Zarzadzenie Nr 21 / 2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach
z dnia 21.05.2019 roku

w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu zasad publikacji i aktualizacji informacji publicznej na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Starachowicach, udostepniania informacji publicznej oraz o ponownym wykorzystaniu informacji sektora

publicznego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Starachowicach”.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z
2018r., poz. 1330 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 15 marca 2016r. o ponownym wykorzystywaniu informagji
sektora publicznego (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 1243), Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007r., Nr 10, poz.
68) oraz § 4 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach z
dnia 04.01.2019r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Starachowicach, zarzadza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,Regulamin zasad publikacji i aktualizacji informacji publicznej na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Starachowicach, udostepniania informacji publicznej oraz o ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Starachowicach”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom dziatéw oraz samodzielnym stanowiskom pracy w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Starachowicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Starachowicach
/-1

mgr Jolanta Grudnicka



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 21/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 21.05.2019r.

g1
Postanowienia ogdlne
1. Zarzadzenie reguluje zasady i tryb udostepniania informacji publicznej oraz przyjmowania i zatatwiania
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej
sektora publicznego oraz zasady i tryb udostepniania informacji na stronie internetowej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Starachowicach:
2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) MOPS - nalezy przez to rozumiec Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Starachowicach;
2) BIP - nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Starachowicach;
3) Redaktorze - nalezy przez to rozumie kierownika dziatu merytorycznego, ktéry koordynuje w dziale sprawy
z zakresu udostepniania informacji publicznej oraz informacji na strone internetowg Osrodka;
4) Edytorze - nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora MOPS, zastepce dyrektora lub osobe upowazniong przez
Dyrektora MOPS, ktory zatwierdza przygotowane przez Redaktora informacje i przekazuje Administratorowi w
celu opublikowania;
5) Administratorze - nalezy przez to rozumie¢ koordynatora do spraw komputeryzacji pomocy spotecznej w
Osrodku, ktory koordynuje i nadzoruje prace techniczne zwigzane z funkcjonowaniem strony internetowej
Osrodka oraz zamieszcza dane na stronie internetowej BIP;
6) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Starachowicach;
7) Dziale merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ dzialy i réwnorzedne jednoosobowe lub wieloosobowe
stanowiska pracownicze w Osrodku;
8) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora  Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Starachowicach;
9) Informacji przetworzonej - nalezy przez to rozumie¢, gotowg informacje (dokument), ktérg na dzien
ztozenia wniosku, podmiot zobowigzany do udzielenia informacji publicznej nie dysponuje. Do udostepnienia
informacji publicznej przetworzonej po stronie podmiotu zobowigzanego podjete muszg by¢ pewne dodatkowe
czynnosci, ktdre w szczegolnosci polegajg na siegnieciu np. do dokumentacji zrodtowej;
10) Ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego - nalezy przez to rozumie¢ wykorzystywanie
przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej informacji
publicznej lub kazdej jej czesci, bedacej w posiadaniu podmiotéw zobowigzanych, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia (w postaci papierowej, elektronicznej, dzwiekowej, wizualnej lub audiowizualnej), w celach
komercyjnych lub niekomercyjnych, innych niz jej pierwotny publiczny cel wykorzystywania, dla ktérego
informacja zostata wytworzona.
§2
Zasady publikacji i aktualizacji informacji publicznej na stronie internetowej BIP
oraz na stronie internetowej Osrodka

1. W BIP oraz na stronie internetowej Osrodka udostepniane s3:
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a) informacje publiczne, w tym dokumenty urzedowe, pozostajgce w posiadaniu dziatdw merytorycznych,
ktorych obowigzek publikowania wynika z:

— ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;

— innych przepiséw ogdlnie obowigzujacych;

b) inne informacje publiczne, pozostajgce w posiadaniu dziatéw merytorycznych, po akceptacji Dyrektora.

2. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona BIP zawiera informacje o:

a) osobie, ktora wprowadzita dany dokument

b) osobie, ktdra odpowiada za jego tres¢;

¢) dacie publikacji.

3. Informacje publikowane na stronach BIP oraz na stronie internetowej OsSrodka nie mogag zawierac
mechanizmdw zabezpieczajgcych przed mozliwoscig kopiowania i drukowania.

4. W BIP oraz na stronie internetowej Osrodka realizowana jest zasada wypetniania trescig przez dany dziat
merytoryczny wszystkich stron, ktdre dotyczg zakresu kompetencji dziatu merytorycznego.

5. Kazdy dziat merytoryczny ma jednego Redaktora oraz osobe wskazang na zastepstwo.

6. Do zadan Redaktoréw nalezy, w szczegdlnosci:

a) zebranie informacji publicznej wytwarzanej przez pracownikéw dziatu merytorycznego;

b) uzyskanie od Edytora zatwierdzenia dokumentu i dokonywanie korekt zgodnie z jego wskazéwkami (dot.
dokumentdw nie zatwierdzonych i nie podpisanych);

) przygotowanie informacji do publikacji poprzez wtasciwe formatowanie publikowanych informacji zgodnie z
wytycznymi, przeksztatcanie danych do postaci plikéw PDF;

d) przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji;

e) zgtaszanie do Administratora wszelkiego rodzaju nieprawidtowosci w funkcjonowaniu BIP oraz strony
internetowej Osrodka;

f) niezwtoczne informowanie Edytora o zmianach organizacyjnych lub kadrowych skutkujgcych koniecznoscig
zmiany Redaktora w dziale merytorycznym lub osoby go zastepujace;j.

7. Do zadan Edytoréw nalezy, w szczegdlnosci:

a) nadzor nad prawidtowg trescig publikacji w zakresie wiasciwosci dziatu merytorycznego, przygotowang
przez Redaktorow oraz aktualnoscig tresci informacji publikowanych i opublikowanych w BIP oraz na stronie
internetowej Osrodka;

b) zatwierdzanie przygotowanych tresci publikowanych dokumentow o ktdrych mowa w § 2 ust. 6 ppkt. b;

c) odpowiedzialno$¢ za terminowo$¢, aktualno$¢ i zgodnoS¢ przekazywanych informacji ze stanem
faktycznym.

8. Do zadan Administratora nalezy, w szczegdlnosci:

a) zamieszczanie informacji publicznych na stronach BIP oraz na stronie internetowej O$rodka;

b) nadzor nad funkcjonowaniem strony BIP oraz strony internetowej Osrodka;

C) przygotowywanie we wspotdziataniu z Edytorem projektu, struktury i uktadu stron BIP oraz strony
internetowej Osrodka;

d) wspotdziatanie z Redaktorami w zakresie doskonalenia i aktualizacji strony BIP oraz strony internetowej



Osrodka, w tym zbieranie wnioskéw dot. koniecznosci tworzenia nowych uktadéw stron BIP oraz strony
internetowej Osrodka;
e) prowadzenie dziennika, w ktérym odnotowywane sg zmiany w tresci informacji publicznej;
f) przekazywanie informacji ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej niezbednych do
zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz powiadomienie ministra o zmianach w tresci tych informacji — po
zatwierdzeniu przez Dyrektora;
g) sporzadzanie rocznego sprawozdania dla Dyrektora o liczbie wpltywajgcych wnioskow oraz sposobie ich
zatatwiania.
§3
Zasady udostepniania informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
1. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP, jest udostepniana na wniosek (wzér wniosku
stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu); informacja udostepniana jest rowniez na kazdg inng forme zapytania.
2. Jezeli informacja, ktéra nie zostata opublikowana w BIP, moze zosta¢ udostepniona niezwtocznie,
udostepniana jest bez pisemnego wniosku.
3. Informacja publiczna, ktora nie zostata opublikowana w BIP oraz nie moze by¢ udostepniona niezwtocznie,
jest udostepniana na pisemny wniosek badz na wniosek ztozony ustnie do protokotu. Za wniosek pisemny
uznaje sie w szczegdlnosci wniosek w formie papierowej, przestanie zapytania pocztg elektroniczng lub za
posrednictwem formularza elektronicznego zamieszczonego w BIP, na stronach internetowych Osrodka lub na
platformie ePUAP.
4. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki. Jezeli informacja publiczna
nie moze by¢ udostepniona w terminie, Redaktor powiadamia Dyrektora oraz wnioskodawce o powodach
opdznienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie udostepniona, nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia
ztozenia wniosku.
5. W Osrodku informacje publiczng udostepnia Redaktor w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informagji
publicznej oraz ustawe o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, ktory:
a) rejestruje wniosek w Rejestrze wnioskdw o informacje publiczng prowadzonym przez Administratora;
b) sporzadza informacje dla wnioskodawcy w oparciu o materiaty Zzrédtowe oraz podpisang przez Dyrektora
propozycje odpowiedzi.
6. Redaktor dokonuje analizy wniosku, zgdanych w nim informacji lub dokumentéw, w szczegdlnosci w celu
ustalenia, czy stanowig one informacje publiczng w rozumieniu ustawy oraz czy nie zachodzg przestanki do
odmowy udostepniania informacji publicznej (np. zadana informacja nie stanowi informacji publicznej w
rozumieniu ustawy lub w Osrodku brak jest wnioskowanej informacji lub zachodzi brak mozliwosci
udostepnienia informacji okreslony w art. 14 ustawy o dostepie do informacji publicznej).
7. Jezeli zadana informacja ma charakter informacji przetworzonej w rozumieniu ustawy, Redaktor wzywa
wnioskodawce do wskazania powoddw, dla ktdrych spetnienie jego zadania bedzie szczegdlnie istotne dla
interesu publicznego (w wezwaniu okre$la sie termin na zajecie stanowiska przez wnioskodawce). Po
udzieleniu przez wnioskodawce odpowiedzi na wezwanie badZz po bezskutecznym uptywie terminu do jej

udzielenia, Redaktor bada, czy w danej sprawie wystepuja przestanki przemawiajgce za uznaniem, ze
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udostepnienie informacji jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego. Stwierdzenie braku istnienia
przestanek skutkuje wydaniem decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej, zgodnie z art. 16
ustawy o dostepie do informacji publicznej.
8. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postepowania dot. wniosku o udostepnienie
informacji publicznej nastepuje, w przypadkach przewidzianych ustawa, w drodze decyzji, przygotowanej
przez dziat merytoryczny i parafowanej przez kierownika tego dziatu. Decyzje ostatecznie zatwierdza i wydaje
Dyrektor.
§4
Warunki udostepniania i przekazywania informacji sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystywania
1. Wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, zwany dalej ,wnioskiem”, moze
zostac¢ ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej (wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu).
2. Tres¢ wniosku powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
a) nazwe podmiotu zobowigzanego;
b) informacje o wnioskodawcy (imie, nazwisko lub nazwa i adres umozliwiajacy dostarczenie odpowiedzi w
sposob lub w formie wskazanym we wniosku);
c) wskazanie informacji sektora publicznego, ktéra bedzie ponownie wykorzystywana lub jezeli jest juz
udostepniona czy przekazana, warunki na jakich ma by¢ ponownie wykorzystywana oraz zrodto udostepnienia
lub przekazania;
d) wskazanie celu ponownego wykorzystywania (komercyjny/niekomercyjny), w tym okreslenie rodzaju
dziatalnosci, w ktdrej informacje sektora publicznego beda ponownie wykorzystywane, w szczegdlnosci
wskazanie débr, produktow lub ustugi;
e) wskazanie formy przygotowania informacji sektora publicznego, a w przypadku postaci elektronicznej,
wskazanie formatu danych;
f) wskazanie sposobu przekazania informacji sektora publicznego albo sposobu dostepu do informacji
gromadzonych w systemie teleinformatycznym.
3. Szczegdtowe zasady i warunki okresla ustawa o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego.
4. Wniosek moze zostac ztozony, gdy informacja sektora publicznego:
a) nie zostata udostepniona w BIP;
b) zostata udostepniona w sposob inny niz w § 4 ust. 4 ppkt a i nie zostaty okreSlone warunki ponownego
wykorzystywania lub optaty za ponowne wykorzystywanie albo nie poinformowano o braku takich warunkow
lub opftat;
c) bedzie wykorzystywana na warunkach innych niz zostaty dla tej informacji okreslone;
d) zostata udostepniona lub przekazana na podstawie innych ustaw okresSlajacych zasady, tryb dostepu do
informacji bedacych informacjami sektora publicznego.
5. Okres$lenie warunkdw ponownego wykorzystywania nie moze w sposdb nieuzasadniony ograniczy¢
mozliwosci ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego.

6. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢, forme i zakres danych majgcych w catosci lub w czesci cechy



informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, ktore zostaty udostepnione jako
pochodzace z Osrodka.
7. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Starachowicach okresli warunki udostepniania informacji sektora

publicznego w celu ponownego wykorzystywania odrebnie dla kazdego wniosku.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu zasad publikacji i aktualizacji informacji publicznej

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

oraz stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach,
udostepniania informacji publicznej oraz o ponownym wykorzystaniu

informacji sektora publicznego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Starachowicach.

Dane wnioskodawcy:

(dane teleadresowe) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Majowka 21a, 27-200 Starachowice

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,

zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji publicznej w zakresie

Forma przekazania informacji:

o odbidr osobiscie przez wnioskodawce
o przestanie informacji poczta na adres **

o przestanie informacji pocztg elektroniczng N adres ...........cceeeciiiiii e e

(podpis wnioskodawcy)

** wypeni¢, jezeli adres jest inny niz w nagtéwku

Wypetnienie pdl oznaczonych gwiazdkg * jest obowigzkowe. W zaleznosci od wybranej formy udostepnienia
informacji prosze o podanie: adresu pocztowego, adresu e-mail lub numeru telefonu.



Dane wnioskodawcy:

(dane teleadresowe)

Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu zasad publikacji i aktualizacji informacji publicznej

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

oraz stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach,
udostepniania informacji publicznej oraz o ponownym wykorzystaniu

informacji sektora publicznego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Starachowicach.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Majowka 21a, 27-200 Starachowice

WNIOSEK

O PONOWNE WYKORZYSTYWANIE INFORMACJI SEKTORA PUBLICZNEGO

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 25 lutego 2016r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora

publicznego (Dz. U. z 2018 r., poz. 1243) prosze o udostepnienie/przekazanie/okreslenie warunkow*

informacji sektora publicznego:

Celem ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego jest:

1) cel komercyjny

2) cel niekomercyjny

w dziatalnosci (okresli¢ w jakiej): ........

Prosze o udostepnienie powyzszych informacji w nastepujacej formie:

1) pisemnej

2) INNEJ (OKIESIE W JAKIE]): o.vvuveueeviieeecteittet ettt ettt a et bbb e e e e s ese et e s esesaeseeaesaeseebe s eseetennenan

oraz w nastepujacy sposob udostepnic:

1) przestac na adres pocztowy

2) przesta¢ na adres poczty elektronicznej:

3) w inny sposdb (okresli¢ w jaki): .....

* wiasciwe wpisac

(podpis wnioskodawcy)



