ZARZADZENIE NR 1/2021

DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy
z dnia 15.01.2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji udostepniania informacji publicznej w Centrum Integraciji
Spotecznej im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy.

Na podstawie uchwaty Nr LXXVII/1153/10 Rady Miasta Bydgoszczy z dnia
27.10.2010 r. wsprawie utworzenia samorzgdowego zaktadu budzetowego Centrum
Integracji Spotecznej im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy i petnomocnictwa Prezydenta Miasta
Bydgoszczy z dnia 14.11.2011 r. udzielonego Dyrektorowi Centrum Integracji Spotecznej
im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy do dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych
z zarzadzaniem | reprezentowaniem na zewnatrz samorzadowego zaktadu budzetowego
Centrum Integracji Spotecznej im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy oraz na podstawie § 7 ust. 1
i 2 oraz § 8 pkt 7 Statutu Centrum Integracji Spotecznej im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sig¢ instrukcje udostepniania informacji publicznej w Centrum Integracji
Spotecznej im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 15.01.2021 r.




1.

Instrukcja udostepniania informacji publicznej
w Centrum Integracji Spotecznej im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy

§1.
Informacjg publiczng jest kazda informacja o sprawach publicznych, w tym dotyczaca
Centrum Integracji Spotecznej im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy.
Informacje publiczne bedace w posiadaniu Centrum podlegajg udostepnieniu kazdemu -
bez wzgledu na interes prawny lub faktyczny, z uwzglednieniem ograniczen
wynikajgcych z Ustawy oraz z ograniczeniami dotyczgcymi ochrony informadii
niejawnych i innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$é
osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

§ 2.

Prawo do uzyskania informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

1)
2)

uzyskiwania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzone;j,
wgladu do dokumentéw urzedowych.

§3.

Uzyte w Instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Ustawa - ustawa z dnia 06.09.2001 r. o dostepnie do informacji publicznej (Dz. U. 2001
Nr 112, poz. 1198 ze zm.),

Rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18.01.2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. 2007 Nr 10, poz. 68),
Instrukcja — Instrukcja udostepniania informacji publicznej w Centrum Integracji
Spotecznej im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy,

BIP — strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Integracji Spotecznej
im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy dostepng pod adresem http://www.bip.cis.bydgoszcz.pl, '
Centrum - Centrum Integracji Spotecznej im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy,

Dyrektor — Dyrektor Centrum Integracji Spotecznej im. Jacka Kuronia w Bydgoszczy,
Whiosek — wniosek o udostepnienie informacji publicznej oraz wniosek o ponowne
wykorzystywanie informacji publicznej.

§ 4.

Centrum udostepnia infornﬁacje publiczng w drodze:

1)
2)
3)
4)
S)

zamieszczania informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych w BIP,
umozliwienia interesantom korzystania z dostepu do BIP,

udzielania informacji na wniosek ustny lub pisemny,

wglgdu do dokumentéw urzedowych,

wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej w miejscach ogdlnie dostepnych i na
tablicach ogtoszen, gdy wymagajg tego przepisy prawa.



§ 5.
‘Udostepnieniu przez Centrum podlegajg informacje publiczne o Centrum, zasadach jego
funkcjonowania, majgtku oraz danych publicznych. Zakres informacji i dokumentéw, ktére
podlegajg wprowadzeniu do BIP okresla Ustawa oraz Rozporzadzenie.
Centrum udostepnia w BIP informacje dotyczace sposobu dostepu do informagii
publicznych bedgcych w posiadaniu Centrum i nieudostepnionych w BIP.

§6.

Przygotowanie informacji publicznych podlegajgcych udostepnieniu w BIP oraz zmian

tresci tych informacji nalezy do pracownika Centrum wyznaczonego do redakgji BIP oraz

podmiotu Swiadczacego ustugi informatyczne na rzecz Centrum.

Pracownik Centrum wyznaczony do redakcji BIP odpowiedzialny jest za:

1) tres¢ informacji publicznych i dokumentéw przygotowywanych do wprowadzenia
do BIP,

2) terminowe przekazywanie informacji podlegajacych udostepnieniu w BIP do podmiotu
$wiadczgcego ustugi informatyczne na rzecz Centrum.

Podmiot $wiadczacy ustugi informatyczne na rzecz Centrum odpowiedzialny jest za:

1) wprowadzanie do BIP informacji publicznych oraz ich aktualizacji,

2) prowadzenie dziennika stuzgcego do odnotowywania zmian w tresci informacji
publicznej udostepnianych w BIP,

3) realizacje zapisow Rozporzadzenia, w szczegélnosci w zakresie wiasciwego
zabezpieczania tresci informacji umieszczanych w BIP, zapewnienia dostepnosci
informacji zawartych w BIP, zachowania standardéw struktury strony BIP.

Dyrektor koordynuje i nadzoruje czynnosci zawigzane z udostepnianiem informaciji

publicznej poprzez:

1) sprawowanie ogélnego nadzoru nad funkcjonowaniem BIP z uwzglednieniem
terminowego wprowadzania informacji publicznych podlegajgcych udostepnieniu
w BIP,

2) ustalanie zawarto$ci merytorycznej BIP oraz zmian w tresci informacji publicznej,

3) przekazywanie pracownikowi Centrum wyznaczonemu do redakcji BIP informac;ji
publicznych oraz ich aktualizacji,

4) kontrolowanie wprowadzania oraz dokonywania zmian w informacjach publicznych
publikowanych w BIP.

§7.

Informacja publiczna, ktéra nie zostata opublikowana w BIP jest udostepniana
na wniosek. Przyktadowy wzér pisemnego wniosku o udostepnienie informacji publicznej
okre$la zatgcznik do Instrukcji. Jezeli wnioskowana informacja zostata opublikowana w
BIP, wnioskodawcy udostepnia sie doktadny adres internetowy strony zawierajgce;j
informacje publiczng.

. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony w formie pisemne;j,
ustnej lub z wykorzystaniem poczty elektronicznej.



Whiosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony anonimowo.
W przypadku koniecznosci wydania decyzji o odmowie udostepnienia informacji
publicznej wzywa sig anonimowego wnioskodawce o podanie danych niezbednych
do oznaczenia decyzji.

Whiosek o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej wnosi sie zgodnie z wzorem
okreslonym w przepisach wykonawczych do Ustawy.

Informacja publiczna niepublikowana w BIP, ktéra moze by¢ udostepniona niezwtocznie
jest udostepniana zainteresowanym bez pisemnego wniosku, w formie ustnej lub
pisemnej (w tym poprzez umozliwienie wgladu do dokumentéw, sporzgdzenie odpiséw,
wyciagow itp.) przez pracownikéw Centrum, w zakresie ich zadan i obowigzkéw, na
polecenie Dyrektora. Udostepnianie, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym odbywa
sie w siedzibie Centrum, w godzinach urzedowania Centrum.

Udostepnienie informacji na wniosek zainteresowanego obejmuje dokumenty
sporzadzane w Centrum wynikajgce z wykonywania zadan publicznych.

Udostepnianie dokumentéw polega na umozliwieniu ich przegladania, zapoznawania sie
z nimi, sporzgdzania z nich notatek i odpiséw oraz prawie zgdania uwierzytelnienia
sporzgdzonych odpiséw dokumentéw.

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP, ktéra nie moze byé
udostepniona niezwtocznie, jest udostepniana w formie pisemnej na wniosek pisemny
zainteresowanego zgodnie z ponizszym trybem postepowania okreslonym w § 8
niniejszej Instrukcji.

§ 8.
W Sekretariacie Centrum udostgpnia sie nieodptatnie druki pisemnych wnioskéw o
udostepnienie informacji pUblicznej wedfug wzoru okreslonego w zataczniku do niniejsze;j
Instrukcji w celu wreczania ich zainteresowanym, w przypadku gdy udostepnienie
informacji niezwtocznie nie jest mozliwe.
Pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej przyjmowane sg w Sekretariacie
Centrum i ewidencjonowane w rejestrze wnioskéw o udostepnienie informac;ji publiczne;.
Do rejestru zatgcza sig kserokopie wniosku. Oryginat wniosku Sekretariat przekazuje
Dyrektorowi Centrum w celu dekretaciji.
Dyrektor Centrum dekretuje wniosek o udostepnienie informacji publicznej do wtasciwych
pracownikéw celem rozpatrzenia wniosku i przygotowania projektu odpowiedzi.
W przypadku gdy wniosek obejmuje swym zakresem zakres obowigzkéw kilku
pracownikéw, wniosek dekretowany jest na wszystkich pracownikéw, ktérych zakresu
obowigzkéw wniosek dotyczy ze wskazaniem pracownika wiodgcego.
Pracownicy przekazujg wiodgcemu pracownikowi informacje niezbedne do terminowej
realizacji wniosku i wspétpracujg z nim przy rozpatrywaniu wniosku i przygotowania
projektu odpowiedzi.
Jezeli Centrum nie jest w posiadaniu wnioskowanej informacji publicznej, wniosek nalezy
niezwiocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od daty jego wptywu do Centrum,
przekaza¢ podmiotowi bedgcemu w posiadaniu wnioskowane; informacji, zawiadamiajgc



o tym wnioskodawce. W przypadku braku informacji o podmiocie posiadajgcym
wnioskowang informacje, wniosek nalezy zwréci¢ wnioskodawcy.

6. Pracownik, ktéry otrzymat pisemny wniosek o udzielenie informacji publicznej
obowigzany jest:

1) rozpatrzy¢ wniosek oraz w konsultacji z Dyrektorem Centrum dokonaé¢ analizy
zakresu zgdanych w nim informacji, danych lub dokumentéw w celu ustalenia czy
stanowig one informacje publiczng w rozumieniu Ustawy oraz czy mogag one byé
udostepnione w trybie tych przepiséw,

2) przygotowac niezwtocznie projekt odpowiedzi do wnioskodawcy, a w przypadku
odmowy udzielenia informacji lub umorzenia postepowania projekt decyzji
administracyjnej wraz z uzasadnieniem i przekaza¢ przygotowany projekt pisma
Dyrektorowi Centrum.

7. Dyrektor Qentrum podpisuje odpowiedz do wnioskodawcy w sprawie udzielenia
informacji publicznej oraz decyzje administracyjne o odmowie udzielenia informagiji
publicznej lub o umorzeniu postepowania.

8. Odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej udziela sie wnioskodawcy
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, a jezeli termin ten nie moze by¢ dotrzymany,
powiadamia sie wnioskodawce w tym terminie o powodach opéznienia oraz o terminie,
w jakim nastgpi udostepnienie informacji, nie diuzszym niz 2 miesigce od dnia ztozenia
wniosku.

§9.

1. Centrum prowadzi rejestr pisemnych wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
oraz wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej, w ktérym gromadzi sie
nastepujgce dokumenty:

1) pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej,
2) wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej
3) odpowiedzi na wnioski w sprawie udzielenia informacji publicznej,
4) decyzje administracyjne o odmowie udzielenia informacji publicznej lub o umorzeniu
postepowania,
5) odwotania i skargi do sgdéw administracyjnych,
6) rozstrzygnigcia zapadte w wyniku rozpoznania odwotan i skarg administracyjnych.
2. Rejestr o ktérym mowa w § 9 ust. 1 jest jawny z wytaczeniem danych wnioskodawcy.

§ 10.

Ustala sie nastgpujgcy tryb postepowania w zakresie udostepniania informacji publicznej

poprzez wytozenie w miejscach ogélnodostepnych lub wywieszenie na tablicy ogtoszen:

1) pracownik przekazuje do Dyrektora centrum informacje publiczng podlegajgca wytozeniu
do wgladu lub wywieszeniu na tablicy ogtoszen informaciji publicznych Centrum

2) Dyrektor Centrum poleca pracownikowi Sekretariatu wytozenie informacji w miejscu
ogo6Inodostepnym lub wywieszenia informacji na tablicy ogtoszen informac;ji publicznych
Centrum,



3) wytozenie lub wywieszenie informacji publicznej nastepuje na okres 14 dni, o ile nie
zostat ustalony inny okres udostepnienia tresci informac;ji publiczne;j.

§ 1.
Przy udostepnianiu informacji publicznej, niezaleznie od formy udostepnienia uwzglednia sie
ograniczenia, o ktérych mowa w Ustawie.

‘ §12.
1. Zmiana tresci niniejszej Instrukcji moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
co jej ustanowienie lub przez wprowadzenie nowej Instrukcji.
2. Integralng cze$¢ niniejszej Instrukcji stanowi zatgcznik — wzér pisemnego wniosku
o udostepnienie informacji publiczne;.
3. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 15.01.2021 r.



