Zarzadzenie nr &/2018
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy
z dnia 14 maja 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udostqpniania informacji publicznej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie informacji publicznej
(tj. Dz. U. z 2016r. poz.1764 z péZzn. zm,) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu realizacji zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej
wprowadzam do stosowania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy zasady
postepowania, okreslone niniejszym zarzadzeniem, zwane ,Regulaminem udost¢pniania
informacji publicznej”, ktore zawarte sa Zalagczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

— § 2. Osoby odpowiedzialne za udzielanie informacji publicznej zobowigzuje do
zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania informacji publicznej oraz terminowosci
zalatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w ramach wlasciwosci
rzeczowej, zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie informacji publicznej
oraz ,,Regulaminem udostepniania informacji publiczne;”.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Zespoldw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr ..../2018
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomoc Rodzinie w Swidnicy

z dnia 14 maja 2018 .

Regulamin udostgpniania informacji publicznej
bedacej w posiadaniu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy

§ 1. Postanowienia ogolne.

1. Informacje publiczne znajdujace si¢ w posiadaniu Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Swidnicy (zwanego dalej PCPR) udostepniane sa zgodnie z:
1) przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (t.). Dz. U. z 2016, poz. 1764 z pbézn. zm.};
2) zasadami udostepniania informacji publicznej w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Swidnicy wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr A5.2018
Dyrektora PCPR w Swidnicy z dnia 14 maja 2018 r., zwanymi dalej Zasadami.

2. Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi informacjg¢ publiczna i podlega

udostepnieniu i ponownemu wykorzystaniu a w szczegélnosci obejmuje
informacje dotyczace wykonywania zadan publicznych, sposobie ich realizacji
i skutkach, statusie prawnym 1 organizacyjnym jednostki, przedmiocie dziatalnosci
i kompetencjach, majatku ktérym dysponuje jednostka, danych publicznych,
wgladu do dokumentdw urzedowych zawierajacych informacjg publiczna.

§ 2. Prawo do informacji publicznej.

1.

Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do uzyskania informacji
publicznej w tym wgladu do dokumentéw zawierajgcych informacje publiczna
i przystuguje kazdemu.

Zadajacy informacji nie musi wykazywac¢ sie jakimkolwiek interesem prawnym lub
faktycznym aby otrzymaé¢ informacj¢, za wyjatkiem Zadania informacji
przetworzone;.

W przypadku, gdy wnioskodawca zada udost¢pnienia informacji, ktora zostanie
uznana za przetworzong, wymaga si¢ od wnioskodawcy przedstawienia uzasadnienia
szczegblnej istotnosci wnioskowanych informacji dla interesu publicznego. Brak
takiego uzasadnienia skutkuje odmows udzielania informacji publicznej.

Informacja przetworzona to taka informacja, ktéra na dzien ztozenia wniosku PCPR
nie dysponuje i aby ja udostgpnié musza zosta¢ podjete dodatkowe czynnosci (np.
nalezy dokona¢ stosownych analiz, obliczen, zestawien statystycznych, opisu spraw
itp.) oraz bedzie wymagaé zaangazowania okreélonych srodkéw osobowych
i finansowych.

. Informacja przetworzona, ktora zostala zebrana dla potrzeb PCPR, a takze

informacja przetworzona juz chociazby raz udostgpniana, a ktora jest nadal aktualna,
traci charakter informacji przetworzonej i jest udostepniania w normalnym trybie.

§ 3. Udost¢pnianie informacji publicznej.

1.

Powszechno$¢ dostepu do informacji publicznej jest realizowana poprzez:
a) zamieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, zwanego
dalej BIP- em,



i

10.

11,

12.

13.

14.

15.

b) wywieszenie lub wylozenie informacji w miejscach ogélnie dostepnych

w siedzibie PCPR,

¢) udostepnienie informacji na wniosek.

Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w BIP jest udostepniana na

wniosek.

Jezeli wniosek ma charakter ustny, o ile jest to mozliwe, informacja powinna byé

udostepniona niezwtocznie ustnie lub pisemnie. Jezeli ze wzgledu na okolicznosci

sprawy informacja nie moze by¢ udostgpniona niezwlocznie, nalezy pouczyé

wnioskodawce o mozliwos¢ wniesienia wniosku pisemnego.

Udostepnienie informacji na wniosek pisemny nastepuje zawsze na pismie.

Wniosek powinien zawieraé oznaczenie osoby lub podmiotu bedacego

wnioskodawca, tres¢ skierowanego pytania, podpis wnioskodawcy. Wnioskodawca

moze ponadto okresli¢ sposéb i forme, w jakiej domaga si¢ udostepnienia informagji.

Formularz wniosku jest dostepny w sekretariacie PCPR oraz na stronie mternetowe;j

BIP PCPR. Wzdr wniosku stanowi zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

Ziozenie wniosku w inny sposéb niz na formularzu jak wyzej, nie ma wplywu na

sposOb rozpatrzenia sprawy.

Zarejestrowany wniosek, Dyrektor PCPR dekretuje, w zaleznosci od zakresu

zadanych informacji, do kierownikow zespotow i/lub pracownikow samodzielnych

stanowisk pracy.

Kierownicy zespoléw i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy odpowiadajg

za sprawne i terminowe przekazywanie informacji publicznych.

Tworzy si¢ rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej. Rejestr

prowadzi pracownik sekretariatu PCPR.

Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwioki, nie

pbzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku z zastrzezeniem

ust. 12,

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni od dnia

ztozenia wniosku nalezy w tym terminie powiadomié wnioskodawce o przyczynach

opodznienia oraz o terminie udostgpnienia informacji nie dtuzszym jednak niz dwa

miesigce od dnia ztozenia wniosku.

Zespoty PCPR udostepniaja informacje publiczng dotyczacg zakresu ich dzialania

w sposdb i w formie zgodnych z wnioskiem, chyba ze srodki techniczne, ktdrymi

dysponuje PCPR nie umozliwiajg udostgpnienia informacji w sposéb i w formie

okreslonych we wniosku.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie jakie

okreslit wnioskodawca we wniosku wowezas Dyrektor PCPR  powiadamia

wnioskodawce na pismie o przyczynie braku mozliwosci udostgpniania informacji

publicznej zgodnie z wnioskiem, wskazujac w jaki sposéb lub w jakiej formie

informacja moze by¢ udostgpniona.

W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie

ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanych

w powiadomieniu, postepowanie o udostgpnienie informacjiumarza sig.

W sytuacji, gdy wnioskodawca:

a) zwraca si¢ o udostepnienie informacji, ktéra nie ma charakteru informacji
publicznej,

b) zwraca si¢ o udostepnienie informacji w trybie ustawy o dostgpie do informacji
publicznej, a ktora podlega udostegpnieniu na podstawie innych przepisow,

¢) zwraca si¢ o udostepnienie informacji, ktora zostata juz opublikowana w BIP,

d) zwraca si¢ o udzielenie informacji, ktorej PCPR nie posiada




powiadamia si¢ pisemnie wnioskodawce o przyczynie niemozliwosci udostgpniania
informacji.

§ 4. Ograniczenia w dost¢pie do informacji publicznej.

Dostep do informacji publicznej podlega ograniczeniu:

1. w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych
oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,

2. ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy. Ograniczenie
to nie dotyczy informacji o osobach petniacych funkcje publiczne, majgcych zwiazek
z pelnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji
oraz w przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca rezygnuja z przystugujacego
im prawa.

§ 5. Odmowa udostepniania informacji publiczne;j.

1. Odmowa udostgpniania informacji publicznej podlegajgcej ograniczeniu w jej dostepie
oraz umorzenie postepowania o udostepnienie informacji publicznej w przypadku,
o ktorym mowa w § 3 ust 14 nastgpuje w drodze wydania decyz;ji.

3 Do decyzji stosuje sie przepisy Kodeksu postq:powama administracyjnego, z tym, ze:

a) odwolanie od decyzji rozpoznaje sie w terminie 14 dni,

b) uzasadnienie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji zawiera takze
imiona, nazwiska i funkcje osob, ktére zajely stanowisko w toku
postgpowania o udostgpnianiu informacji, oraz oznaczenia podmiotéw, ze
wzgledu na ktorych dobra, o ktérych mowa w § 4 ust. 1b, wydano decyzje
o odmowie udostgpnienia informacji.

§ 6. Koszty udostepniania informacji publiczne;j.

[y

Dostep do informacji jest bezplatny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli w wyniku udostgpniania informacji publicznej na wniosek, PCPR bedzie musiat
ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostgpniania lub koniecznoscig przeksztalcenia informacji w forme wskazang we
wniosku sposobem udostgpniania lub konieczno$cia przeksztalcenia informacji
w form¢ wskazang we wniosku, moze pobra¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosci
odpowiadajgcej tym kosztom.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku
wnioskodawca musi by¢ powiadomiony o wysokosci oplaty. Powiadomienie zawiera
informacj¢ o rzeczywiscie poniesionych kosztach, sposobie ich wyliczenia i wskazuje
miejsce i sposob wniesienia oplaty.

4. Udostgpnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastgpuje po uptywie 14 dni od dnia

powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie

zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostgpnienia informacji albo wycofa
wniosek.

§ 7. Postanowienia koncowe.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy ustawy
o dostepie do informacji publicznej.
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu udostepniania
informacji publicznej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i Imig: ................ SSUTUROTURPITOIVOTRROTI
W Xs 1 (=7 S
N T

Dyrektor PCPR w Swidnicy
ul. Watbrzyska 15
58-100 Swidnica

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publiczne] z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(j.t. Dz. U. z 2016, poz. 1764 ze zm.) zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji
w nastepujgcym zakresie:

........................................................................................................................................................

Jednoczesnie na podstawie art. 14 ust. 1 powolane] ustawy, wnosze o udostgpnienie mi

powyzszych informacji w nastgpujacy sposob*:

O wudostepnienie dokumentéw do wgladu (i ewentualnie kopiowania) w urzedzie,
w uzgodnionym terminie,

O przestanie informacji poczta elektroniczng na podany adres: ...,

O przestanie informacji na pismie na podany adres**..........coccoivviiiiiiii

0 odbidr osobisty przez wnioskodawce

00 korespondencje w tej sprawie prosze kierowaé do mnie za pomoca srodkéw komunikaciji

elektronicznej, zgodnie z art.39 ! ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania

administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2017 1. poz. 1257 z pOzn. Zm.): wvivcviivnnnviiiiiiiinirin,

1 IIILY SPOSOD. 1 virieereeerietesteniesesasesesessassessessessaes st saeaseseeseese s et snesremessere s sanase e eansanatcrnenssrsneestsons

Informacia:

Administratoren: danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomacy Rodzinie w Swidnicy, ul. Walbrzyska 15, $8-100 Swidnica,

Cel zbierania danych: dopc]mcmu obuw:nzkbw okm‘slonych w ptzepisach prawa,

Ddbiorey lub kategorie odbioredw danych —nieznani w chwili udzielania informacji.

Informujemy, iz przystugnje Pani/Panu prawe wgladu do swoich danych oraz ich puprawmma a takic inne prawa w zakresic kantroli pru:twarzanm danych, uz}sklwamn informacji o swoich prawach w
zakresie ochrony danych osobowych, Zadania uzvpelniania, uaktualniania, sprostowania danych cusowegn Tub stalego wstrzvmnma przetwarzania danych, usunigeia danych ze zbioru.

Przetwarzanie danych osobowych cdbywa sig na podstawie ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpic do informacjt p

PCPR zastrzega sobie prawe pobrania oplaty od informacji udostepnionych zgodnie z ant. 15 ustawy o dostgpio do informacji publlcz.nej

Wyrazam / nie wyraZzam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych.

* prosze zakre$lié wiasciwe pole krzyiykiem
** wypelnié jesli adres jest inny niz podany wczesniej

..................................................................................................

miejscowosé, data podpis wnioskodawcy



Rejestr wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne;j

Lp

Imie i nazwisko
wnioskodawcy

Zakres
wnioskowanych
danych

Data zlozenia
wniosku

Zespol
odpowiedzialny
za udzielenie
informac;ji

Data
udzielenie
odpowiedzi na
wniosek




