Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 21/2013 dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Miescie Lub.
z dnia 10.12.2013 r.

Zasady udostepniania informacji publicznej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Miescie Lubawskim

Zastosowane w zataczniku pojgcia nalezy rozumie¢ nastgpujaco:

1) ustawa - ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 ze zm.);

2)  Kodeks postgpowania administracyjnego — ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 267.);

3) PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie;

4)  dyrektor — dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

5) pracownik PCPR - pracownik merytorycznie odpowiedzialny za okre§lone zadanie.

§ 1. Podstawowym aktem prawnym w zakresie prawa dostgpu do informacji publicznej jest ustawa o dostepie do
informacji publicznej.

§ 2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawach. W
szczegblnoscei sg to:
1) ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. DZ. U. z 2010 r. Nr 182, poz.
1228);
2) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 749);
3) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
zezm.).

§ 3. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:
1) uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej, w takim zakresie w jakim
jest to szczegoblnie istotne dla interesu publicznego;
2)  wgladu do dokumentow urzedowych.

§4. 1. Informacja przetworzona to taka, ktorej udostgpnieniec wymaga zebrania lub zsumowania
informacji znajdujacych si¢ w dokumentach dost¢pnych w PCPR.

2. Udostepnienie informacji przetworzonej wymaga oceny czy udostgpnienie takiej informacji jest
szczegoblnie istotne dla interesu publicznego. W zwiazku z tym nalezy uwzglednié¢ migdzy innymi: zakres
informacji i celowos$¢ dziatania zwiazanego z przetwarzaniem informacji. Ocena czy co$ jest szczegdlnie
istotne dla interesu publicznego zalezy od okolicznoéci sprawy. Interes ten nalezy postrzegaé w
kategoriach abstrakcyjnych jako interes wspolnoty samorzadowej, a nie jako interes konkretnych osob.

3. Wezwanie wnioskodawcy do udowodnienia szczegolnej istotnosci dla interesu publicznego nastepuje na
podstawie art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy. W wezwaniu nalezy okresli¢ termin oczekiwania, nie duzszy niz 14
dni, z informacja iz po uptywie tego terminu postgpowanie zostanie Umorzone.

4. Odmowa udostgpnienia informacji przetworzonej wymaga wskazania w uzasadnieniu dlaczego
udostegpnienie takiej informacji nie jest szczego6lnie istotne dla interesu publicznego.

5. Informacja przetworzona, ktora powstata dla potrzeb dziatania PCPR, a takze informacja przetworzona juz
chocby raz udostgpniona, a ktora jest nadal aktualna traci charakter informacji przetworzonej i jest
udostepniana w zwyktym trybie.

§ 5. 1. Udostepnieniu podlegaja dokumenty urzedowe.

2. Dokumentem urzgdowym jest tylko taki dokument, ktory:

a) stanowi tre$¢ o$wiadczenia woli lub wiedzy;

b) zostal utrwalony i podpisany w dowolnej formie przez funkcjonariusza publicznego w rozumieniu
przepisow kodeksu karnego (art. 115 § 13);

c) w ramach jego kompetenciji;

d) zostat skierowany do innego podmiotu (adresata) lub jest ztozony do akt sprawy.

3. W szczegoblnosci dokumentami urzgdowymi sa akty administracyjne.

§ 6. Udostepnienie informacji publicznej nastgpuje:
1) poprzez Biuletyn Informacji Publicznej;
2) nawniosek;



3) poprzez wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostgpnych.

§ 7. 1. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udost¢pniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest
udostepniana na wniosek.

2. Wniosek moze by¢ zgloszony ustnie lub pisemnie.

3. Jezeli wniosek ma charakter ustny, o ile to jest mozliwe, informacja powinna by¢ udostgpniona
niezwlocznie ustnie lub pisemnie. Jezeli ze wzgledu na okolicznoséci sprawy informacja nie moze by¢
udostepniona niezwlocznie nalezy pouczy¢ pytajacego o mozliwosci wniesienia wniosku pisemnego.

4. Wniosek pisemny wymagany jest wylacznie wtedy kiedy informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona
niezwlocznie w formie ustnej lub pisemnej. Ocena czy informacja moze by¢ udzielona niezwlocznie
nalezy do osoby zobowiazanej do udzielenia informacji.

5. Udostegpnienie informacji na wniosek pisemny nastgpuje zawsze na pismie.

§ 8. 1. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej powinien zawieraé oznaczenie osoby lub podmiotu
bedacego wnioskodawca, tre$¢ kierowanego pytania oraz podpis. Wniosek o udostepnienie informacji
przetworzonej powinien zawiera¢ oznaczenie osoby, lub podmiotu bedacego wnioskodawca, tresé
kierowanego pytania, uzasadnienie oraz podpis. Wnioskodawca moze ponadto okresli¢ forme w jakiej
domaga si¢ udostgpnienia informacji.

2. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej powinien by¢ zawsze zgtaszany w jezyku polskim.
3. Wzor formularza wniosku okresla zatacznik nr 1 do zasad.
4. Formularz dostepny jest w PCPR i na stronie internetowej bip.

§ 9. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ kserowania informacji albo jej wydruk lub przestanie informacji publicznej albo
jej przeniesienie na odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik informacji (np. ptyta CD).

§ 10. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, chyba ze informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w
terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku; wtedy nalezy w tym terminie powiadomi¢ wnioskodawcg o
przyczynach opdznienia oraz o terminie udostgpnienia informacji nie dluzszym jednak niz dwa miesiace
od dnia zlozenia wniosku.

§ 11. Jezeli udostgpnienie informacji publicznej wiaze si¢ z dodatkowymi kosztami zwiazanymi ze wskazanym
we wniosku sposobem udostgpnienia lub konieczno$cia przeksztalcenia informacji w formeg wskazana we
wniosku nalezy poinformowaé wnioskodawce o wysokosci 1 sposobie uiszczenia oplaty.

§ 12. 1. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nast¢puje w sposob i w formie zgodnym z wnioskiem,
chyba ze posiadane $rodki techniczne tego nie umozliwiaja.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub w formie okreslonych we wniosku
powiadamia si¢ pisemnie wnioskodawceg o przyczynach braku mozliwosci udostgpnienia informacji
zgodnie z wnioskiem i wskazuje w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona
niezwlocznie.

3. W przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku o
udostepnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu, postepowanie o
udostepnienie informacji umarza si¢ wydajac decyzje.

§ 13. 1. Tworzy sie W PCPR rejestr dokumentéw udostepnionych. Rejestr ten obejmuje takze rejestr
udostgpnionych informacji publicznych bedacych informacja przetworzona.
2. Na kazdym udostgpnionym dokumencie sporzadza si¢ adnotacj¢ o jego udostepnieniu. Wzoér udostgpnienia
informacji publicznej stanowi zatacznik nr 2 do zasad.
3. W przypadku pobrania optaty dowdd jej uiszczenia zatacza si¢ do akt.

§ 14. Odmowa udostgpnienia informacji nastgpuje w drodze decyzji. Do decyzji stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, z tym ze:

1) uzasadnienie decyzji 0 odmowie udostgpnienia informacji zawiera takze imiona, nazwiska i funkcje
osob, ktore zajely stanowisko w toku postgpowania o udostepnienie informacji, oraz oznaczenie
podmiotéw ze wzgledu dla ktorych dobra (prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy)
wydano decyzj¢ o odmowie udostepnienia informacji.

2) odwotanie od decyzji rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni. Organem wlasciwym do rozpoznania odwotania
jest Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Elblagu.



§ 15. Informacje publiczne sa takze udostgpniane poprzez wytozenie lub wywieszenie na tablicach znajdujacych

§ 16.

si¢ w PCPR. W ten sposob upowszechniane sg W szczegdlnosci podstawowe informacje zwiazane z praca
PCPR.

1. Za udostepnienie dokumentéw stanowiacych informacj¢ publiczng w PCPR odpowiedzialni sa
pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach pracy, kazdorazowo za wiedza dyrektora lub osoby
zastgpujacej dyrektora.

2. Zabrania si¢ wypozyczania i wynoszenia dokumentacji poza wyznaczone pomieszczenie biurowe W
PCPR. Dokumentacja wyltaczona ze wzgledu na ograniczenie jawnosci moze by¢ udostgpniana wytacznie
osobom i instytucjom do tego upowaznionym.



Zatacznik nr 1 do
Zasad udostgpniania informacji publicznej
w PCPR w Nowym Miescie Lubawskim

Nowe Miasto Lubawskie, dnia .................
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Grunwaldzka 3
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko 1 1M / JEANOSTKA .....oveuiitiiiiiiitiiiiie ettt ettt
AALTES. et E R R R R R R SRR R R e e e R Rt R R Rt R Rttt e
NI telefonu: ...coovveicic

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.)
zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

| kserokopia | pliki komputerowe |

RODZAJ NOSNIKA:

CD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

Odbidr osobiscie przez wnioskodawceeg *.............oooeeenee.

Informacja

Administratorem danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Mie$cie Lubawskim, ul. Grunwaldzka 3, 13-300
Nowe Miasto Lubawskie.

Cel zbierania danych: dopetnienie obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa.

Odbiorcy lub kategorie odbiorcéw danych — nieznani w chwili udzielania informacji.

Informujemy, iz przystuguje Pani/Panu prawo wgladu do swoich danych oraz ich poprawienia, a takze inne prawa w zakresie kontroli
przetwarzania danych, uzyskiwania informacji o swoich prawach w zakresie ochrony danych osobowych, zadania uzupehiania,
uaktualniania, sprostowania danych, czasowego lub statego wstrzymania przetwarzania danych, usunigcia danych ze zbioru.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112. poz. 1198).

Ipodpis wnioskodawcy/

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t. j.
Dz. U z 2002 r, Nr 101, poz. 926 ze zm.)

/podpis wnioskodawcy/
Uwagi:
* proszg zakresli¢ wiasciwe pole krzyzykiem
** wypelnic jesli adres jest inny niz podany wcze$niej
PCPR zastrzega sobie prawo pobrania optaty od informacji udost¢pnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostgpie do informacji publicznej.



Zatacznik nr 2 do
Zasad udostgpniania informacji publicznej
w PCPR w Nowym Miescie Lubawskim

Nowe Miasto Lubawskie, dnia..................

PROTOKOL UDOSTEPNIENIA INFORMACIJI PUBLICZNE]

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.)
udostgpnia si¢ informacj¢ publiczna w nastgpujacym zakresie :

DANE WNIOSKODAWCY::

Nazwisko 1 imig / jednostka: .........ccceoereeieiennineieeeceeceee S reere et e e e teeteeeteeteeteateen Aheeteihteireebeeteeebeaaeaabete et reesreenreans
TS etttk b £ eheh R R R E e E R R R AR £ R E R AR R R R R R R R R R e E Rt bR b et enen et
Forma wnioskowania o udostgpnienie informacji™ ™ ®. ... ... ..

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *

| kserokopia | pliki komputerowe

RODZAJ NOSNIKA:

CD

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres ........cceoeeereririininieieeeeeeee e s
Przestanie informacji poczta Pod adres™ ™ ..........coiiiiiiiiieee e e
Odbidr osobiscie przez wnioskodawcee ...........o.veeen...

INFORMACJE PUBLICZNA WYTWORZYE/ODPOWIADA ZA TRESC INFORMACJI:

(imig i nazwisko pracownika PCPR)

INFORMACJE PUBLICZNA UDOSTEPNIA:

(imig i nazwisko pracownik PCPR )

Potwierdzenie uzyskania informacji publicznej

/podpis wnioskodawcy/

Uwagi:

* prosze zakresli¢ whasciwe pole krzyzykiem

** wypehic¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej
*** wypetnia pracownik (ustna, pisemna, e-mail itd.)



