ZARZADZENIE NR 3712017
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SEUPSKU
z dnia /4. wrzesnia 2017 r.

w sprawie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publiczne;j.

Na podstawie § 19 ust. 1 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku, ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1764, z poézn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. nr 10, poz.
68),

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Zarzadzenie okresla zasady realizacji w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Stupsku zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
osoby odpowiedzialne za wytwarzanie i udostepnianie informacji publiczne]j oraz
sposob udostepniania informacji publiczne;.

§2

1. Informacja publiczna udostepniana bedzie w drodze:

a)  oglaszania informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych,
na stronie Biuletynu Informacji  Publicznej, na stronie
Internetowej Urzedu oraz przez wywieszanie na tablicach ogloszen
w Urzedzie,

b)  wglad do dokumentéw urzedowych,

c)  udostepniania informacji na wniosek osoby, organizacji lub instytucji
zainteresowanej w zakresie informacji publicznej, ktéra nie zostata
udostgpniona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostepniona, bedzie
przekazana w formie ustnej lub pisemnej, bez pisemnego wniosku.

§ 3

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku
okreslaja, w oparciu o obowigzujace przepisy, zakres i sposob dostepu do
informacji publicznych, bedacych w ich posiadaniu, w tym o prowadzonych
przez nich rejestrach, ewidencjach 1 archiwach, oraz sposoby i zasady

udostepniania danych w nich zawartych. '
4 &/



2. Wyszczegdlniony w punkcie 1 zakres informacji publicznej podlega
ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o do-
stepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
innych aktéw prawnych regulujacych dostep do informacji.

§ 4

1. Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku tworzy i aktualizuje wilasng strone
podmiotowa Biuletynu Informacji Publiczne;j.

2. Osobg odpowiedzialng za realizacje zadan wynikajacych z ustawy o dostepie
do informacji publicznej oraz prawidtowe funkcjonowanie pod wzgledem
merytorycznym oraz pod katem zgodnosci z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej Biuletynu
Informacji Publicznej jest wyznaczony pracownik Dziatu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku. Kierownicy komdrek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku sa zobowigzani do uzyskania zgody
tego pracownika na zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

3. Za obshluge techniczng i administracje strong podmiotowa Biuletynu Informacji
Publicznej odpowiada wyznaczony pracownik odpowiedzialny za
funkcjonowanie sieci informatycznej, systeméw informatycznych oraz sprzetu
informatycznego.

4. Za poprawnos¢ formalng i merytoryczna informacji publikowanych na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz niezwtoczne przekazywanie
do Biuletynu Informacji Publicznej informacji publicznych podlegajgcych
publikacji odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku.

§5

W pierwszym tygodniu kazdego miesiagca kierownicy komorek
organizacyjnych majg obowigzek dokonaé¢ weryfikacji informacji opublikowanych
na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej pod wzgledem zgodnosci
merytorycznej, zgodnosci z aktualnym stanem prawnym oraz kompletnosci
opublikowanych informacji.

§ 6

1. Informacje, ktore nie zostaty udostepnione w Biuletynie Informacji Publiczne;
udostepniane sg na wniosek zainteresowanego skierowany do Dyrektora Powia-
towego Urzedu Pracy w Stupsku, ktory przekazuje go do wiasciwej ze wzgledu
na zakres wnioskowanej informacji publicznej komdrki organizacyjnej. Wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia. K

2. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w sposob i w formie
zgodnych z wnioskiem, chyba ze srodki techniczne, ktérymi dysponuje ‘\\
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Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku, nie umozliwiaja udostepnienia informacji
w sposéb i w formie okreslonych we wniosku.

3. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb 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 sposob lub w jakiej formie
informacja moze by¢ udostepniona niezwlocznie. W takim przypadku, jezeli
w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku
o udostepnienie informacji w sposob lub w formie wskazanych
w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sig.

4. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwioki,
nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

5. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie 14 dni od
dnia ztozenia wniosku, Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku powiadamia w tym
terminie o powodach opdZnienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacje,
nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

6. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji publicznej na wniosek, Powiatowy
Urzad Pracy w Stupsku ma ponie$¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym
we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia przeksztatcenia
informacji w forme wskazang we wniosku, moze by¢ od wnioskodawcy, po
uprzednim jego powiadomieniu w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku,
pobrana optata w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom (np. za wykonanie
na zyczenie wnioskodawcy kopii dokumentow lub przeniesienia informacji na
nosnik elektroniczny). Wysokos¢ optat zawiera zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
Whnioskodawca dokonuje wptaty na wskazane przez Urzad konto bankowe.

7. Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostepnienie informacji nastepuja w drodze decyzji. Do decyzji stosuje si¢
przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, z tym ze odwotanie od
decyzji rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni.

8. 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.

9. Kierownik komorki organizacyjnej dysponujacej informacjg publiczng jest
zobowigzany zapewni¢ zainteresowanym mozliwos¢ wgladu do posiadanych
informacji, z zastrzezeniem § 3 pkt 2 niniejszego zarzadzenia.

§7
W przypadku gdy:
a) wniosek nie dotyczy informacji publiczne],
b) wniosek dotyczy informacji publicznej opublikowanej w BIP,
¢) wniosek dotyczy informacji publicznej nie bedacej w posiadaniu Urzedu,
wnioskodawca powiadamiany jest pisemnie lub elektronicznie, w zaleznosci od
sposobu wskazanego we wniosku, o przyczynach braku udostepnienia informacji.
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§8

Traci moc zarzadzenie Nr 22/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku z dnia 26 wrzesnia 2011 r. w sprawie realizacji zadan wynikaja-
cych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§9

1. Wykonanie  zarzadzenia  powierza si¢  kierownikom  komdrek
organizacyjnych.

2. Zobowiazuje sie kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania
podleglych pracownikow z trescia niniejszego zarzadzenia.

3. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Kierownik Dzialu
Organizacyjnego

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

OPINIA
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Zaltgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5% /2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Stupsku

z dnia /4. wrzesnia 2017 1.

DANE WNIOSKODAWCY
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6
wrzesnia 2001 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1764, z p6zn. zm.) zwracam
sie z prosbg o udostepnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

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

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI *:
- kopiowanie informacji publicznej O
- wydruk informacji publicznej O
- 0odbidr osobisty przez wnioskodawce w Sekretariacie Urzedu O
- przestanie informacji pocztg elektroniczng pod adres O

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

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

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

- przeniesienie informacji na nosnik informacji, przewidziany w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku ze wzgledow technicznych uwzgledniajacych
obowigzujacy ,,Polityke Bezpieczenstwa Informacji” oraz instrukcje okresla-
jaca sposob zarzadzania systemem informatycznym, stuzagcym do przetwa-
rzania danych osobowych:



o DVD-ROM o
o CD-ROM, 0O

Powiatowy Urzad Pracy w Shupsku zastrzega prawo pobrania oplaty od in-
formacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 1. poz. 922, z pdzniejszymi zmianami).

----------------------------------------------------------------------------------------

Miejscowosc 1 data Podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem.




Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 5Y 2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Stupsku

z dnia /4, wrzesnia 2017 r.

STAWKI OPLAT
POBIERANYCH W ZWIAZKU Z UDOSTEPNIANIEM INFORMACII PU-
BLICZNEJ

§1
Stawki optat za sporzgdzenie kopii dokumentéw lub wydruk komputerowy
Wynosza:
- 0,20 zt za 1 strong kopii w formacie A4,
- 0,35 zt za 1 strong kopii w formacie A3.

§2
1. Za przeniesienie informacji publicznej na nosnik elektroniczny (ptyta CD,
DVD) stanowigcy wtasnos¢ Urzedu pobiera si¢ optate w wysokosci 2,50 zt.
2. Za przeniesienie informacji publicznej na nosnik elektroniczny dostarczony
przez wnioskodawce optaty nie pobiera sig.
3. Za przestanie informacji drogg elektroniczng optaty nie pobiera si¢.

§3
Za przestanie przesylka pocztowg informacji publicznej pobiera si¢ optaty
w wysokosci ustalonej w cenniku ushug pocztowych operatora pocztowego, ktory
aktualnie $wiadczy ustugi dla Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

§ 4
1. Optaty, ktorych mowa w § 1 1 § 2 wuiszcza sie na rachunek
bankowy Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku z adnotacjg na odwrocie
blankietu przekazu wptaty adnotacji ,,informacja publiczna”.
2. Optaty, o ktérych mowa w § 3 uiszcza si¢ przy odbiorze przesyiki.




X‘a T SEROEC LN LR AL S A Sl aghes

B . PO At 9 P
TEERUAEE N I IR S e T Yt e P
Lealt g
:
i
e« RUILIE

- - . v .og - - MU RSO, = o =
o . SR adtell 5 Pl ¢ 0L o ASERPTGOS AL IBR 6

T TS ) SRRTE B

O o P R 4 [ I T (R A -

o
' '.):.'l;'”'f_ b ' B SRR O i i:' i i
; X o 'f'f‘,: - ';'if‘: o gt "l.»_" i
R P LTI - T N E O T LT I R S
T U S Y 4 514 T CIRAR 194 s Tl
ST 1y Po bty DA9E e e, 1y o DRALER A g T LY E
1 ST L S = sl k A Vi) a1t e
" ; SN Ly T S D1 PLPLS S Rk
. Ay R B T Lttt e guetabans a2 orte g
m
P&
1T T A RN 1010 L R AT !
il 2 : S Y T L TR T S S LRCPUE N I vor e gy
- At URILTIE SR . SR e Ei
. FAR VR S ot 1L U RIS N 0 SR P RTINS TE 18
‘
‘
‘.
Wl
i 1 "




