 



Załącznik do Zarządzenia Nr 57 /2020 
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie
z dnia 30  grudnia 2020 r. 
   

ZASADY UDOSTĘPNIANIA INFORMACJI  PUBLICZNEJ W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W SOPOCIE ORAZ NA WNIOSEK

§ 1.
1. Wprowadza się obowiązek publikacji informacji publicznych w urzędowym publikatorze teleinformatycznym – Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej  w  Sopocie  zwanym  dalej  BIP.
2. Strona BIP prowadzona jest pod adresem https://bip.mopssopot.pl/. 
3. Dostęp do BIP uzyskuje się również ze strony głównej portalu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie http://mopssopot.pl/ .
4. Publikowanie informacji o której mowa w ust. 1 podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach określonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych ze względu na prywatność osoby fizycznej lub  tajemnicę przedsiębiorcy.  
5. W przypadku wyłączenia jawności informacji publicznej należy podać: zakres wyłączenia, podstawę prawną wyłączenia jawności oraz wskazać tożsamość osoby, która dokonała wyłączenia, a także podmiot na którego rzecz dokonano wyłączenia. 
6. W przypadku publikacji kopii dokumentów, wyłączenia jawności ich fragmentów, dokonuje się poprzez skuteczne zatarcie chronionych danych wraz z obowiązkowym załączeniem na końcu udostępnianego dokumentu, dodatkowej informacji z komentarzem o których mowa w ust. 5.
7. Wyłączenia jawności informacji publicznej wraz z informacją o której mowa w ust. 5, dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie tej informacji. 





§ 2.
Szczegółowe warunki dostarczenia, utrzymania i serwisowania systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz zabezpieczenia treści informacji publicznej zawartej w BIP określa umowa o świadczenie usługi serwisu internetowego podmiotowej strony BIP zawarta z podmiotem zwanym dalej operatorem systemu.
§ 3.
1. Dla realizacji zadań związanych z publikowaniem informacji publicznych w BIP, Dyrektor  powołuje Zespół BIP  w  składzie :
1) koordynator BIP pełniący funkcję administratora strony BIP - główny specjalista - samodzielne stanowisko ds. organizacji;
2) zastępca koordynatora BIP - kierownik Działu Administracyjno-Technicznego  (DAT);
3) pozostali członkowie BIP - informatycy  w  DAT.
2. Dyrektor upoważnia osoby wchodzące w skład Zespołu BIP do korzystania z panelu administracyjnego BIP.   
3. Administrator strony BIP, nadaje upoważnionej osobie unikalny login oraz hasło,   i  przekazuje je osobie, której uprawnienia dotyczą, za pomocą poczty elektronicznej. 
4. Koordynator BIP odpowiada  za: 
1) przekazywanie ministrowi właściwemu do spraw informatyzacji informacji niezbędnych  do  zamieszczenia  na  stronie  głównej  Biuletynu  Informacji  Publicznej oraz powiadamianie o zmianach w treści tych informacji, w terminie zapewniającym zachowanie zgodności treści strony głównej BIP i strony podmiotowej BIP ;
2) wprowadzanie informacji publicznych do BIP w szczególności w zakresie: statusu prawnego, spraw organizacyjnych, zasad funkcjonowania Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej oraz ich aktualizację;  
3) kontrolę dzienników w którym odnotowywane są zmiany w treści informacji publicznych  udostępnianych  w  BIP  -   w  każdym  dniu  powszednim.




5.  Zastępca koordynatora BIP: 
1) odpowiada za wprowadzenie do BIP informacji w  szczególności w zakresie: zamówień publicznych, konkursów ofert, współpracy z  organizacjami pozarządowymi oraz ich aktualizację; 
2) współpracę z operatorem systemu, w tym niezwłoczne zgłaszanie informacji o  awariach i nieprawidłowościach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidłowego ich usunięcia;
3) zastępuje koordynatora BIP w czasie jego nieobecności.
6. Członek Zespołu realizuje zadania określone umową o której mowa w § 2 niniejszego zarządzenia, w  zakresie : 
1) nadzoru technicznego nad prawidłowym funkcjonowaniem BIP;  
2) dostosowuje strukturę BIP do wymagań określonych przepisami prawa, na  wniosek koordynatora BIP;
3) współdziała z koordynatorem oraz zastępcą koordynatora w zakresie publikacji  informacji  w  BIP;
4) inne zadania związane z realizacją stron Biuletynu określone przez koordynatora  BIP oraz zastępcę koordynatora BIP;
7. W przypadku nieobecności koordynatora lub zastępcy koordynatora strony BIP ich  obowiązki przejmuje wyznaczony członek Zespołu BIP.

§ 4.
1. W  celu  zamieszczenia informacji na  stronie  BIP,  kierownicy komórek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, przekazują koordynatorowi BIP informację w formacie word, za pośrednictwem poczty elektronicznej. 
2. Informacje do publikacji w BIP powinny zapewniać dostępność cyfrową zgodnie z  wymaganiami określonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych.
3. Informacje publikowane na stronie BIP oznacza się:
1) danymi określającymi tożsamość osoby, która wytworzyła lub odpowiada za treść informacji;
2) oznaczeniem daty wytworzenia informacji; 
3) danymi określającymi tożsamość osoby, która udostępniła informacje w BIP;
4) oznaczeniem daty udostępnienia informacji w BIP.



4. Zobowiązuje się kierowników/pracowników na samodzielnych stanowiskach do   przekazywania koordynatorowi  BIP  informacji o których mowa w ust. 3 pkt  1  i  pkt 2 oraz informacji o okresie ich udostępniania w BIP  zgodnie z Jednolitym Wykazem Akt wprowadzonym odrębnym zarządzeniem Dyrektora MOPS. 
5. Koordynator BIP prowadzi rejestr udostępnianych informacji na stronie https://bip.mopssopot.pl/  oraz przekazywanych na stronę https://bip.sopot.pl/ . 
Wzór rejestru stanowi załącznik  nr 1.   
§ 5.
1. Kierownik komórki organizacyjnej MOPS/pracownik na samodzielnym stanowisku:
1) odpowiada pod względem formalnym i merytorycznym za opracowany zakres informacji publicznych podlegających publikowaniu w BIP w zakresie zadań  realizowanych zgodnie z właściwością rzeczową określoną w Regulaminie Organizacyjnym MOPS, w tym za opracowanie informacji zgodnie z wymaganiami o których mowa w § 4 ust. 2. 
2) monitoruje prawidłowość wypełniania treścią stron BIP przydzielonych danej komórce organizacyjnej/samodzielnym stanowiskom pracy;
3) współpracuje  z  koordynatorem  BIP  w  procesie zamieszczania na stronach BIP przekazanych informacji oraz tworzenia nowych układów stron BIP;
4) odpowiada za aktualizację informacji udostępnionej w BIP oraz konieczność jej wyłączenia/usunięcia wynikającej z jej  kategorii archiwalnej.
2. Wyznacza się następujące komórki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy do  przekazywania informacji do BIP, w szczególności w zakresie:
1) informacji o statusie prawnym, przedmiocie działalności, kompetencjach osób sprawujących funkcje, zasad funkcjonowania MOPS, publikacji wewnętrznych aktów prawnych, zasadach udostępniania informacji publicznej w BIP, warunkach   ponownego wykorzystywania informacji publicznej  - samodzielne stanowisko ds. organizacji;
2) informacji o prowadzonych rejestrach, ewidencjach, archiwach – poszczególne komórki merytoryczne określone w Regulaminie Organizacyjnym MOPS;
3) informacji dotyczących kolejności i czasu załatwiania spraw – poszczególne komórki merytoryczne określone w Regulaminie Organizacyjnym MOPS;





4) informacji w sprawach skarg i wniosków - samodzielne stanowisko ds. kontroli;
5) sprawozdań merytorycznych, programach, dokumentów dotyczących współpracy z  organizacjami pozarządowymi, konkursów ofert -  Zespół Strategii i Rozwoju;
6) informacji na temat majątku,  sprawozdań finansowych, terminarzu pracy Kasy MOPS - Dział Finansowo - Księgowy;
7) informacji o zamówieniach publicznych - poszczególne komórki merytoryczne określone w Regulaminie Organizacyjnym MOPS; 
8) informacji dot. Elektronicznej Skrzynki Podawczej, Instrukcji BIP - Dział Administracyjno - Techniczny;
9) ofert pracy w zakresie naboru na stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze oraz na stanowiska pomocnicze i obsługi - samodzielne stanowisko ds. pracowniczych;
10) informacji dotyczących  kontroli zewnętrznych i wewnętrznych - samodzielne stanowisko ds. kontroli;
11) informacji dotyczących przetwarzania danych osobowych w tym klauzule informacyjne o przetwarzaniu danych osobowych w MOPS - Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
12) deklaracji dostępności – koordynator BIP.

§ 6.
1. Informacja publiczna, która nie została udostępniona w BIP jest udostępniana na wniosek. 
2. Wnioski o udostępnienie informacji publicznej podlegają zarejestrowaniu w rejestrze  wniosków o udostępnienie informacji publicznej.  
3. Rejestr wniosków o którym mowa w ust. 2 prowadzi koordynator BIP. Wzór rejestru wniosków stanowi załącznik nr  2. 
4. Koordynator BIP odpowiedzialny jest za niezwłoczne przekazanie kopii wniosku do komórek właściwych w przedmiotowej sprawie, celem przygotowania informacji w wyznaczonym terminie.







5. Kierownicy komórek organizacyjnych ponoszą odpowiedzialność za terminowe i  merytoryczne  przygotowanie  informacji  wskazanych  we  wniosku.  
6. Do przekazania informacji na wniosek, przygotowanej przez komórkę merytoryczną oraz   prowadzenia korespondencji w sprawie wniosku, o którym mowa w ust. 1 upoważniony jest koordynator BIP.   
7. W przypadku, gdy rozpatrzenie i załatwienie wniosku nie mieści się w ramach właściwości rzeczowej MOPS, koordynator BIP powiadamia o tym fakcie wnioskodawcę. MOPS nie przekazuje wniosku do innych podmiotów zewnętrznych. 

§ 7.
1. Udostępnienie informacji na wniosek następuje bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż  w terminie  14 dni od dnia złożenia wniosku.
2. Jeżeli informacja publiczna nie może być udostępniona w terminie określonym w ust. 1 kierownik właściwej komórki organizacyjnej w tym terminie przedstawia dyrektorowi pismo w którym podaje powód opóźnienia oraz termin w jakim informacja zostanie udostępniona, nie dłuższy jednak niż 2 miesiące od dnia złożenia wniosku.

§ 8.
1. Kierownicy komórek organizacyjnych organizują pracę podległym im pracownikom w  sposób gwarantujący realizację prawa dostępu do informacji publicznej, a   w  szczególności:
1) dokonują kwalifikacji informacji publicznej  i  określają  sposób  ich  udostępnienia;
2) wyznaczają pracowników odpowiedzialnych za udostępnianie informacji publicznej; 
3) zapewniają wgląd do dokumentów urzędowych, w tym sporządzanie w obecności upoważnionego pracownika odpisów i notatek. 
2. Dokumenty dotyczące toczącego się lub zakończonego postępowania administracyjnego dla stron i uczestników postępowania na prawach stron są udostępniane w trybie i na zasadach określonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego.






3. Udostępnienie dokumentacji dotyczącej toczącego się  lub zakończonego postępowania administracyjnego dla innych osób niż wskazane w ust. 2 odbywa się na wniosek zainteresowanej osoby zgodnie z zasadami zawartymi w zarządzeniu, przy zapewnieniu ochrony wszystkich dóbr ustawowo chronionych, w tym przy uwzględnieniu poszanowania prawa do prywatności.
4. Dopuszcza się możliwość udostępniania informacji publicznej na elektronicznym nośniku danych pochodzącym wyłącznie z zasobów MOPS. 

§ 9.
1. Dyrektor wydaje decyzje o odmowie udostępnienia informacji publicznej lub o umorzeniu postępowania o udostępnienie informacji publicznej po przedstawieniu materiałów dotyczącego wniosku o udostępnienie informacji publicznej od właściwego rzeczowo kierownika komórki organizacyjnej.
2. Do decyzji o których mowa w ust.1 stosuje się przepisy kodeksu postępowania administracyjnego, z tym że:
1) odwołanie od decyzji rozpoznaje się w terminie 14 dni;
2) uzasadnienie decyzji o odmowie udostępnienia informacji zawiera także imiona, nazwiska i funkcje osób, które zajęły stanowisko w toku postępowania o udostępnienie informacji oraz oznaczenie podmiotów ze względu na których dobra (tj.: ze względu na prywatność osoby fizycznej lub tajemnicę przedsiębiorcy) wydano decyzję o   odmowie udostępnienia informacji.  
3. W przypadku, gdy środki techniczne, którymi dysponuje MOPS nie będą dawały możliwości udostępnienia informacji  w  sposób  i  w formie określonej we wniosku, MOPS powiadamia pisemnie wnioskodawcę o przyczynie braku możliwości udostępnienia  informacji  zgodnie  z  wnioskiem oraz wskazuje w jaki sposób lub w  jakiej formie informacja  może  być udostępniona  niezwłocznie. Jeśli w terminie 14 dni od  powiadomienia wnioskodawca nie złoży wniosku o udostępnienie informacji w  sposób lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postępowanie o udostępnienie informacji umarza się.




§ 10.
1. Udostępnienie informacji publicznej jest bezpłatne.
2. W przypadku poniesienia przez MOPS dodatkowych kosztów związanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostępnienia lub koniecznością przekształcenia informacji w  formę wskazaną we wniosku, MOPS może pobrać od wnioskodawcy opłatę w  wysokości odpowiadającej tym kosztom. 

§ 11.
1. Informacja publiczna, która może być niezwłoczne udostępniona, jest udostępniana przez pracowników o których mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku. 
2. Pracownik udostępniający informację ustnie odnotowuje przekazanie informacji:  
1) danymi określającymi tożsamość osoby, która wytworzyła informację lub odpowiada za treść informacji;
2) danymi określającymi tożsamość osoby, która udostępniła informację; 
3) datą udostępnienia.
