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zdnia 09 el 2017 roku

J

W sprawie okreslenia wewnetrznej procedury udostepniania informacji publicznej

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej

Na podstawie § 16 ust. 4 i 19 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudzie

Slaskiej w zwiazku z art. 4 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 1764)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzic wewnetrzna procedure udostepniania informacji publicznej bedace]j
w posiadaniu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej.

§ 2. 1. Dziatania zwigzane z udzielaniem albo odmowa udzielenia informacji publiczne)
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej wykonuje Dzial Organizacji i Spraw
Pracowniczych, ktory odpowiedzialny jest za zachowanie ustawowych terminow realizacji wniosku.

2. Informacja publiczna, ktéra moze byc¢ niezwlocznie udostepniona, jest udostepniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

3. Pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej wptywajace do Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej rejestrowane sa w centralnym rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji

publicznej prowadzonym przez Dziat Organizacji i Spraw Pracowniczych.

§ 3. 1. Dziat Organizacji i Spraw Pracowniczych po dokonaniu rejestracji wniosku
o udostepnienie informacji publicznej w rejestrze, o ktorym mowa w § 2 ust. 2, przekazuje
w zaleznoéci od tematyki i rodzaju sprawy objetej wnioskiem jego kserokopig do wiasciwego Dziatu/
Zespotu/ Sekcji lub samodzielnego stanowiska, celem dalszego zatatwienia.

2. Jezeli wniosek dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne komorki
organizacyjne Osrodka, Dzial Organizacji i Spraw Pracowniczych wyznacza komorke organizacying
odpowiedzialna za realizacje wniosku albo przygotowanie decyzji o odmowie udostgpnienia
informacji publicznej lub umorzeniu postepowania oraz wyznacza termin ostatecznego zatatwienia
sprawy.

3. Po zarejestrowaniu wniosku jego oryginat pozostaje w centralnym rejestrze wnioskow

o udostepnienie informacji publicznej.

§ 4. 1. Odpowiedz na wniosek winna byc sporzadzona co najmniej w trzech egzemplarzach,

z ktorych jeden nalezy ztozy¢ w Dziale Organizacji i Spraw Pracowniczych. Odpowiedz winna



w szczegolnosci zawierac dane okreslajace tozsamoéc osoby, ktora wytworzyta informacjg oraz
osoby, ktora udostepnita informacije.

2. Odpowiedz na wniosek dotyczacy wiasciwosci kilku komorek organizacyjnych,
po uprzednich uzgodnieniach, parafowana jest przez wszystkich kierownikow/koordynatorow

Dziatow/Zespotow/Sekcii lub pracownikow samodzielnych stanowisk, ktorych wniosek dotyczy.

§ 5. Odpowiedz na wniosek albo decyzje podpisuje Dyrektor Osrodka lub jego zastepca.

§ 6. 1. Osoba odpowiedzialng za prawidtowe funkcjonowanie Biuletynu Informacji Publiczne]
jest kierownik Dziatu Techniczno- Gospodarczego z Kancelaria, zastepstwo petni kierownik Dziatu
Organizacji i Spraw Pracowniczych.

2. 7Za zamieszczanie i przesytanie informacji przygotowywanych przez kierownikow/
koordynatorow Dziatow/Zespotow/Sekcji oraz pracownikéw samodzielnych stanowisk, prowadzenie
rejestru  aktualizacji BIP oraz dokonywanie zmiany tresci informacji na  wniosek
kierownikow/koordynatoréow Dziatow/Zespotow/Sekcji oraz pracownikéw samodzielnych stanowisk,
aktualizowanie danych na stronie glownej BIP -~ www.bip.gov.pl, a takze biezace sprawdzanie
poczty elektronicznej wptywajacej do Qsrodka na adres bip@poczta.rsl.pl i jej przekazywanie
na adres sekretariat@mops.rsl.pl odpowiada wyznaczony pracownik Dziatu Techniczno-
Gospodarczego z Kancelaria, a zastepstwo petni wyznaczony pracownik Dziatu Organizacji i Spraw
Pracowniczych.

3. Za strong techniczna zamieszczania i przesytania informacji w sieci teleinformatycznej,
nadawanie haset dostepu do panelu administracyjnego oraz zgtaszanie awarii funkcjonowania strony

odpowiada kierownik Dziatu Informatycznego, a zastepstwo petni wyznaczony pracownik Dziatu
Informatycznego.

§ 7. 1. Zespot redakcyjny Biuletynu informacji Publicznej tworza:
- Dyrektor Osrodka,
- Zastepca Dyrektora Osrodka- koordynator,
- Kierownicy/Koordynatorzy Dziatow/Zespotow/Sekcji MOPS oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk.

2. Raz w miesigcu pracownicy zespotu redakcyjnego maja obowigzek dokonad adnotacji
zgodnosci danych z aktualnym stanem prawnym lub przekazac aktualizacje, badz zobowigzac sie
w okreslonym terminie (nie dtuzszym niz 1 tydzien od dnia zobowiazania) do dokonania aktualizacji
lub dostarczenia nowych informacji.

3. Osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i przesylanie informacji w sieci teleinformatycznej
prowadzi rejestr aktualizacji BIP, w ktorym kierownicy/koordynatorzy Dziatéw/ZespoiéWISekcji
MOPS  oraz pracownicy samodzielnych stanowisk potwierdzaja zgtoszenie aktualizaciji
(kazdorazowo), badz brak uwag (raz w miesiacu).

4. Aktualizacja winna byc przekazywana w wersji elektronicznej na adres: zddtg@mops.rsl_pL

oraz w wersji papierowej do wyznaczonego pracownika Dzialu Techniczno Gospodarczego
z Kancelaria.



§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr D.0001.7.13 z dnia 15 kwietnia 2013r. w sprawie okreslenia
wewnetrznej procedury udostepniania informacji publicznej w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne)

w Rudzie Slaskiej.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia petni Zastepca Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




