Zarzadzenie nr 3812013
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

z dnia A ﬁﬁ{ofad@ Wr.

w sprawie dost¢pu do informacji publicznej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku

Na podstawie art. 4, ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
Zarzadzenie reguluje zasady i tryb udostgpniania informacji publicznej przez poszczegolne
Zespoly Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, w tym zasady udostgpniania
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej PCPR.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow PCPR, ktérzy w zakresie
realizowanych zadan i obowigzkow stuzbowych wytwarzajg informacje publiczne podlegajace
obowigzkowi publikacji w BIP oraz na stronie internetowej PCPR;
2) zespolach — poszczegdlne zespoly w PCPR oraz samodzielne stanowiska pracy
wyodrgbnione w PCPR;
3) PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku;
4) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej PCPR;
5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z p6zn. zm.),
6) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozmie¢ rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej ( Dz. U. Nr
10, poz.68)

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§3
. Powszechno$¢ dostepu do informacji publicznej w PCPR realizowana jest poprzez
zamieszczanie informacji w BIP, na stronie internetowej PCPR oraz przez wywieszenie na
tablicy ogloszen w PCPR.
2. PCPR zapewnia mozliwos¢:
1) zapoznania si¢ z informacjg publiczng udostt;pniohq w BIP,
2) wgladu do dokumentoéw urzgdowych, -
3) kopiowania, wydrukowania, przestania lub przeniesienia informacji publicznej na
powszechnie stosowany nosnik informacji.
3. W przypadku nie zamieszczenia informacji w BIP, dostgp do informacji publiczne;
realizowany jest poprzez udostepnienie informacji publicznej na wniosek zainteresowanych
stron.



§ 4

W BIP udost¢pnione sg:
1) informacje publiczne, w tym dokumenty urzgdowe pozostajgce w posiadaniu poszczegolnych

zespolow PCPR, ktorych obowigzek publikowania wynika z ustawy lub innych przepisow
ogoblnie obowigzujgcych,

2) inne informacje publiczne pozostajace w posiadaniu zespotéw PCPR po konsultacji z

Dyrektorem,

3) udostepnienie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ zgodnie z zasadami ich publikowania,
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okreslonymi w rozdziale Il zarzgdzenia.

Rozdzial 11
Zasady publikowania informacji publicznej w BIP

§5
Publikowanie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke internetowa.
Loginy oraz hasta do edycji BIP podlegaja ochronie.
[nformacja publiczna w BIP pochodzi bezposrednio od pracownika, ktory ja wytworzyl.
Dyrektor PCPR Zarzadzeniem wyznacza pracownikow, ktorzy prowadza BIP.
Pracownicy przekazujg dokumenty do osoby prowadzacej BIP i1 materialy urzedowe
podlegajace ogloszeniu w BIP, zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji publicznej, w celu
ich opublikowania.
Kazdy publikowany w BIP dokument zawiera informacj¢ o osobie, ktéra ja wprowadzila
i 0 osobie, ktéra dokument wytworzyla, a takze informacj¢ o dacie publikacji oraz o czasie
i zakresie wprowadzenia zmian, jak rowniez o czasie waznosci i aktualnosci danej publikacji.
Szczegodlowy zakres publikowanych informacji publicznych w BIP okresla ustawa o dostepie
do informacji publicznej oraz rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;.

§o6

Zadania pracownikow
Pracownik danego zespotu sprawuje formalny i merytoryczny nadzor nad przekazaniem do
opublikowania informacji w BIP, realizujac postanowienia ustawy oraz rozporzadzenia.
Pracownik odpowiada za prawidlowa tres¢ publikacji oraz za aktualno$¢ tresci informacji
publikowanych i opublikowanych w BIP.
W przypadku zmian organizacyjnych lub kadrowych skutkujacych koniecznoscig zmiany
pracownika (np. odejscie z pracy, przeniesienie na inne stanowisko ) — Dyrektor PCPR
wskazuje nowego pracownika odpowiedzialnego za wykonywanie zadan pracownika.
Pracownik parafuje tresci materiatow oraz dokumentéow urzedowych podlegajacych
publikacji w BIP.
Pracownik odpowiada za tresci przekazywanych do publikacji materiatéw oraz dokumentow
urzgdowych oraz za publikowanie nowych informacji.

§7

Pracownik odpowiada za przygotowanie informacji i dokumentow przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie BIP, zgodnie z okreslonymi standardami co do formy publikacji,
a takze jest odpowiedzialny za przygotowanie aktualizacji publikowanych informacji oraz
za state wprowadzanie informacji o stanie realizacji procedur urzgdowych, ktore realizuje.
Pracownik przekazuje Dyrektorowi PCPR wnioski dotyczace koniecznosci tworzenia
nowych uktadow stron w BIP wynikajgcych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej
oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji.
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3. Pracownik zobowigzany jest do kazdorazowego przekazywania Dyrektorowi do
merytorycznej weryfikacji projektu materiatu informacyjnego, ktory podlega elektronicznej
publikacji w BIP.

4. Po zaakceptowaniu materiatu, o ktérym mowa w ust. 3 pracownik przekazuje materiaty do
umieszczenia na stronie BIP pracownikowi prowadzgcemu BIP, ktory niezwlocznie po
otrzymaniu materialéw zaakceptowanych przez Dyrektora umieszcza je w BIP.

RozpziAL 111
UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ NA WNIOSEK

§8
Do zadan zespoléw PCPR w Stupsku nalezy udzielanie informacji publicznej na wniosek,
w zakresie posiadanej wlasciwoscei rzeczowej sprawy, ktorej informacja publiczna ma dotyczy¢.

§9

. Whniosek o udzielenie informacji publicznej sktada si¢ Dyrektorowi PCPR w Shupsku.

2. Do ustnego udzielenia informacji publicznej, ktéra moze by¢ udzielona niezwlocznie,
zobowigzani sg wszyscy pracownicy PCPR - w zakresie wykonywanych obowigzkow
stuzbowych, okreslonych zakresem czynnosci.

3. Do udzielenia informacji publicznej, ktéra moze by¢ udzielona niezwlocznie, w formie
pisemnej lub poprzez umozliwienie wgladu do dokumentdéw, zobowigzany jest pracownik
w zakresie realizowanych przez niego zadan.

§ 10

1. W przypadku, gdy:
1) wniosek nie dotyczy informacji publiczne;j,
2) wniosek dotyczy informacji publicznej ogdlnie dostgpnej, w tym opublikowanej w BIP,
3) wniosek dotyczy informacji publicznej nie bedacej w posiadaniu Urzedu
- wnioskodawca powiadamiany jest pisemnie lub elektronicznie, w zaleznosci od sposobu
wskazanego we wniosku, o przyczynach braku udoste¢pniania informacji.

2. Celem ulatwienia dostgpu do informacji publicznej ustala si¢ wzor wniosku o udostgpnienie
informacji publicznej, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§11

Decyzje o odmowie udzielenia informacji lub o umorzeniu post¢gpowania o udzielenie informacji
publicznej wydaje Dyrektor PCPR w Shupsku.

§12
Nadzo6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ pracownikom prowadzgcym BIP.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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