rejestrze

wnioskow o udogipnienie informacji publicznej.

. Rejestr wnioskow o ktérym mowa w ust.2 prowadzi rklypator BIP . Wzor rejestru

stanowi zadcznik nr 2 do niniejszego zaidzenia.

. Kierownicy komérek organizacyjnych ponasazdpowiedzialnéé za:

1) terminowaG¢ zatatwienia zarejestrowanych wnioskow ,

2) niezwioczne przekazanie wniosku organowisskvemu do rozpatrzenia i zatatwienia
sprawy, jéli rozpatrzenie i zatatwienie wniosku nie gesic w ramach wiéciwosci
rzeczowej podlegtej komorki organizacyjnej.

. O przekazaniu wniosku o ktérym mowa w ust.4 pknhalezy niezwtoczne powiadorai

wnioskodawe.

8§87

. Udostpnienie informacji na wniosek napuje bez zbdnej zwitoki, nie paniej jednak ni

w terminie 14 dni od dnia ztenia wniosku.

. Jezeli informacja publiczna nie nde by udostpniona w terminie ok&onym w ust.1
kierownik wiaciwej komorki organizacyjnej w tym terminie przealsta dyrektorowi
pismo w ktorym podaje powdd ofidienia oraz termin w jakim informacja zostanie
udostpniona, nie dhaszy jednak i 2 miesice od dnia ztbenia wniosku.

§8

. Kierownicy organizyy prag podlegtych komorek organizacyjnych w sposob

gwarantujcy realizacg prawa dosgpu do informacji publicznej, a w szczegdicio

1) dokonup kwalifikacji informacji publicznej i okréaja sposéb ich udogpnienia,

2) wyznaczaj pracownikow odpowiedzialnych za udgstianie informacji publicznej,

3) zapewniag wglad do dokumentéw uezlowych, w tym sporglzanie w obecrii
upowanionego pracownika odpisow i notatek.

. Dopuszcza si mazliwo$¢ udosgpniania informacji publicznej na plycie CD-ROM

pochodacym wylcznie z zasobéw MOPS.

§9

. Dyrektor wydaje decyzje o odmowie udgstienia informacji publicznej lub o umorzeniu
postpowania o udospnienie informacji publicznej po przedstawieniu eratoéw
dotyczcego wniosku o udogtnienie informacji publicznej od wdeiwego rzeczowo
kierownika komorki organizacyjnej.



Wz6r decyzji o odmowie udaginienia informacji publicznej stanowi zaknik Nr 3 do

niniejszego zargzenia.

Wz6ér decyzji o umorzeniu pagtowania o udogpnieniu informacji publicznej stanowi

zalkcznik Nr 4 do niniejszego zadzenia.

. Do decyzji o ktorych mowa w ust.l stosujes girzepisy kodeksu pagtowania

administracyjnego, z tyree:

1) odwotanie od decyzji rozpoznaje sv terminie 14 dni,

2) uzasadnienie decyzji o odmowie udgstienia informacji zawiera tak imiona,
nazwiska i funkcje oséb, ktore zbj stanowisko w toku pogpowania o udogpnienie
informacji oraz oznaczenie podmiotow ze vezriyl na ktorych dobra ( tj.: ze waglu
na prywatné¢ osoby fizycznej lub tajemnic przedstbiorcy) wydano decyzj o
odmowie udosipnienia informaciji.

§10

W przypadku poniesienia przez MOPS dodatkowych tegszwiazanych ze wskazanym we
whniosku sposobem udaegnienia lub konieczriwia przeksztalcenia informacji w forn
wskazan we wniosku, od wnioskodawcy pobiera sptat w wysokaci odpowiadajcej tym
kosztom.

§11

. Informacja publiczna, ktéra me by niezwtoczne udogpniona, jest udogpniana przez

pracownikow o ktérych mowa w 8§ 8 ust.1l pkt.2 w feenustnej lub pisemnej bez

pisemnego wniosku.

. Pracownik udospniajacy informacg odnotowuje przekazanie informaciji:

1) danymi okrélajacymi tazsama¢ osoby, ktora wytworzyta informagjub odpowiada
za tré¢ informacii,

2) danymi okrélajacymi tozsamda¢ osoby, ktora udogpnita informacg,

3) dat udostpnienia.

§12

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Zdezeniem stosuje @iprzepisy ustawy o
dostpie informacji publicznej.

§13

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej

/-1 mgr Anna Jarosz



