ZARZADZENIE NR 15/2019
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dnia 14 czerwea 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji

publicznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku”

Na podstawie § 16 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku, w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t. j. Dz. U. 2018, poz. 1330, z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku”, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

§4
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku Nr 37/2017 z dnia 12

wrzesnia 2017 r., w sprawie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publiczne;j

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pyfvet Kadziela

Stupsk, dnia JJh.06.20419r Y AR
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Zalacznik do zarzadzenia
Nr 15/2019

Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Shupsku

z dnia f'*t czerwca 2019 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku

Postanowienia ogoélne

§1
1. Informacja publiczna, w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej, udostepniana jest w trybie i na zasadach okreslonych w tej ustawie.
2. Niniejsza Instrukcja okresla zasady udostepniania informacji publicznej w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Stupsku.

§2
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) udip. - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie
do informacji publicznej;
2) wp.w. - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym

wykorzystaniu informacji sektora publicznego;

3) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku;

4) RODO - rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

5) Rozporzadzenie — nalezy przez to rozumieé¢ rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych
1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;

6) Urzad - rozumie si¢ przez to Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku;




7) CRWIP — rozumie si¢ przez to Centralny rejestr wnioskow o udostepnienie informacji

Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku, elektroniczne narzedzie do rejestrowania
wnioskow w trybie dostepu do informacji publicznej ztozonych do Powiatowego Urzedu

Pracy w Stupsku.

§3

. Udostepnianie informacji publicznej w Urzegdzie nastepuje poprzez:

1) prowadzenie 1 aktualizowanie strony Biuletyn Informacji Publicznej oraz stron
informacyjnych Urzedu w sieci teleinformatycznej;

2) umieszczanie informacji na tablicach ogloszen w budynkach Urzedu;

3) umozliwienie wgladu do dokumentow urzedowych oraz ich kopiowania, w tym
zapisywania na powszechnie stosowanych nosnikach elektronicznych pochodzacych
z zasobow Urzedu;

4) odpowiedz na wniosek osoby, organizacji lub instytucji zainteresowanej w zakresie
informacji publicznej, ktéra nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Informacja  publiczna, ktéra ~moze byé niezwlocznie  udostepniona,  jest

przekazywana w formie ustnej lub pisemnej, bez pisemnego wniosku.

. Niniejsza Instrukcja nie reguluje kwestii udostepniania informacji publicznych, ktdérych

dotyczg odmienne zasady i tryby dostepu okreslone w przepisach szczegdlnych.

Biuletyn Informacji Publicznej

§4

. Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku prowadzi wiasng strone podmiotowg Biuletynu

Informacji Publiczne;.

W sktad zespotu redakcyjnego BIP wchodza:

1) Administrator BIP;

2) Zastepca Administratora BIP;

3) Publikator BIP.

4) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;
3. Upowaznienie do dostepu do panelu administracyjnego BIP wydaje Dyrektor Urzedu.
4. Do zadan Administratora BIP oraz Zastepcy Administratora BIP nalezy:

1) obstluga techniczna i administracja strong podmiotowa BIP;




2) nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie i realizacja wnioskow kierownikow
komorek organizacyjnych, dotyczacych jej modyfikacji;

3) koordynowanie prac w BIP we wspotpracy z kierownikami komorek organizacyjnych;

4) wprowadzanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

5) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gléwnej BIP, a odnoszacych si¢ do Urzedu
oraz powiadamianie ministra o zmianie tre$ci tych informacji na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu;

6) kontrola rejestru zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy;

7) wspotpraca z Publikatorem BIP, udzielanie mu niezbednej pomocy technicznej w celu

realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP.

. Do zadan Publikatora BIP nalezy:

1) publikacja informacji w BIP zgodnie z wymogami u.d.i.p. niezwlocznie, nie po6zniej niz
nastepnego dnia roboczego lub w terminie wskazanym przez przekazujacego
informacje;

2) zglaszanie Administratorowi BIP probleméw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu

panelu administracyjnego BIP.

. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) niezwloczne przekazywanie do BIP informacji publicznych podlegajacych
publikacji;

2) sprawowanie formalnego 1 merytorycznego nadzoru nad zakresem 1 sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych 1 wytwarzanych przez komorke
organizacyjng, ktorej pracg kierujg;

3) sprawowanie nadzoru nad aktualnos$cig informacji przekazanych do BIP 1 ich
aktualizacja;

4) nadzor nad zachowaniem zgodno$ci publikowanych w BIP informacji z aktualnym

stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci.

. Zadania kierownikoéw komorek organizacyjnych w zakresie udzielania na wniosek informacji

publicznej okresla § 8.

§5

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami u.d.i.p. oraz

rozporzadzenia i RODO.




. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz

niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych

w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza si¢ komentarz,
w ktorym podaje sie zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz

wskazuje si¢ organ lub osobe, ktére dokonaly wytgczenia.

. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu

dokonywane sg na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej skierowany do

Administratora BIP.

. Administrator BIP moze sam dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowié

wprowadzenia zgtoszonych zmian, o ile proponowane zmiany mogtyby zaburzy¢ sp6jnosé
i przejrzystosé struktury BIP.

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylacznie czionkowie Zespotu
Redakcyjnego BIP, ktérzy zobowigzani sag do zachowania poufnosci przyznanego im loginu

i hasta .dostepu.

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej
§6

Informacje, ktore nie zostaty zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej udostepniane
s na wniosek zainteresowanego skierowany do Dyrektora  Urzedu
w Stupsku, ktory przekazuje go do wlasciwej ze wzgledu na zakres wnioskowanej informacji
publicznej komorki organizacyjnej. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.
Whniosek dot. informacji publicznej moze byé ztozony w formie pisemnej, ustnej lub
elektroniczne] w szczegolnosci przez elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu lub
z wykorzystaniem poczty elektronicznej.
Dyrektor Urzedu, dokonuje dekretacji zlozonego wniosku do kierownika wlasciwej
rzeczowo komorki organizacyjnej Urzedu.
W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wlasciwos¢ kilku komorek
organizacyjnych, Dyrektor Urzedu dekretuje wniosek do Kierownika Dziatu
Organizacyjnego, ktéry przekazuje wniosek do realizacji koordynatorowi Urzedu ds.
informacji publicznej oraz do kierownikoéw komorek organizacyjnych, ktérych wiasciwosci

dotyczy.




10.

W przypadku okreslonym w ust. 4 kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sg do
przekazania informacji niezb¢dnych do terminowej realizacji wniosku, w formie pisemne;j
czagstkowej odpowiedzi na ten wniosek do Koordynatora ds. informacji publiczne;j.
Koordynator ds. informacji publicznej przygotowuje odpowiedZ zbiorczg na wniosek
o udostepnienie informacji publiczne;.

W przypadku spraw trudnych lub watpliwych Koordynator ds. informacji publicznej moze
udzieli¢ pomocy w przygotowaniu odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji
publicznej, a takze w przygotowanie decyzji odmawiajacej udzielenia informacji publiczne;.
Whniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony anonimowo. W przypadku
koniecznosci wydania decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej wzywa sie¢
anonimowego wnioskodawce do podania danych niezbednych do wydania decyzji, w oparciu
o przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

O braku mozliwosci okreslonego sposobu udostepnienia informacji publicznej zawiadamia
si¢ wnioskodawce, stosujgc przepisy u.d.i.p.

Informacja publiczna podlega ograniczeniu w zakresie 1 na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy u.d.i.p, RODO, oraz innych aktéw prawnych regulujacych dostep do

informacji.

Centralny Rejestr Wnioskéw o Udost¢pnienie Informacji Publicznej

§7

. Tworzy si¢ CRWIP, ktéry prowadzony jest w formie elektronicznej i zawiera informacje

dotyczgce wnioskow o udostepnienie informacji publicznej ztozonych w danym roku. Dane
zawarte w rejestrze z poprzedzajacych pieciu lat przechowywane sa w chronionym
dedykowanym zasobie sieciowym przez okres zgodny z kategorig archiwalng akt spraw
dotyczacych udostepniania informacji publiczne;.

Rejestr wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego powinien
zawiera¢ nastepujgce dane: liczba porzadkowa, data wplywu, forma wniosku
(pisemna/elektroniczna), dane wnioskodawcy, przedmiot wniosku (cel i zakres ponownego
wykorzystywania udostepnianej informacji sektora publicznego), nazwa komorki
organizacyjnej Urzedu rozpatrujacej wniosek, data udzielenia odpowiedzi na wniosek, znak

sprawy.




Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych w zakresie udzielania informacji

publicznej lub informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystania

§8
Kierownicy komoérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za udostepnianie
informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych, zgodnie z  wlasciwoscia rzeczowg okreslong w  Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.
W razie sporu lub watpliwos$ci, ktora komoérka organizacyjna jest wilasciwa do udzielenia

informacji publicznej, komodrke te wyznacza Dyrektor.

. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do:

1) rejestracji wnioskow;

2) prowadzenia spraw i koordynacji przygotowania odpowiedzi na wnioski.

W celu sprawnej realizacji wnioskow 1 zapewnienia aktualnego stanu CRWIP kierownik
dzialu wyznacza pracownika, ktéry bedzie koordynowal udzielanie informacji publicznej
W czasie jego nieobecnosci.

Kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg kwalifikacji informacji publicznej
1 okreslajg sposob jej udostepnienia, odpowiadaja za terminowg realizacje wnioskow.

Zakres odpowiedzialnos$ci uwzglednia si¢ w indywidualnym zakresie czynnosci kierownika

komorki organizacyjnej oraz zastepujacego go pracownika.

. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby zastepujace przetwarzaja dane osobowe

w zakresie realizacji wnioskow o udost¢pnianie informacji publicznej na podstawie

nadanych im przez Dyrektora Urzedu upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Szczegolowe zasady postepowania w przypadku udost¢pniania informacji publicznej
na wniosek

§9

1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob 1 w formie zgodnej
z wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne, ktorymi dysponuje Urzad, nie umozliwiajg
udostepnienia informacji w sposéb i w formie okreslonych we wniosku.

2. Zatatwienie wniosku o udostepnienie informacji publicznej nastgpuje przez:

1) udzielenie informacji publicznej;
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2) skierowanie do wnioskodawcy pisma informujgcego, ze Dyrektor Urzedu nie
posiada zadanej informacji;

3) skierowanie do wnioskodawcy pisma informujgcego, ze zadana przez niego
informacja nie stanowi informacji publiczne;;

4) wydanie decyzji o odmowie udzielenia informacji publiczne;.

. W przypadku gdy:

1) wniosek nie dotyczy informacji publicznej;

2) wniosek dotyczy informacji publicznej opublikowanej w BIP;

3) wniosek dotyczy informacji publicznej nie bedgcej w posiadaniu Urzedu,
wnioskodawca powiadamiany jest pisemnie lub elektronicznie, w zaleznosci od sposobu

wskazanego we wniosku, o przyczynach braku udostgpnienia informacji.

. Poinformowanie wnioskodawcy, ze zadana informacja nie stanowi informacji publicznej,

albo ze Dyrektor Urzedu nie znajduje si¢ w posiadaniu zgdanej informacji nie stanowi

odmowy udzielenia informacji publicznej i nie wymaga wydania decyz;ji.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub w formie

okreslonych we wniosku, Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku powiadamia pisemnie
wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie
z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposéb lub w jakiej formie informacja moze by¢
udostepniona niezwlocznie. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od
powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostgpnienie informacji w sposéb
lub w formie wskazanych w powiadomieniu, post¢powanie o udostgpnienie informacji

umarza si¢.

. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbgdnej zwtoki, nie

po6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udost¢pniona w terminie 14 dni od dnia

ztozenia wniosku, Powiatowy Urzad Pracy w Stlupsku powiadamia w tym terminie o
powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udost¢pni informacje, nie dtuzszym

jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania

o udostepnienie informacji nastepuja w drodze decyzji. Wzory decyzji zamieszczono
w zalgcznikach nr 2 i 3 do Instrukcji. Do decyzji stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, z tym ze odwotanie od decyzji rozpoznaje si¢ w

terminie 14 dni.
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Dziat przygotowujacy decyzje, o ktérej mowa w ust. 8, moze przedstawi¢ jej projekt do
konsultacji koordynatorowi Urzedu ds. informacji publicznej, a w szczegodlnie
skomplikowanych przypadkach (braku jednoznacznego orzecznictwa w danej sprawie) —
radcy prawnemu Urzedu, w celu zweryfikowania poprawnosci decyzji administracyjnej
w danej sprawie.

Decyzje w sprawie odmowy udzielenia informacji publicznej oraz umorzenia
postepowania

o udostepnienie informacji, zgodnie z art. 16 ustawy o dostepie do informacji publicznej,
wydaje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

Kierownik komorki organizacyjnej dysponujgcej informacjg publiczng jest
zobowigzany zapewni¢ zainteresowanym mozliwos¢ wgladu do posiadanych
informacji;

W przypadku zarzutu bezczynnosci postawionego Urzedowi przez wnioskodawce, ktory
ztozyl pisemny wniosek o udostepnienie informacji publicznej, Wnioskodawcy
przystuguje skarga do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Gdansku wnoszona za
posrednictwem Urzedu, ktérego bezczynnos¢ jest przedmiotem skargi. Wniesienie skargi
na bezczynno$¢ organu nie musi by¢ poprzedzone zadnym srodkiem zaskarzenia na
drodze administracyjnej (wniesieniem ponaglenia), a takze skarga moze by¢ wniesiona
bez wezwania do usuniecia naruszenia prawa. Wniesienie skargi na bezczynno$¢ organu
nie jest ograniczone terminem.

Od wydanego w toku postepowania o udostepnienie informacji publicznej aktu z zakresu
administracji publicznej stwierdzajacego obowigzek uiszczenia oplaty stanowigcej zwrot
dodatkowych kosztow zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia
lub koniecznos$cig przeksztatlcenia informacji w forme wskazang we wniosku,
przyshuguje skarga do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Gdansku. Wniesienie

tej skargi wymaga wcze$niejszego wezwania do usunigcia naruszenia prawa.

14.Do skarg rozpatrywanych w postepowaniach o udostgpnienie informacji publicznej

stosuje sie¢ przepisy ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed
sagdami administracyjnymi, z tym ze:
a) przekazanie akt i odpowiedzi na skarge nastgpuje w terminie 15 dni od dnia
otrzymania skargi;
b) skarge rozpatruje si¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania akt wraz z

odpowiedzig na skarge.
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15. Odpowiedzi na skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Gdansku
rozpatrywane Ww postepowaniach o udostepnienie informacji publicznej udziela

Koordynator ds. informacji publiczne;.

Oplaty zwigzane z udost¢pnieniem informacji publicznej

§10
Jezeli Urzad ma ponies¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia informacji publicznej lub koniecznos$cig przeksztalcenia informacji w forme
wskazang we wniosku, moze pobrac z tego tytutu optate.
Optate, o ktérej mowa w ust. 1, uwzgledniajacg poniesione koszty materiatowe,
w szczegOlnosci takie, jak koszt kserokopii, koszt wydruku komputerowego, koszt
cyfrowego nosnika danych, ustala wydzial realizujacy wniosek na podstawie kwot
uzyskanych z Dziatu Organizacyjnego Urzedu.
Optata, o ktére] mowa w ust. 1, moze rowniez obejmowac koszty osobowe (pracy), pod
warunkiem, ze przygotowanie informacji wymaga pracy dodatkowej i sg to koszty
wykraczajace poza standardowe koszty funkcjonowania pracownika na stanowisku
realizujgcym wniosek w dziale. Dodatkowe koszty osobowe (pracy) wustala Dziat
Organizacyjny, na wniosek kierownika Dziatu realizujagcego wniosek.
W zawiadomieniu informujagcym wnioskodawce m.in. o konieczno$ci poniesienia
okreslonych dodatkowych kosztéw komorka organizacyjna realizujgca wniosek przedstawia
réwniez precyzyjnie sposob, w jaki zadana optata zostala wyliczona, oraz wykazuje, ze jej
wysokos$¢ odpowiada rzeczywiscie poniesionym kosztom.
Optlate, o ktérej mowa w ust. 1, wnioskodawca uiszcza w terminie 14 dni od otrzymania
zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 4, przekazujac ja na wskazany rachunek bankowy.
Nieuiszczona optata podlega $ciggnieciu w drodze ustawy o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji.




Zatacznik nr 1

do Instrukcji

PRZYKEADOWY WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

DANE WNIOSKODAWCY

INEzwEske: § TTe | JEARTRIE ......cmonmsmiocionnsiansisioosivon s sttt i o esias
AAGBERT s omssissss 555 6 S0 5 TSR 50 340 4 Ens T e o s e e
INT EEIETOMUL ettt re e eaeeeaean
Adres poczty elektronicznej

Whniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony anonimowo.

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

zwracam si¢ z prosbg o udostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI *:

- kopiowanie informacji publicznej O

- wydruk informacji publicznej O

- odbidr osobisty przez wnioskodawce w Sekretariacie Urzedu o
- przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres o

- przestanie informacji publicznej za pomocg platformy ePUAP

- przestanie informacji publicznej poczta pod adres O:
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- przeniesienie informacji na nosnik informacji, przewidziany w Powiatowym Urz¢dzie Pracy
w  Stupsku ze wzgledow technicznych uwzgledniajacych obowigzujacg ,.Polityke
Bezpieczenstwa Informacji” oraz instrukcje okreslajgca sposéb zarzgdzania systemem
informatycznym, stuzagcym do przetwarzania danych osobowych*:

— DVD-ROM O

- CD-ROM, o

Powiatowy Urzad Pracy w Slupsku zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji

udost¢epnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Miejscowos¢ 1 data Podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem.
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Zalagcznik nr 2

do Instrukcji

Wzér decyzji o odmowie udostepniania informacji publicznej

Shupsle, A1 s i

DECYZJA
Na podstawie art. 104 oraz art.127a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. ....) oraz art. 16 ust 1, w zwigzku z art. 5 ust 1/art. 5
ust 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. ... )
1wz 7, 2t ™, conmminne vx 55 e

po rozpatrzeniu wniosku: Pana//Pani ..........c..ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiii

orzeka si¢, co nastepuje:

odmawia sie udostepnienia informacji publiczne;.

UZASADNIENIE *




POUCZENIE

Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego

w Stupsku za posrednictwem tutejszego Urzedu w terminie czternastu  dni  od  dnia  jej
doreczenia.

W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania moze Pan/Pani zrzec si¢ prawa do wniesienia
odwotania.

Z dniem dorgczenia do Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku o$wiadczenia o zrzeczeniu sig

prawa do wniesienia odwotania przez Pana, decyzja staje si¢ ostateczna i prawomocna.

Otrzymujg:
NS S—— (strona)

2.ala

*Uwaga:

Uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej poza uzasadnieniem
faktycznym i prawnym powinno takze zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje osob, ktore zajety
stanowisko w toku postepowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie podmiotdéw, ze
wzgledu na ktérych dobra wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji (art. 16 ust. 2
pkt. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej). Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno
w szczegdlnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktére organ uznat za udowodnione, dowodow, na
ktérych si¢ opart oraz przyczyn, z powodu ktorych innym dowodom odmdwit wiarygodnoSci
i mocy dowodowej, za$ uzasadnienie prawne - wyjasnienie podstawy prawnej decyzji,
z przytoczeniem przepisOw prawa stanowigcych podstawe ograniczenia prawa do informacji

publiczne;.
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Zakacznik nr 3

do Instrukcji
Wzér decyzji w sprawie umorzenia postegpowania o udostepnianie informacji publicznej

BIupsk, diid ......citiocsomrisisiismsstioniss

NI e
DECYZJA
Na podstawie art. 104 oraz art. 127a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z ..... ,poz. ....... ) oraz art. 16 ust 1, w zwigzku z art.

14 ust 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. Nr ...,
poz. .

orzeka si¢, co nastepuje:

umarza si¢ postgpowanie w sprawie udostepnienia informacji publicznej.

UZASADNIENIE *
Wdniu.......ooooeiienn. do Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku wplynat Pana/Pani wniosek
o udostepnienie Informacji publiczne] JOTFOZGOE] .....eummwrrsrrrssmrmmmncn sns i wmmmmns s sminmimsisies ,
w sposOb /lub w formie ..........cooooiiiiii :
Pismem z dnia ................... Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku poinformowal,

ze informacja nie moze by¢ udostepniona w sposob / lub w formie zgodnych z wnioskiem

2 PORGIL wmrcsmin e 5 ¢ s £5 § 55 EEIBS 3 § 3 FABEERDOTS § 54 THNHASEN S & 58 #SETEAVTES § 31 SPPHTPYREE > Bpommaminers o 1o .
Niezwltocznie wnioskowana informacja moglaby zosta¢ udostgpnione w sposob ................. /
lub w formie .........coceveiiiiiiiiiiiiinn. .
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Zostal/a Pan/Pani réwniez pouczony/a, ze w przypadku nie ztozenia przez Pana / Panig wniosku
o udostepnienie informacji w sposéb / lub formie wskazanych w niniejszym powiadomieniu,
w terminie 14 dni od powiadomienia, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.
Zgodnie z dokumentem potwierdzajacym doreczenie, otrzymat/a Pan/Pani powiadomienie w dniu
Dodnia ....ooovviiiiiiiiiiii e , czyli w ciggu 14 dni od powiadomienia nie ztozyt /a
Pan/Pani wniosku o udostepnienie informacji w sposob / lub formie wskazanych w niniejszym
powiadomieniu.

W zwigzku z powyzszym orzeczono, jak w sentencji.

POUCZENIE

Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego
w Stupsku za posrednictwem tutejszego Urzgdu w terminie czternastu

W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania moze Pan/Pani zrzec si¢ prawa do wniesienia
odwotania.

Z dniem doreczenia do Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku o$wiadczenia o zrzeczeniu si¢

prawa do wniesienia odwotania przez Pana, decyzja staje si¢ ostateczna i prawomocna.

Otrzymuja:
Thy, srenengmcisn i B 8 SRt (strona)

2.ala
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)

2)

3)

Zatgcznik nr 4

do Instrukcji

WZORY ODPOWIEDZI NA WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Odpowiedz w caloSci uwzgledniajaca wniosek o udostepnienie informacji publicznej
W odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej, na podstawie
art. 2, art. 4 ust. 1 1 3, art. 10 oraz art. 14 ust. 1 ustawy z dnia z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. ...) informuje:

Informacja o braku podstaw do udostepnienie informacji publicznej na wniosek
Informuje, ze zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. ...... ) tryb wnioskowy
o udzielenie informacji publicznej obowigzuje w przypadku, gdy informacja publiczna
nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Informacja publiczna, o udzielenie ktérej Pan/Pani wnioskuje zostala zamieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku (poda¢ link do

informacji lub wskaza¢ droge dojscia do informacji).

Pismo dotyczace oplaty zwiazane] z dodatkowymi kosztami zwigzanymi
z udzieleniem informacji publicznej

W zwigzku ze wskazanym przez Pana/Panig sposobem udostepnienia informacji
PUbICZNE] AOEYERGOE] ... - nmmimrn o oo e o + » tismara 51+ = &5 nrbibossiarnn / lub koniecznoscig
przeksztalcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku, na podstawie art. 15 ust. 1
ustawy z dnia z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. ...)
informuje, ze wnioskowana przez Pana/Panig informacja publiczna moze zostaé
udzielona po wniesieniu optaty w wysoko$ci ..........c.oeeuen. zk.

Wysoko$¢ tej oplaty wynika z konieczno$ci poniesienia przez Powiatowy Urzad Pracy
w Stupsku nastepujacych KOSZEOW: ....c.uiuiiniiiiiiiiiiiie e, .
Udostepnienie informacji zgodnie z wnioskiem nastgpi po uptywie 14 dni od dnia

powiadomienia Pana/Pani o konieczno$ci wniesienia oplaty, chyba ze Pan/ Pani dokona
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w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu / lub formy udost¢pnienia informacji albo
wycofa wniosek.
Nieuiszczona oplata podlega $ciggnieciu w drodze ustawy o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji.

By Kadziela
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