Zarzadzenie Nr 021.11.2017
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie

z dnia 3 kwietnia 2017 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Malechowie

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 11 art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcj¢ w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w  Malechowie zwana dalej ,,Instrukcja”,
stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Osrodka do:

1) zapewnienia prawidlowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz
terminowos$ci zatatwiania wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w ramach
wlasciwosci rzeczowe;.

2) przedkladania na wniosek Kierownika Osrodka sprawozdan 1 informacji na temat realizacji
prawa dostepu do informacji publiczne;.

§ 3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malechowie
Zdzistawa Kubiak



Zataczniki do zarzadzenia Nr 021.11.2017
Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Malechowie

z dnia 3 kwietnia 2017 r.

Zalacznik nr 1

§ 1. 1. Udostegpnianie informacji publicznych, bedacych w posiadaniu Gminnego Os$rodka
Pomocy Spoltecznej w Malechowie, nastgpuje poprzez:
e oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentow urzgdowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej,
e w drodze wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostepnych np. na tablicy
ogtoszen Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

e udostepnianie na wniosek.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udost¢gpniona w Biuletynie Informacji Publicznej

jest udostepniona na wniosek zainteresowanego.

3. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

§ 2. 1. Udostepnienie informacji na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢
udostepniona w tym terminie, GOPS powiadamia wnioskodawce o powodach opdznienia
oraz o terminie, w jakim udostgpni informacje, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia
ztozenia whniosku.
2. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ udostepniona niezwlocznie, jest udostgpniana

w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

3. Pracownicy Osrodka ponosza odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej

bedacej w ich posiadaniu.

§ 3. 1. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub w formie
okreslonej we wniosku, GOPS powiadamia pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku
mozliwo$ci udostgpnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob lub
w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie. W takim przypadku, jezeli

w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostgpnienie



informacji w sposob lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie

o udostgpnienie informacji umarza si¢.

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych jest mozliwe wytacznie

w przypadku zastosowania no$nika pochodzacego z zasobow Osrodka.

3. Czynno$ci przeniesienia, o ktorej mowa w ust. 2, dokonuje pracownik bedacy
uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Malechowie zgodnie z obowigzujacymi zasadami bezpieczenstwa.

§ 4. Odmowa udzielenia informacji moze nastgpi¢ jedynie ze wzgledu na jej niejawnos¢.
Odmowa nastegpuje w formie decyzji administracyjnej. Odwolanie od decyzji rozpatruje si¢
w terminie 14 dni.

§ 5. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w
Centralnym Rejestrze Wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Malechowie, zwanym dalej ,,Rejestrem”.

2. Wzor rejestru okresla zatgcznik nr 2 do Instrukeji.
3. Kierownik Osrodka odpowiada za:

1) kontrole terminowo$ci zalatwienia zarejestrowanych wnioskow,

2) niezwloczne przekazanie wniosku organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia
sprawy - w przypadku zarejestrowania wniosku, ktorego rozpatrzenie 1 zatatwienie
lezy w gestii innych podmiotow,

3) o przekazaniu wniosku podmiotom, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 2 nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ wnioskodawcg.

§ 6. W uzasadnionych przypadkach nalezy zwréci¢ si¢ do radcy prawnego, administratora
bezpieczenstwa informacji lub pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o opini¢

dotyczaca mozliwo$ci udostgpnienia wnioskowanej informacji.



Zalacznik nr 2

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMAC]I PUBLICZNE]

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001
r. (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 1764 ) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w
nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*
dostep do przegladania informacji w urzedzie
kserokopia
pliki komputerowe

PRZEKAZANIE INFORMACIJI: *

- jako kserokopii

w formie elektronicznej
-~ CD-ROM
~ inne

FORMA PRZEKAZANIA INFORMA(]I:

a) Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres
b) Przestanie informacji poczta pod adres**
c¢) Odbiodr osobiscie przez wnioskodawce

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Malechowie zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 1. (t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Miejscowos$¢, data podpis wnioskodawcy

* prosze zakresli¢ wiasciwy podpunkt
** prosz¢ podac adres, na ktory ma zosta¢ wystana odpowiedz.

GOPS Malechowo zastrzega prawo pobrania oplaty za udostepnienie informacji we wskazanej
we wniosku formie, w przypadku o ktorym mowa w art. 15 ustawy o dostepie do informacji
publicznej.



Zalacznik nr 3

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INOFRMAC] PUBLICZNE] (WZOR)
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