Zarzadzenie Nr 11/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu
z dnia 25 kwietnia 2014 roku
w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej przez Powiatowy Urzad Pracy
w Radomiu.

Na podstawie § 6 ust. 1 Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy w Radomiu przyjetego
Uchwalg nr 443/XL/2006 Rady Powiatu w Radomiu z dnia 25 sierpnia 2006 roku w sprawie
nadania Statutu dla PUP w Radomiu, oraz § 16 ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Po-
wiatowego Urzedu Pracy w Radomiu przyjetego Uchwata nr 37/2011 Zarzadu Powiatu Radom-
skiego z dnia 2 marca 2011 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powia-
towego Urzedu Pracy w Radomiu oraz Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do infor-
macji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) zar z 4 d z a sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam ,,Instrukcj¢ w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Radomiu” - zwang dalej Instrukcja, stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.
Kierownikéw komorek organizacyjnych oraz filii Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu zo-
bowiazuje si¢ do zapewnienia prawidtowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz
terminowosci zalatwiania wnioskow o udostgpnianie informacji publicznej - w ramach wlasci-
wosci komorki.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2007 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu z dnia
22 sierpnia 2007 roku w sprawie zasad i trybu udostepniania informacji publicznej przez Powia-
towy Urzad Pracy w Radomiu.

§ 4.
Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Organizacji
i Koordynacji.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 11/2014
Dyrektora PUP w Radomiu
z dnia 25 kwietnia 2014 r.

Instrukcja
w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
przez Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu.

§1.

Udostepnianie informacji publicznej, wytworzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rado-
miu, dotyczacej wykonywania zadan o charakterze publicznym lub majatku publicznym na-
stepuje poprzez:

1) zamieszczenie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu, o ktérych mowa w art. 8
ust. 3 ustawy o dostepie do informacji publicznej,

2) udzielenie informacji na indywidualny wniosek, wzoér wniosku okresla zatacznik Nr 1
do niniejszej Instrukeji,

3) wylozenie lub wywieszenie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu, na ta-
blicach ogloszen dokumentéw zawierajacych informacje publiczne,

4) instalacj¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu urzadzen umozliwiaja-
cych zapoznanie si¢ z informacjami,

5) bezposrednio udostgpnienie informacji publicznej wnioskodawcy w formie ustnej.

. Informacji dziennikarzom wszystkich mediéw udziela Dyrektor PUP i inspektor ds. promo-

cji.

. Informacje publiczne bedace w posiadaniu Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu i nieudo-

stgpnione w BIP udzielane sa na ustny lub pisemny wniosek.

§2.

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu,

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej — urzedowy publikator teleinformatyczny dostepny
tylko i wylacznie w Internecie, w ktéorym zamieszcza si¢ informacje wskazane w ustawie
o dostepie do informacji publiczne;j;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Radomiu,
Rejestr — znajdujacy si¢ w Dziale Organizacji i Koordynacji na stanowisku ds. organizacyj-
nych. Rejestr zawiera date wplywu, imi¢ i nazwisko wnioskodawcy lub nazwe firmy, adres,
okreslenie rodzaju informacji publicznej, sposéb udzielenia informacji publicznej, imig i na-
zwisko osoby odpowiedzialnej za udzielenie informacji, date jej udzielenia;

Whiosek — formularz przeznaczony dla klienta Urzedu, zawierajacy adresata, wnioskodawce,
okreslenie informacji publicznej oraz sposéb przekazania informacji. Wzdér wniosku dostep-
ny jest na stronie podmiotowej BIP lub do pobrania w kancelarii urzedu. Wypetniony wnio-
sek uruchamia postgpowanie w sprawie udzielenia informacji publicznej;

Strona — Strong jest kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy postepowanie
albo kto zada czynnos$ci organu ze wzgledu na swoj interes prawny lub obowigzek;

Decyzja — dokument przeznaczony dla klienta urzedu konczacy postgpowanie w sprawie
udzielenia informacji publicznej, zawierajacy oznaczenie organu, dat¢ wydania, oznaczenie
strony, powotanie podstawy prawnej, rozstrzygnigcie, uzasadnienie prawne, imiona i nazwi-
ska oraz funkcje osdb, ktdore zajety stanowisko w toku postepowania, oznaczenie podmiotow,
ze wzgledu, na ktorych dobro (na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy)
odmoéwiono udostepnienia informacji oraz pouczenie, czy i w jakim trybie, stuzy odwolanie,



podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osoby upowaznionej do wydania de-
cyzji. Decyzja wydana jest w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz decyzji otrzymuje Strona,
drugi trafia do dzialu OR.

§ 3.

Kazda informacja o sprawach publicznych, wytworzona przez Powiatowy Urzad Pracy
w Radomiu stanowi informacje publiczng w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) i pod-
lega zamieszczeniu w BIP. Ocena czy wytworzona informacja ma charakter informacji pu-
blicznej nalezy do kierownikdw komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pra-
cy.

Udostepnieniu podlegaja informacje publiczne okreslone w art. 6 ustawy o dostepie do in-
formacji publicznej oraz informacje publiczne wynikajace z innych ustaw.

Informacja publiczna w postaci dokumentu elektronicznego jest przekazywana do Dziatu
Organizacji i Koordynacji celem zamieszczenia w BIP, ze wskazaniem osoby wytwarzajacej
informacje publiczna i osoby odpowiadajacej za tre$¢ informacji oraz oznaczeniem czasu jej
udostepnienia.

Informatycy w Dziale Organizacji i Koordynacji wprowadzaja przekazang informacj¢ do BIP
niezwlocznie nie pdzniej niz w ciggu 2 dni od przekazania przez kierownika komorki organi-
zacyjnej lub samodzielne stanowisko. :

Informacje publiczne podawane w BIP nie podlegaja udostgpnieniu na wniosek.

§ 4.

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek bedacej w posiadaniu PUP w Radomiu
i nieudostepnionej w BIP.

1.

Informacje publiczne bedace w posiadaniu urzedu i nieudostgpnione w BIP udzielane sa na
wniosek ztozony w formie pisemnej lub ustnej - wzor wniosku okresla zatqcznik Nr 1do In-
strukcji.

Dostep do informacji publicznej jest bezplatny z zastrzezeniem art. 15 ustawy o dostgpie do
informacji publicznej.

Informacja, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostgpniona, jest udostepniana w formie ustnej
lub pisemnej bez pisemnego wniosku. Pracownik wytwarzajacy informacje dokonuje oceny,
czy informacja, o ktorej udostepnienie wystgpuje wnioskodawca jest informacja publiczna
w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji publicznej. W przypadku watpliwosci
konsultuje wniosek z bezposrednim przetozonym. Jezeli watpliwosci nie zostalty wyjasnione
informuje wnioskodawce, iz odpowiedz zostanie udzielone na pismie.

Informacja publiczna, ktéra wymaga przygotowania lub przetworzenia udostgpniona jest na
podstawie pisemnego wniosku skladanego osobiscie w kancelarii urzedu lub listownie.
Whiosek ten musi zawiera¢ imie i nazwisko lub nazwe instytucji, adres, okreslenie rodzaju
informacji (formularz wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Instrukcji).

Whniosek o udostepnienie informacji publicznej podlega zarejestrowaniu w rejestrze glow-
nym wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez stanowisko ds.
organizacyjnych w Dziale Organizacji i Koordynacji zwany dalej rejestrem - wzor rejestru
okresla zalqcznik Nr 2 do Instrukcyi.

Po dokonaniu oceny zlozonego wniosku Dyrektor dekretuje wniosek do wlasciwej komorki
organizacyjnej celem realizacji.

Kierownicy komoérek organizacyjnych prowadza rejestr wewnetrzny wnioskow o udostep-
nienie informacji publicznej oraz odpowiedzi na nie.

Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do przekazania kserokopii doku-
mentéw zwigzanych z realizacjg wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej do Dzialu
Organizacji i Koordynacji.
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Realizacja wniosku powinna trwaé nie dtuzej niz 14 dni od daty ztozenia wniosku o udostep-
nienie informacji publicznej. Jezeli udostgpnienie informacji nie jest mozliwe w terminie 14
dni, merytoryczna komérka organizacyjna powiadamia niezwlocznie wnioskodawce o powo-
dach op6znienia i terminie udostgpnienia informacji, nie dtuzszym niz dwa miesiace od dnia
ztozenia wniosku.

10. W przypadku, kiedy informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w sposob lub w formie

1L

okreslonej we wniosku, wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna powiadamia pisem-
nie wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie
z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob i w jakiej formie informacja ta moze zosta¢ udostep-
niona. Jezeli w terminie 14 dni od daty powiadomienia wnioskodawca nie ztozyt wniosku
o udostepnienie informacji w sposob lub w formie wskazanej w powiadomieniu, post¢gpowa-
nie o udostepnienie informacji umarza sig.

Przetworzone i przygotowane do udostgpnienia informacje powinny by¢ opatrzone pieczecia
Powiatowego Urzedu Pracy oraz zawiera¢ dane pracownika, ktéry odpowiada za tre$¢ infor-
macji lub ktory ja wytworzyt oraz dat¢ opracowania informacji.

12. Kierownicy komdrek organizacyjnych i Filii ponosza odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie

informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich komorek, zgodnie
z wlasciwos$cig rzeczowa okreslong w Regulaminie Organizacyjnym PUP w Radomiu.

§ 5.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosé¢ osoby fi-
zycznej lub tajemnicg przedsigbiorcy.

W przypadku wytaczenia jawnosci informacji publicznej, podaje si¢ zakres wylaczenia, pod-
stawe prawng wytaczenia jawnosci oraz wskazuje organ lub osobg, ktore dokonaly wytacze-
nia, a w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 niniejszego zarzadzenia, podmiot,
w interesie, ktorego dokonano wylaczenia.

W dokumentach utrwalonych w formie elektronicznej, niepodlegajace ujawnieniu informacje
usuwa sie z tresci, pozostawiajac lub zaznaczajac miejsca usunigcia.

W dokumentach utrwalonych w formie papierowej, informacje niepodlegajace ujawnieniu
zastania si¢ w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie i wykonuje kserokopie.

§ 6.

Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostgpnienie
informacji w przypadku nie ztozenia wniosku o udostepnienie informacji publicznej w spo-
sob lub w formie wskazanej w powiadomieniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 10 niniejszego za-
rzadzenia nastgpuje w drodze decyzji, ktorej projekt sporzadza komodrka merytorycznie od-
powiedzialna.
Do decyzji, o ktorych mowa w ust.1 stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administra-
cyjnego, z tym, ze: .
a) odwotanie od decyzji rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni,
b) uzasadnienie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji winno zawiera¢ merytorycz-
ng informacj¢ o odmowie udostepnienia informacji publicznej, a w przypadku wniosku
o udostgpnienie dokumentéow urzedowych informacje, jakie dokumenty nie moga byc¢
udostepnine ze wzgledu na ograniczenia okreslone a art. 5 ustawy o dostepie do infor-
macji publicznej. Decyzja winna zawiera¢ takze imiona, nazwiska i funkcje osob, ktére
zajety stanowisko w toku postgpowania o udostepnienie informacji publicznej, ozna-
czenie podmiotéw ze wzgledu, na ktoérych dobra wydano decyzje o odmowie udostep-
nienia informacji.




. Projekt decyzji po konsultacji z radca prawnym zostaje przekazany do akceptacji i podpisu

Dyrektorowi, a nastepnie po podpisaniu decyzja zostaje przestana wnioskodawcy.

§7.

. W przypadku stwierdzenia, ze zadana informacja nie jest informacja publiczna, wiasciwa

komoérka organizacyjna informuje pisemnie wnioskodawce, ze zadania przez niego informa-
cja nie jest informacja publiczng w rozumieniu ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

. Wnioskodawey, ktéremu odméwiono dostepu do informacji publicznej, przystuguje odwota-

nie. Odwotanie od decyzji rozpatruje si¢ w terminie 14 dni.

. Whnioskodawcy, ktéremu odméwiono dostgpu do informacji publicznej z powotaniem si¢ na

ochrone danych osobowych, prawo do prywatnosci oraz tajemnice inng niz pafistwowa, stuz-
bowa, skarbowa lub statystyczna, przystuguje prawo wniesienia powodztwa do sadu po-
wszechnego o udostepnienie takiej informacji.

§8.
Przekazanie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania nastgpuje na wnio-
sek, ktéry mozna ztozyé réwniez w formie dokumentu elektronicznego - wzdr wniosku okre-

$la zalqeznik Nr 3 do niniejszej Instrukcyi.

. W przypadku niespetnienia warunkéw formalnych wniosku wzywa si¢ wnioskodawce do

uzupehienia brakéw, wraz z pouczeniem, Ze ich nieusunigcie spowoduje pozostawienie
wniosku bez rozpoznania. Wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w ter-
minie 20 dni od dnia otrzymania wniosku. W sprawach szczegdlnie skomplikowanych mozna
przedtuzy¢ zalatwienie sprawy o kolejne 20 dni, po wezesniejszym zawiadomieniu wniosko-
dawcy.

. Odmowa ponownego wykorzystania informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji. Od-

wolanie, uzasadnienie decyzji o odmowie ponownego wykorzystania informacji publicznej
nastepuje zgodnie z § 5, 6 i 7 niniejszego zarzadzenia.
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Zalgcznik Nr 1

do Instrukeji w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Radomiu

WNIOSKODAWCA
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Do
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Radomiu

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) zwracam si¢ z prosbg o udost¢pnienie informacji
w nastepujacym zakresie:

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

Jednoczesnie, na podstawie art. 14 ust. 1 powotanej ustawy, wnosz¢ o udostepnienie mi powyzszych in-
formacji w nastgpujacy sposob*:
- udostepnienie dokumentéw do przegladania (i ewentualnie kopiowania) w urzedzie,
w uzgodnionym terminie,
- przestanie informacji poczta elektroniczng na podany powyzej adres,
- przestanie informacji poczta na podany powyzej adres,
- odbiér osobiscie przez wnioskodawce,
S ADIY SPOSOD: ettt e e

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI*:

1. Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres .........ccvviiiiiininiiiinn .

2. Przestanie informacji pocztg pod adres* ™ ......ccoiiiiiioiiiiiieneer e
..................... KO POCZEOWS « «s.comvns s s v svamma s s 5 sssms s smmsremps POCLL: & surmsswrssss 5 55 o osmonses + e Semess= s 5 s
3. Odbidr osobiscie przez wnioskodawee ........coc.vvenininnls e e e e s s s e eras e e s ey

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz.U. Nr 101
z2002r., poz. 926 z pdzn. zm.).

(Miejscowosc¢, data) : (Podpis wnioskodawcy)

Uwagi:
* niepotrzebne skreslic,
** wypelni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesnie;j,

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty za nosnik informacji publicznej zgodnie z art. 15 ustawy
o dostepie do informacji publiczne;.



Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Lp. | Data wply- | Nazwisko i imig Przedmiot Zalatwiaja- | Data Spos6b Data
wu wniosku | adres wniosko- whniosku cy wniosek | zalatwie- | zalatwie- Powiado-
dawcy nia nia mienia
wniosko-
dawcey
1. 2. 3. 4. 5. 6. T 8.




Zalacznik Nr 3

do Instrukeji w sprawie zasad udostgpniania informacji
publicznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu

o po Wy ystywanie i jip 1]
Nazwa podmiotu zobowigzanego':

1. Informacje o wnioskadawcy
[ 1 A. wnioskodawca [] 1.8 Petnomocnik

Imie 1 nazwisko/nazwa: Imie i nazwisko: .

Adres zamieszkania lub sledziby (albo adres do korespondendi, jezeli | Adres zamieszkania (albo adres do korespondenci, jezeli jest inny niz
jest inny niz adres zamieszkania lub siedziby), a w przypadku doreczenia | adres zamieszkania), a w przypadku dorgczenia drogg elektroniczng
droga elektroniczng dodatkowo adres poczty elektranicznej: dodatkowo adres poczty elektronicznej:

Numer telefonu (opcjonalnie): Numer telefanu {(opcjonalnie):

|

11. Zakres ponownego wykorzystywania udostepnianej informacjl publicznej

Na podstawie art. 23g ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji p

1A, [] udostepnienie informacji Zakres informacji publiczne], ktore] dotyczy wniosek:
publicznej w celu jej ponownego

wykorzystywania

j (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6in. zm.¥) wnosze o:

1.B. [[] przedstawienie oferty Zakres infarmadji publicznej, ktdrej dotyczy wniosek:
zawierajqcej warunki ponownego
wykorzystywania informacji
publicznej lub wysokos¢ optat,

o ktérych mowa w art. 23cust. 1
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publiczne],  Zrédio oraz miejsce publikacji warunkow ponownego wykorzystywania
albo zawiadomienie o braku (w przypadku informacji pozyskane] z Internetu poda¢ adres dostepu):
ograniczenia warunkami jej 2

ponownego wykorzystywania™

Format danych informacji publicznej, ktdre] dotyczy

lil. Cel ponownego wykorzystywania informacji publicznej
[] cel komercyjny [] cel niekomercyjny I
1V. Sposdb i forma przekazania informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania

IV.A. Sposob przekazania informacji: D odbiér osobisty, [ ] przesta¢ poczta, D przestaé Srodkami komunikacji elektroniczne]

IV.B. Spasdb przygotowania informagji (nie dotyczy komunikacji elektronicznej):
[[] kopia na papierze, [ ] ptyta DVD, [] ptyta €D, (] inny noénik {podaé jaki): I ]

IV.C. Forma przekazania informacji: [] tekst, [[]obraz/grafika, [T] déwick (nie dotyczy wydruku), [Jaudiowizualna (nie dotyczy wydruku)

IV.D. Format danych dla informacji w postacl elektromcznej (w przypadku
niewskazania formatu informacja pri a w f ym)%: [ ]

Miejscowosé i data sporzgdzenia wniosku

|| |

miejscowos¢ data

Padpis wnioskodawcy/pelnomocnika

* Podmiot, © ktdrym mowre w art. 23a ust. 2 ustawy 2 dnia 6 wrzeénia 2001 . o dostepie o informacii publicane] (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, 2 pdin. zm).
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