Prowadzone rejestry, ewidencje i archiwa oraz sposob i zasady udostepniania
danych w nich zawartych

Osrodek Pomocy Spotecznej w Swarzedzu prowadzi:

- ewidencje 1 rejestr wszystkich 0sob 1 rodzin korzystajacych z systemu pomocy
spolecznej, Swiadczen rodzinnych oraz Swiadczen wychowawczych z rejonu miasta
1 gminy Swarzegdz. Dane sg przechowywane w formie akt osobowych, jak rowniez
na nosnikach elektronicznych. Dane podlegaja udostepnieniu na wniosek instytucji
zainteresowanej.

Rejestry:

— rejestr legitymacji stuzbowych pracownikéw socjalnych
— rejestr wydawanych zaswiadczen

— rejestr wydawanych upowaznien

— rejestr wydawanych delegac;ji

— rejestr umow zlecenia 1 umow o Swiadczenie ustug

— rejestr wypadkow w pracy i w drodze z/do pracy

— rejestr skarg 1 wnioskow

— rejestr zamowien publicznych

— rejestr drukow $cistego zarachowania

— rejestr kontroli

Ewidencje:

— dziennik korespondencyjny
— listy obecnosci pracownikow
— ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

- dokumenty archiwalne sg przechowywane w archiwum zakladowym OPS, ktére
miesci si¢ w budynku przy ul. Poznanskiej 25. Po uptywie okresu przechowywania
ulegaja spisowi i zniszczeniu. Dane podlegajg udost¢pnieniu na wniosek instytucji
zainteresowanej.

Klient ma prawo wgladu w dokumentacje dotyczaca jego sprawy. Na prosbe klienta
OPS wystawia zaswiadczenie o korzystaniu z pomocy tut. Osrodka i o wysokosci
uzyskanych $wiadczen. Zaswiadczenia wydajg pracownicy socjalni odpowiednio
do miejsca zamieszkania klienta. Prosbe¢ o udostepnienie danych mozna zglosi¢
osobiscie jak rowniez e-mailem: sekretariat@opsswarzedz.pl. Wglad w dokumentacje
moze nastgpi¢ wylacznie w siedzibie OPS. Natomiast zaswiadczenia wydawane sg
tylko osobie zainteresowane;j.

Formy udost¢pniania informacji publicznej
Zgodnie z ustawg udostgpnianie informacji publicznych nastepuje poprzez:

- oglaszanie w internetowym Biuletynie Informacji Publicznej,
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- udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

Zgodnie z ustawg (art. 10 ust.1) informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona
w Biuletynie Informacji Publicznej jest udost¢pniana na wniosek zainteresowanego.
Udostepnianie informacji na wniosek nastgpuje ,,bez zbgdnej zwtoki”, nie poézniej niz
w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku (art. 13 ust.1).

Jezeli jest to niemozliwe, wnioskodawca jest powiadamiany w tym terminie,
o powodach opdznienia w przekazaniu informacji oraz o0 nowym terminie, ktory nie
moze by¢ dtuzszy niz 2 miesigce.

Jesli informacja moze by¢ przekazana niezwlocznie, w formie ustnej lub pisemne;,
osoba wystepujaca o informacje nie sklada pisemnego wniosku. Instytucja
udostegpniajgca informacje ma obowigzek umozliwic jej skopiowanie, wydrukowanie,
przestanie lub przeniesienie na powszechnie uzywany nosnik informacji.

Ponowne wykorzystanie informacji publicznej

Przez ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego nalezy rozumiec
wykorzystywanie przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne
nieposiadajace osobowosci prawnej informacji sektora publicznego, bedace;j
w posiadaniu podmiotow obowigzanych do wudostepnienia informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia (w szczegdlnosci w postaci papierowej, elektronicznej, dzwigkowe;,
wizualnej lub audiowizualnej), w celach komercyjnych lub niekomercyjnych innych
niz pierwotny publiczny cel, dla ktérego informacja zostala wytworzona.

Ustawa z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (t.j. Dz.U. 2019 1., poz. 1446) okresla ograniczenia w korzystaniu z prawa
do ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego wynikajgce m.in.:

7z przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz innych tajemnic ustawowo
chronionych;

* ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnicg przedsigbiorcy (nie
dotyczy 0sob pelnigcych funkcje publiczne);

* 7 przepisOw innych ustaw;

2z praw autorskich 1 praw pokrewnych, ktore przystuguja innemu podmiotowi
niz organ zobowigzany.

Prawo do dostepu do informacji sektora publicznego podlega ograniczeniom
wynikajacym z przepisOw ustawy o ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego (art. 6 ustawy).

Zasady udostepniania i przekazywania informacji sektora publicznego
Ponownemu wykorzystywaniu podlega informacja sektora publicznego:

* udostepniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej O$rodka Pomocy
Spotecznej] w Swarzedzu,

 przekazana na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego.



Whniosek o ponowne wykorzystywanie wnosi si¢ w przypadkach, gdy informacja
sektora publicznego:

* nie zostata udost¢gpniona w Biuletynie Informacji Publicznej,

* zostala udostgpniona w sposéb inny niz w Biuletynie Informacji Publicznej
1 nie zostaly okreslone warunki ponownego wykorzystywania lub optat za
ponowne wykorzystywanie albo nie poinformowano o braku takich warunkéw
lub optat,

* bedzie wykorzystywana na warunkach innych niz zostaty dla tej informacji
okreslone,

 zostala udostepniona lub przekazana na podstawie innych ustaw okreslajacych
zasady 1 tryb dostepu do informacji bedacych informacjami sektora publicznego.

Whioski moga by¢ wnoszone:

« w formie pisemnej w Sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Swarzedzu,
w tym z wykorzystaniem faksu (+48 61 6512654);
- e-mailem na adres sekretariat@opsswarzedz.pl.

Whniosek winien spetnia¢ warunki formalne wskazane w art. 21 ustawy o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.

W przypadku niespetnienia warunkow formalnych wniosku, wzywa si¢ wnioskodawce
do uzupetnienia brakdéw, wraz z pouczeniem, ze ich nieusunigcie W terminie 7 dni od
dnia otrzymania wezwania spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.
Whniosek rozpatruje si¢ nie poézniej niz w terminie 14 dni od dnia jego ztozenia.
W przypadku braku mozliwosci rozpatrzenia wniosku w powyzszym terminie,
mozliwe jest przedluzenie zatatwienia sprawy do 2 miesigcy, po zawiadomieniu
wnioskodawcy o przyczynach opoznienia.

Po rozpatrzeniu wniosku organ zobowigzany:

» przekazuje informacje¢ sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
bez okreslania warunkow ponownego wykorzystywania;

* informuje 0 braku warunkéw ponownego wykorzystywania w przypadku
posiadania informacji sektora publicznego przez wnioskodawce (wyraza zgode
na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego);

 sklada oferte zawierajgcg warunki ponownego wykorzystywania lub informacje
o wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie;

* odmawia, w drodze decyzji, wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego.

Whnioskodawca, ktéry otrzymat ofert¢ moze w terminie 14 dni od dnia otrzymania
oferty ztozy¢ sprzeciw z powodu naruszenia przepiséw ustawy albo zawiadomic¢ organ
zobowigzany o przyjeciu oferty.

Brak zawiadomienia o przyjeciu oferty w terminie 14 dni od dnia otrzymania oferty
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jest rdwnoznaczny z wycofaniem wniosku.

W przypadku otrzymania sprzeciwu Osrodek Pomocy Spotecznej w Swarzedzu,
w drodze decyzji, rozstrzyga o warunkach ponownego wykorzystywania lub
o wysokos$ci optat za ponowne wykorzystywanie.

Warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Swarzedzu

Okresla si¢ nastepujace warunki dla ponownego wykorzystywania informacje sektora
publicznego udostepnionych na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;:

1. informacja musi zawiera¢ wzmianke o zrodle jej pozyskania poprzez podanie
pelnej nazwy Osrodka Pomocy Spoteczne; w Swarzedzu;

2. nalezy poda¢ date wytworzenia lub pozyskania informacji;

3.jesli pozyskana tres¢ informacji bedzie modyfikowana nalezy zamie$cié
adnotacj¢ o tym, ze uzyskana informacja zostala przetworzona w procesie
ponownego wykorzystywania,;

4. jezeli tres¢ pozyskanej informacji lub jej fragment, ma stanowi¢ czes¢ catosci,
nalezy ja zamiesci¢ w tekscie w formie cytatu, z przypisem informujagcym
o zrodle pochodzenia;

5. poinformowanie, iz organ zobowigzany do udost¢pnienia informacji sektora
publicznego, nie ponosi odpowiedzialnosci za jej przetworzenie, dalsze
udostepnianie 1 wykorzystywanie.

Informacja o wysokosci oplat za ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego

Informacja sektora publicznego wytworzona w Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Swarzedzu jest udostgpniana lub przekazywana w celu ponownego
wykorzystywania, co do zasady, bezptatnie. Zgodnie z art. 17 ust. 1 1 2 ustawy Osrodek
moze natozy¢ optate za ponowne wykorzystywanie, jezeli przygotowanie lub
przekazanie informacji w sposéb wskazany we wniosku wymaga poniesienia
dodatkowych kosztow. Ustalajac wysoko$¢ optaty, uwzglednia si¢ koszty
przygotowania lub przekazania informacji sektora publicznego w okreslony sposédb
1 w okreslonej formie, a takze inne czynniki, ktore bedg brane pod uwage przy
rozpatrywaniu nietypowych wnioskdw o ponowne wykorzystanie, ktore moga mie¢
wplyw na koszt lub czas przygotowania lub przekazania informacji. L.agczna wysoko$¢
optaty nie moze przekroczy¢ sumy kosztow poniesionych bezposrednio zwigzanych z
przygotowaniem i przekazaniem informacji publicznej celem ponownego
wykorzystania w okreslony sposdb 1 w okreslonej formie.

W  przypadku umozliwienia ponownego wykorzystywania, w sposéb staly
1 bezposredni w czasie rzeczywistym, informacji sektora publicznego gromadzonych
1 przechowywanych w systemie teleinformatycznym, wnioskodawca zobowigzany
moze zosta¢ do uiszczenia oplaty uwzgledniajacej koszty wynikajace z dostosowania
systemu teleinformatycznego oraz warunkéw technicznych 1 organizacyjnych
do realizacji wniosku o ponowne wykorzystywanie.



Srodki prawne przyslugujace w przypadku odmowy wyrazenia zgody na
ponowne wykorzystywanie oraz o prawie do sprzeciwu

W zakresie nieuregulowanym ustawa do decyzji o odmowie wyrazenia zgody na
ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz do decyzji
0 warunkach ponownego wykorzystywania lub o wysokosci optat za ponowne
wykorzystywanie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego ( t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 256 ze zm.).

Do skarg rozpatrywanych w postgpowaniach o ponowne wykorzystywanie stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o post¢powaniu przed sgdami
administracyjnymi (t.J. Dz. U. z 2019 r., poz. 2325 ze zm.) z tym, Ze:

* przekazanie akt i odpowiedzi na skarge nastepuje w terminie 15 dni od dnia
otrzymania skargi;

 skarge rozpatruje si¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz z
odpowiedzig na skarge.



