ZARZADZENIE NR 7 /2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szezecinie
z dnia 24 stycznia 2018 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinie

Na podstawie § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 124/16 Prezydenta Miasta Szczecina z dnia 01 kwietnia 2016
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie
zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ ,,Instrukeje¢ w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Szczecinie” — zwana dalej Instrukeja, stanowigcg Zalgeznik do Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom dziatéw i Referatéw oraz samodzielnym
stanowiskom pracy dzialajgcym w ramach struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczecinie.

§3. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Organizacyjno —
Administracyjnego.

§4. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie z dnia
18 pazdziernika 2011 r. w sprawie wprowadzenia , Instrukcji udostepniania informacji publicznej
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Szczecinie”.

§5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr .=t/2018

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczecinie

2 dnia ot QLIS ¢

Instrukeja w sprawie zasad udoste¢pniania informacji publicznej
w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Szczecinie

§1. Udostepnianie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu Powiatowego Urzgdu Pracy
w Szczecinie nastgpuje poprzez:

1) oglaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie;

2) wylozenie lub wywieszenie w miejscu ogélnie dostgpnym;

3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie jest udostgpniana na wniosek.

3. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze mie¢ forme ustna, pisemna lub elektroniczna.

4, Przyktadowy wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej okresla Zataeznik do niniejszej
Instrukcji.

§2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzedu Pracy w Szczecinie;

2) Jednostce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat Urzgdu, a takze
samodzielne stanowisko pracy dziatajacym w ramach struktury organizacyjnej Powiatowego
Urzedu Pracy w Szczecinie;

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U z 2016 1. poz. 1764).

§3.1. Kierownicy dzialéw i referatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy ponoszg
odpowiedzialnoéé za udostepnienie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanych przez
siebie jednostek organizacyjnych Urz¢du, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowg okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Urz¢du Pracy w Szczecinie oraz szczegblowym zakresie zadan
realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu.

2. Kierownicy organizujg prace podleglych jednostek organizacyjnych Urzedu w sposéb gwarantujacy
realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:

1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposéb jej udostepniania,
a w przypadkach, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 odpowiednio wyznaczajg miejsca i terminy
wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

2) wyznaczaja pracownika odpowiedzialnego za udostgpnianie informacji publicznej, przy czym
zakres tej odpowiedzialnosci uwzglednia si¢ w indywidualnych zakresach czynnosci
pracownikow;

3) zapewniajg prawidlowa organizacj¢ udostgpnienia informacji publicznej oraz terminowosé
zatatwiania wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w ramach wihasciwosci rzeczowej
jednostki;
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4) wnioskuja o upowaznienie wskazanych pracownikéw do wydawania decyzji o odmowie
udostepnienia informacji publicznej, umorzeniu postepowania o udostgpnieniu informacji
publicznej oraz innych czynnoéci wynikajacych z ustawy;

5) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosei
wyznaczonego pracownika odpiséw i notatek;

6) zabezpieczaja mozliwosci kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji
publicznej na powszechnie stosowany nosnik danych (tj. CD-ROM, DVD lub pendrive)
7z zastrzezeniem §6 ust.1.

3. W przypadku koniecznosci pobierania oplaty za noéniki na ktérych nastgpuje udostepnienie
informacji publicznej stosuje si¢ optaty odpowiednio adekwatne do poniesionych i rzeczywistych
kosztow zwigzanych z udostgpnieniem informacji.

§4. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej bez wzgledu na sposéb ich zlozenia rejestrowane sa
w systemie obiegu dokumentow ,,KANCELARIA”.

§5.1. Po zarejestrowaniu w systemie obiegu dokumentéw ,KANCELARIA” wnioski
o udostepnienie informacji publicznej sa przekazywane do zalatwienia zgodnie z wiasciwoscia
rzeczowy okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie oraz
szczegblowym zakresie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzgdu.

2. W przypadku wplywu wniosku bezposrednio do jednostki organizacyjnej Urzedu bedgcg whasciwa
merytorycznie do zalatwienia sprawy badz innej jednostki organizacyjnej Urzedu, najpdézniej
w nastgpnym dniu roboczym po jego otrzymaniu jednostka ta przekazuje wniosek do Sekretariatu celem
zarejestrowania go w systemie ,,JKANCELARIA”,

§6. 1. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych (tj. CD-ROM, DVD lub
pendrive) jest mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzacego wytacznie z zasobow Urzgdu.

2. Czynnoécei, o ktérych mowa w ust. 1, jak réwniez przestania informacji publicznej przy wykorzystaniu
poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego
funkcjonujgcego w Urzedzie, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowiazujgcymi w Urzgdzie.

3. Udostepnienie informacji publicznej na noéniku, o ktérym mowa w ust. 1 nastgpuje w porozumieniu
z Kierownikiem Dziatu Informatyki.

§7.1. Jezeli do realizacji wniosku merytorycznie wiasciwa jest wigcej niz jedna jednostka
organizacyjna Urzedu, Sekretariat przekazuje wniosek danym jednostkom celem rozpatrzenia spraw
objetych ich whasciwoscig rzeczows, wskazujge jednostke organizacyjng Urzedu zobowigzang udzieli¢
whnioskodawcy zbiorczej odpowiedzi.

2. W razie sporu lub watpliwosei, ktéra jednostka organizacyjna Urzegdu jest wlasciwa do udostgpnienia
informacji publicznej, jednostkg t¢ wyznacz Dyrektor Urzgdu w uzgodnieniu z Dziatem Organizacyjno
Administracyjnym.

§8. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzgdu, niezbedng dokumentacje nalezy wypozyczy¢
w celu udostepniania jej zainteresowanemu, badz tez udostgpni¢ ja bezpo$rednio w lokalu archiwum
zakladowego Urzg¢du na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§9.1. Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy w sprawach zwigzanych z ochrona informacji
niejawnych jednostki organizacyjne Urzedu wspélpracuja z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

2.  Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdlnie uzasadmonych przypadkach
opiniuje mozliwo$¢ udostgpnienia informacji publiczne;. I (
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Zatagcznik do Instruke)i
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Powlatowym Urzedzie Pracy w Szczecinie

WNIOSEK
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O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE)
Na podstawie art. 2 ust 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
{Dz. U. z 2016 r. poz. 1764) zwracam sie z wnioskiem o udostepnienie informacji w nastepujgcym
zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIANIA INFORMACI:
dostep do przegladania kserokopia pliki
informacji w urzedzie komputerowe

RODZAJ NOSNIKA: ™
| cb-ROM | bvD | pendrive

SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMAC)!:
»  Przestanie informacji poczty elektroniczng na adres ...
» Przestanie informacji pocztg na adres™".............
» Qdbidr osobisty przez wnioskodawce

/Miejscowosé, data i podpis wnioskodawcy/
Uwagi:
* prosze podkreslic wiasciwe pole krzyzykiem,

** wypelni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej,

Zobowiazany do udzielenia informacji publicznej zastrzega prawo pobrania optaty za nosnik
informaciji publicznej zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji.
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