Procedura udospniania informacji publicznej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Biatej Podlaskiej.

§1

Celem niniejszych procedur jest zapewnienie jethgd trybu i sposobu pagtowania przy
udostpnianiu informacji publicznej w Powiatowym 2ddzie Pracy w Bialej Podlaskiej.

§2

Udostepnianie informacji publicznych, znajdagych s¢ w posiadaniu Powiatowego du
Pracy w Biatej Podlaskiej nagujepoprzez
1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw gdowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) i stronie internetowBpwiatowego Urgdu Pracy w Biatej
Podlaskiej,
2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wytozenie lub wywieszeniav miejscach ogélnie daginych.

§3

1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata u@psiona w sposéb wymieniony w
§ 2 pktl) i 3) jest udogpniana na wniosek.

2. Whnioseko udzielenie informacji publicznej me by¢ ustny, pisemny lub w formie
elektronicznej, wniosekvinien zawieraé: zakreszadanej informacji publicznejofme
udostpnienia, sposdbprzekazania; wniosek nie wymaga uzasadnieniatezezsniem ust. 3.

3. Whniosek o udzielenie informacji przetworzonej wimigskazywa zakres, w jakim uzyskanie
informacji przetworzonej jest szczegolnie istotfeeidteresu publicznego.

4. W przypadku, gdy informacja publiczna meozosté udzielona niezwitocznie udziela €]
bez pisemnego wniosku.

5. Informacja publiczna na wniosek udzielana jest:

1) ustnie,

2) pisemnie, w tym poprzez wydruk, kopiowanie, przsigirie na nénik elektroniczny,
przestanie pocatelektroniczn,

3) poprzez umdiwienie wgladu do dokumentéw.

84

Kierownicy komérek organizacyjnych ponasadpowiedzialné za udosgpnianie informaciji
publicznej, ladacej w posiadaniu kierowanych przez nich komérekdrje z wtdciwoscia rzeczovy
okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego ¢dlz Pracy w Biatej Podlaskiej.

§5

1. Kierownicy komorek organizacyjnych organizuy prag; podlegtych komérek w sposéb
gwarantujcy realizao} prawa dosipu do informacji publicznej, a w szczeg&iob

1) dokonup kwalifikacji informaciji publicznej i okréaja sposéb jej udogpnienia,
2) wyznaczaj pracownika odpowiedzialnego za udgstianie informacji publicznej,



uwzgkdniajac zadania w zakresie czyrgoopracownika,
3) weryfikuja zakres udogpnianej informacji publicznej i podpisujparafuj odpowiedzi na
whnioski o udosipnienie informacji publicznej,
4) zapewniai wglad do dokumentéw uezlowych, w tym sporglzanie w obecrigi
upowahnionego pracownika odpiséw i notatek,
5) zabezpieczaj mazliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesieinirmacii
publicznej na powszechnie stosowany elektronicamyik danych z zastrzeniem ust. 2
i 3.
2. Przeniesienie informacji publicznej na elektronicmasnik danych jest mdiwe, wytacznie w
przypadku zastosowaniadmika pochodzcego z zasobow PUP.
3. Czynndci, o ktérej mowa w ust. 2, jak rowri@rzestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonppacownik bedgcy uzytkownikiem systemu
teleinfor matycznego funkcjonujgcego w PUP, zgodnie z obowigzujgcymi w PUP zasadami
bezpieczernstwa.

§6

1. Whnioski o udostpnienie informacji publicznej (forma pisemna/elekticzna) podlegaj
zarejestrowaniu w ustalonymejestrze wnioskdw o udostpnienie informacji publicznej,
prowadzonym przez kda komérke organizacyja PUP.

2. Rejestry prowadg wyznaczeni pracownicy, ktérzy ponasapowiedzialnéc za:

1) kontrok terminowdci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw i uzyskaakceptacii
odpowiedzi u pracownika sprawigego nadzor nad degiem do informacji publicznej,
2) niezwtoczne przekazanie wniosku :

a) innej komdrce - w przypadku zarejestrowania wnioskwdostpnienie informaciji
bedacej w posiadaniu innej komorki organizacyjnej,

b) organowi widciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy - w ypedku
zarejestrowania wniosku, ktorego rozpatrzenie ntedknie ley w gestii innych
podmiotéw.

c) przekazanie kopii wniosku i odpowiedzi do centrgmerejestru wnioskéw o
udostpnienie  informacji  publicznej  prowadzonego  przez agoewnika
odpowiedzialnego za nadzér nad dpsim do informacji publicznej.

3. W przypadku:

a) przekazania wniosku innym podmiotom, o ktérgadhwa w ust. 3 pkt 2 b)

b) gdy wniosek nie dotyczy infornigmjblicznej,

d) dotyczy informacji publicznej ogélnodeginej, w tym publikowanej w BIP,

e) dotyczy informacji publicznej niecbacej w posiadaniu ueru,
powiadamia s pisemnie wnioskodawa zaistnieniu ww. okoliczrigi.

5. Jeeli wniosek dotyczy informaciji publicznejedilacej w posiadaniu wtej niz jednej komorki,
kazda z nich rozpatruje sprawy el wnioskiem w ramach swojej witdwosci rzeczowe;.



§7

. Jezeli wniosek o udogpnienie informacji publicznej zostanie zémy w formie ustnej
(osobkicie lub telefonicznie) to informacja udzielana jestej samej formie, pod
warunkienre jest to informacja, ktéra me zosté udzielona niezwitocznie.

Udostpnienie informacji publicznej na wniosek w formiesgmnej nagpuje bez zbdnej
zwioki, nie p&niej jednak nt w terminiel4 dni od zi@zenia wniosku.

. Jezeli realizacja wniosku wymaga diszego okresu przygotowania, powiadamigpmgsemnie
wnioskodawe o wydtwzeniu terminu zatatwienia wniosku, nie dézym ni 2 mieshce od
dnia zl@enia wniosku.

Udostpniajac informacje publiczne natg nalezy uwzgkdni¢ ochrore danych osobowych i
ochrore prywatndci osoby fizycznej (anonimizacja danych).

Udostpnianie informacji publicznej na wniosek ngmtje w sposéb i w formie zgodnej z
wnioskiem, chyba ze srodki techniczne, ktérymi PUP dysponuje nie ufivaaja
udostpnienia informacji w sposob i w formie oklenej we wniosku.

. Jezeli informacja publiczna nie me by udostpniona w sposéb lub w formie oktenej we

wniosku, urad powiadamia pisemnie wnioskodaw® przyczynach braku natwosci
udostpnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazujejaki sposéb lub w jakiej formie
informacja mae by udostpniona. W takim przypadku, Feli w terminie 14 dni od
powiadomienia wnioskodawca nie zZyowniosku o udogpnienie informacji w sposob lub w
formie wskazanych w powiadomieniu, wniosek zostaailatwiony poprzez wydaniecyzji o
umorzeniu postpowania o udogpnienie informacji publicznej.

. Whniosek o udzielenie informacji przetworzonej paglerozpatrzeniu pod warunkiem

wykazania,ze dostp do uzyskania informacji w takim zakresie jestzegodlnie istotny dla
interesu publicznego. Z&i wnioskodawca na powiadomienie PUP w terminiedhbda od
powiadomienia nie wykee, ze je] uzyskanie jest uzasadnione interesem pulylilzizostanie
wydanadecyza o odmowie udosgpnienia informacji publicznej.

. Jezeli udostpnienie wnioskowanej informacji publicznej podlasgraniczeniu w zakresie i ha

zasadach okéonych w przepisach o ochronie informacji niejawmyaraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych lub ze waji na prywatn& osoby lub tajemnig
przedstbiorstwa PUP wydajedecyzie 0 odmowie udostpnienia informacji publicznej.



§8

1. Odmowa udospnienia informacji publicznej oraz umorzenie ppstwania o udogpnienie
informacji publicznej nagpuje w drodze decyzji wydanej zgodnie z Kodeksestepowania
administracyjnego przez Dyrektora PUP lub @sopowanions.

2. Przed podpisaniem decyzji, o ktérych mowa w usfprbjekt decyzji wymaga kalorazowo
akceptacji radcy prawnego.

§9

Doskp do informaciji publicznej jest bezptatny z zastereem ust. 2.
Jezeli wytworzenie informacji publicznej wie skt z poniesieniem dodatkowych kosztéw
dopuszcza sipobranie od wnioskodawcy optaty w wysésicodpowiadajcej tym kosztom.

N =

W sprawach nieuregulowanych ninigjg2rocedus stosuje i przepisy ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001r. o dosgpie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2015p0z. 2058 ze zm.).

Zatwierdzam:

mgr inz. Edward Tymoszyaski
Dyrektor
Powiatowego Urzdu Pracy
w Biatej Podlaskiej

........30.09.2016............
(podpis Dyrektora PUP)



