R Zarzadzenie Nr 25/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu
z dnia 12 grudnia 2016 roku
w sprawie zasad udost¢pniania informacji pubhcznej przez Powmtowy Urzad Pracy
w Radomiu.

Na podstawie § 6 ust. 1 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu przyjete-
go Uchwalg nr 443/X1/2006 Rady Powiatu w Radomiu z dnia 25 sierpnia 2006 roku w sprawie
nadania Statutu dla PUP w Radomiu, § 15 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu przyjetego Uchwatag Nr 210/2016 Zarzadu Powiatu
Radomskiego z dnia 25 lipca 2016 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzc—;du Pracy w Radomiu ze zmianami oraz art. 4 ust. 1 pkt 4 i art. 15 ust. 1 usta-
wy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne; (Dz U. z 2016r. poz. 1764)
zar z g d z asig, co nastgpuje:

§1.

1. Wprowadzam wewnetrzng ,,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu” - zwang dalej Instrukcja.

2. Instrukcja okresla sposoby i organizacje udzielania informacji publicznej, zasady ewidencjo-
nowania ztozonych wnioskéw oraz wzdér wniosku o udzielenie informacji publiczne;j.

3. Kierownikow komorek organizacyjnych, filii Powiatowego Urzgdu Pracy w Radomiu zobo-
wigzuje si¢ do zapewnienia prawidlowej organizacji udostepniania informacji publicznej
oraz terminowosci zatatwiania wnioskéw o udostgpnianie informacji publicznej - w ramach
wlasciwosci komorki.

§2.

1. Udostepnianie informacji publicznej nastgpuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Urzegdu Pracy w Radomiu,

2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostgpnych,

3) instalacje w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu, filiach urzadzen umoz-
liwiajacych zapoznanie si¢ z informacjg publiczna,

4) na wniosek zainteresowanego, w przypadku, gdy informacja publiczna nie zostata udo-
stepniona w Biuletynie Informacji Publicznej. W celu utatwienia zlozenia wniosku
okresla si¢ w zataczniku nr 1 jego wzdr, ktory moze by¢ wykorzystany przez osobe za-
interesowang uzyskaniem informacji publiczne;.

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

§ 3.

1. Pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej wptywajace do Powiatowego Urzedu
Pracy w Radomiu rejestrowane s3 w Centralnym Rejestrze Wnioskéw o udzielenie informa-
cji publicznej, zwanym dalej ,,Rejestrem”.

2. Rejestr, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2, prowadzony jest w Dziale Organizacji i Ko-
ordynacji.

§ 4.

1. Po wplynieciu do Urze;du wniosku w sprawie udostepnienia informacji publicznej Dyrektor
lub osoba upowazniona dokonuje dekretacji, w zaleznosci od zakresu zadanych informacji,
do kierownikdéw komorek organizacyjnych lub osob na samodzielnych stanowiskach pracy, z
uwzglednieniem ust. 2.



2. Jezeli wniosek odnosi si¢ merytorycznie do kilku dziatdw/os6b Urzedu, Dyrektor dekretujacy
wskazuje przy dekretacji te dziaty/osoby, z tym ze projekt odpowiedzi na wniosek przygoto-
wuje podmiot wskazany w pierwszej pozycji dekretacji.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, komoérki organizacyjne/osoby w zakresie swych kompe-
tencji przygotowuja, odpowiednie do udzielenia odpowiedzi na wniosek, informa-
cje/dokumenty oraz przekazuja do osoby udzielajacej wnioskodawcy odpowiedzi. Przekaza-
ne informacje powinny by¢ parafowane przez sporzadzajacego oraz kierownika danej ko-
morki organizacyjne;j.

§5.

1. Udzielenie informacji publicznej winno nastapi¢ w terminach i formie okreslonych w ustawie
przywolanej w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby na samodzielnych stanowiskach pracy od-
powiadajg za terminowe i pelne udzielenie zadanych informacji publicznych.

3. W przypadku wniosku o udostgpnienie informacji publicznej przetworzonej nalezy rozwa-
zy¢, czy wnioskodawca wlasciwie wykazal, ze uzyskanie informacji jest szczegdlnie istotne
dla interesu publicznego.

4. W przypadku udzielenia informacji publicznej w formie ustnej nalezy ten fakt udokumento-
wa¢ w formie notatki urzgdowej, sporzadzonej niezwlocznie po udzieleniu tej informacii,
podajac dat¢ udostepnienia, zakres udzielonej informacji oraz w miare mozliwosci dane oso-
by, ktorej udostgpniono informacje.

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

6. W uzasadnionych przypadkach nalezy zwréci¢ si¢ do radcy prawnego, koordynatora bezpie-
czefistwa informacji o opinie dotyczaca mozliwosci udostgpnienia wnioskowanej informacji.

§6.

1. Informacja publiczna celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej w postaci
dokumentu elektronicznego jest przekazywana do Dziatu Organizacji i Koordynacji,
ze wskazaniem osoby wytwarzajacej informacj¢ publiczng i osoby odpowiadajacej za tresé
informacji oraz oznaczeniem czasu jej udostepnienia.

2. Informatyk w Dziale Organizacji i Koordynacji umieszczajg przekazang informacje na stro-
nie BIP niezwlocznie nie p6zniej niz w ciggu 2 dni od przekazania przez kierownika komorki
organizacyjnej lub samodzielne stanowisko.

3. Informacje publiczne zamieszczone na stronie BIP nie podlegaja udostepnieniu na wniosek.

§7.

Dostep do informacji publicznej jest bezplatny z zastrzezeniem, ze jezeli wytworzenie tej infor-
macji wigze z poniesieniem dodatkowych kosztéw mozna pobraé optate w wysokosci odpowia-
dajacej tym kosztom. Decyzje kazdorazowo podejmuje udzielajacy informacji po uprzedniej
aprobacie przelozonego. ‘

§8.
Informacje publiczne sg udostepniane do przegladania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rado-
miu w godzinach pracy w obecnoséci pracownika wyznaczonego przez wiasciwego do danego
zakresu kierownika komorki organizacyjne;j.




§9.

1. 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.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatno$é osoby fi-
zycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

3. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, podaje sie zakres wylgczenia, pod-
stawe prawng wylgczenia jawnosci oraz wskazuje organ lub osobe, ktore dokonaty wytacze-
nia, a w przypadku, o ktéorym mowa w § 5 ust. 2 niniejszego zarzadzenia, podmiot,
w interesie, ktorego dokonano wylaczenia.

4. W dokumentach utrwalonych w formie elektronicznej, niepodlegajace ujawnieniu informacje
usuwa si¢ z tresci, pozostawiajac lub zaznaczajac miejsca usuniecia.

5. W dokumentach utrwalonych w formie papierowej, informacje niepodlegajace ujawnieniu
zaslania si¢ w sposob uniemozliwiajacy odczytanie i wykonuje kserokopie.

§ 10.
Odmowa udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania o udostepnienie
informacji publicznej nastgpuje na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji
publicznej, a za czynnosci w tym zakresie odpowiada wiasciwy ze wzgledu na tre$¢ wniosku o
udzielenie informacji kierownik komoérki organizacyjnej lub nadzorujacy samodzielne stanowi-
sko pracy.

§ 11.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem nalezy kierowa¢ sie postanowieniami
ustawy o stepie do informacji publicznej i Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§12.
- Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Organizacji
1 Koordynacji.

§ 13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 14.
Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu z dnia
z dnia 25 kwietnia 2014 roku w sprawie zasad udoste;pmama informacji publicznej przez Powia-
towy Urzad Pracy w Radomiu.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 25/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Radomiu

z dnia 12 grudnia 2016 roku

WNIOSKODAWCA
Nazwisko 1 1imi€ /Jednosta: .............ocooiii i,
L S S

Dyrektor 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. z 2016r. poz. 1764) zwracam si¢ z pro$ba o udostepnienie informacji w nastepu-
jacym zakresie:

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

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

Jednocze$nie, na podstawie art. 14 ust. 1 powotanej ustawy, wnosz¢ o udostepnienie mi powyzszych in-
formacji w nastepujacy sposob*:
- udostgpnienie dokumentdw 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,
- odbior osobiscie przez wnioskodawce,
=AY SPOSOD: ..ttt

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI*:

1. Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres ............ooooeevveeeieieeiieeeeieeee e .

2. Przestanie informacji poczta pod adres** .............c.o......... SR S S ST SRR e msms s s v e s ens eren
..................... Kod POCZEOWY ..ovvviviiiiii i POCZEA e
3. Odbior osobiscie przez wnioskodawce ..............c..ceeeen.n. "R £ § § RIS § ¥ 5 S earne ¢ @ o esasnsnine 5 1 0 1o

W celu umozliwienia realizacji niniejszego wniosku wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2016r.
poz. 922).

(Miejscowos¢, data) : (Podpis wnioskodawcy)

Uwagi:
* niepotrzebne skreslic,
** wypelni¢ jesli adres jest inny niz podany weze$niej,

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



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 25/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Radomiu

z dnia 12 grudnia 2016 roku

REJESTR WNIOSKOW O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Lp. Data Nazwisko i imie | Przedmiot Data przeka- Dzial/Referat/Filia Wskazanie rodza- Sposob Wskazanie innych Data
wplywu adres wniosko- whniosku zania wniosku | prowadzaca sprawe | ju informacji (pro- | udzielenia komoérek Powiadomienia
wniosku dawcy do zalatwienia sta/ przetworzona) | odpowiedzi | przygotowujacych wnioskodawcy

odpowiedz
czegSciowg
1. 2. 3. 4. 5 6. 7. 8. 9. 10.

1.

2.

3,

4.

5.

6.




