ZARZADZENIFE NR ij 42018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie
z dnia 24stycznia 2018r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji w sprawie zasad ponownego wykorzystywania informacji
sektora publicznego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinie”

Na podstawie § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie
stanowigcego zalgeznik do Zarzadzenia Nr 124/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
01 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Szczecinie zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ w sprawie zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Szczecinie” - stanowigca zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

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

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

§4. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2016 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie z dnia
28 lipca 2016 1. r. w sprawie wprowadzenia , Instrukeji w sprawie zasad ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Szczecinie”

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

do zarzadzenia Nr ..<./2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczecinie

Instrukeja w sprawie zasad ponownego wykorzystania udostepniania informacji sektora
publicznego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szeczecinie

§ 1.1. Udostepnianie lub przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, znajdujacych si¢ w posiadaniu Powiatowego Urzgdu Pracy w Szczecinie nastgpuje
poprzez:

1) udostepnianie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, w systemie
teleinformatycznym, a w szczeg6lnosci na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie;

2) przekazywanie na wniosek zainteresowanego.

2. Wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego moze mie¢ forme pisemna lub
elektroniczna i powinien zawieraé zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy w szczego6lnosei:

1) nazwe podmiotu zobowigzanego,

2) informacje o wnioskodawcy, w tym imi¢ i nazwisko albo nazwe oraz adres umozliwiajacy
dostarczenie odpowiedzi do wnioskodawcey albo pelnomocnika tego wnioskodawcy w sposob
lub w formie wskazanych we wniosku;

3) wskazanie informacji sektora publicznego, ktéra bedzie ponownie wykorzystywana,
a jezeli jest juz udostgpniona lub przekazana, warunki, na jakich ma by¢ ponownie
wykorzystywana, oraz Zzroédto udostepnienia lub przekazania;

4) wskazanie celu ponownego wykorzystywania (komercyjny albo niekomercyjny), w tym
okreslenie rodzaju dzialalnodci, w ktorej informacje sektora publicznego beda ponownie
wykorzystywane, w szczeg6lnosci wskazanie dobr, produktéw lub ustug;

5) wskazanie formy przygotowanie informacji sektora publicznego, a w przypadku postaci
elektronicznej, takze wskazanie formatu danych;

6) wskazanie sposobu przekazania informacji sektora publicznego, o ile nie zostala udostgpniona
lub przekazana w inny sposdb, albo sposobu dostgpu do informacji gromadzonych w systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 21 ust.2 ustawy,

§ 2. Tlekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

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

2) Kierownikach — nalezy przez to rozumieé kierownikow dziatow, referatow oraz pracownikow
samodzielnych stanowisk, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu
Pracy w Szczecinie;

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

4) ABI - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Bezpieczenistwa Informacji;

5) ADO — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych;

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 25 lutego 2016r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz.352).

§ 3.1. Kierownicy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy ponoszg odpowiedzialnos¢ za
udostepnianie lub przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich dziatow, referatéw, samodzielnych stanowisk zgodnie
z wlasciwodcia rzeczowg okre§long w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Szezecinie.

Stronalz2

Sy



2. Kierownicy organizujg prace podleglych dzialéw, referatéw, samodzielnych stanowisk w sposob
gwarantujacy realizacje prawa dostgpu do informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, a w szczegolnosei:

1) kwalifikujg informacje sektora publicznego decydujac o udostgpnieniu ich w Biuletynie
Informacji Publicznej lub w innym miejscu okreslajgc jednoczesnie warunki ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego;

2) podejmuja czynnosci zwigzane z realizacjg wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji
sektora publicznego;

3) zapewniaja prawidlowa organizacje udostgpniania lub przekazywania informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania oraz terminowos¢ zalatwienia,

4) wnioskuja o upowaznienie wskazanych pracownikéw do wydawania decyzji o odmowie
przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, do decyzji
o warunkach ponownego wykorzystywania oraz innych czynnosci wynikajgcych z ustawy.

3. Czynnosci o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2 dokonywane sg w uzgodnieniu z ADO i ABL

4, W przypadku koniecznodci pobierania oplaty za nosniki na ktérych nastepuje udostepnienie
informacji publicznej stosuje sie oplaty odpowiednio adekwatne do poniesionych i rzeczywistych
kosztéw zwigzanych z udostepnieniem informacji.

§ 4. Wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego rejestrowane sg w systemie
obiegu dokumentéw ,,KANCELARIA” obowigzujgcym w Urzgdzie.

§ 5.1. Po zarejestrowaniu wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, ADO
przekazuje do zalatwienia wiasciwym jednostkom organizacyjnym Urzedu zgodnie z wiasciwoscia
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie.

2. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 realizuja wniosek.

§ 6 . W przypadku wptywu wniosku bezposrednio do jednostki organizacyjnej Urzedu bedacej wlasciwa
merytorycznie do zalatwiania sprawy badz do innej jednostki organizacyjnej Urzedu, najp6zniej w dniu
nastepnym roboczym po jego otrzymaniu jednostka ta przekazuje wniosek do Sekretariatu celem
zarejestrowania go w systemie ,,KANCELARIA”,

§7.1. Jezeli do realizacji wniosku merytorycznie wlasciwa jest wigeej niz jedna jednostka organizacyjna
Urzedu, Sekretariat przekazuje wniosek danym jednostkom celem rozpatrzenia spraw objetych ich
wiasciwoscig rzeczowa, przy czym ADO wskazuje jednostke organizacyjng Urzedu zobowiazang
udzieli¢ wnioskodawcy zbiorczej odpowiedzi.

2. W razie sporu lub watpliwoéci, ktéra jednostka organizacyjna Urzgdu jest wlasciwa do udostgpnienia
informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania, jednostke te¢ wyznacza ADO
w uzgodnieniu z Dzialem Organizacyjno- Administracyjnym.

§ 8.1. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny noénik danych (tj. CD-ROM, DVD lub
pendrive) jest mozliwe przy zastosowaniu nosnika pochodzacego wylacznie z zasoboéw Urzedu.

2. Czynnoéci, 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 obowigzujacymi zasadami bezpieczenistwa.

§9.1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach opiniuje mozliwos¢ udostgpniania informacji sektora publicznego.

2. W szezegolnych przypadkach przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy w sprawach zwiazanych
z ochrong informacji niejawnych Urzad wspodldziata z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
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