ZARZADZENIE Nr 1
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bialogardzie
z dnia 6 stycznia 2009r.

w sprawie okreslenia zasad i sposobu udostepniania informacji publicznej oraz

wysokosci oplat za jej udostepnienie.

Na podstawie art.15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. Nr 112 poz. 1198 z pdzn. zm.) oraz § 5 ust. 2 pkt 9 Regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Bialogardzie zarzadzam co nastepuje:

8 1.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1
2)
3)
4)
5)

6)

autorze - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Urzedu, ktory, wytwarza
informacje publiczne podlegajace publikacji na stronach BIP oraz WWW;

BIP - nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu;

stronie WWW — nalezy przez to rozumiec strone internetowa Urzedu;

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, referatu
lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy;

administratorze systemu — nalezy przez to rozumie¢ administratora stron BIP oraz WWW
Urzedu;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Biatogardzie.

§2
Informacje publiczne udostepniane sa z inicjatywy Urzedu lub na wniosek.
Udostepnienie informacji publicznej nastepuje w drodze:

1) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (http:pup.bialogard.ibip.pl);

2) publikacji na stronach internetowych Urzedu (www.pupbialogard.pl);

3) publikacji komunikatéw, obwieszczen, ogloszen prasowych;

4) wywieszenia w miejscach wyznaczonych (stupy ogloszeniowe, tablice ogloszen
Urzedu oraz tablice ogloszen innych instytucji powiatowych i gminnych);

5) ustnie lub pisemnie.

Udostepnienie informacji publicznej, ktora nie zostata opublikowania w BIP badZ na

stronie WWW, nastepuje na wniosek oraz wsposéb i w formie wskazanej przez

wnioskodawce. Wzor wniosku przedstawia zalacznik do zarzadzenia.

Informacje publiczne dziela sie na proste i przetworzone. Informacja przetworzona moze

by¢ udzielana na wniosek wylacznie po wykazaniu przestanek interesu publicznego.

§3
Zasada jest udostepnienie informacji publicznej na wniosek bezptatnie. Jednak, jesli
udostepnienie informacji na wniosek spowoduje poniesienie przez Urzad dodatkowych
kosztow:
a) zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informacji, badz
b) koniecznos$cig przeksztalcenia informacji (informacja przetworzona),
udostepnienie informacji nastapi po uiszczeniu przez wnioskodawce stosownej oplaty
odpowiadajacej zryczalttowanym dodatkowym kosztom.
Ustala sie zryczattowane optaty za wykonanie:
1) jednej strony kserokopii dokumentu formatu A-4 wynosi - 0,50 zt brutto



2) jednej strony kserokopii dokumentu formatu A-3 wynosi - 1,00 zt brutto

3) jednej strony opracowania analitycznego wynosi - 10,00 zt brutto

Oplate uiszcza sie w przelewem na konto bankowe Urzedu przed wykonaniem czynnosci
materialno-technicznych i przedklada potwierdzenie jej wniesienia merytorycznemu
pracownikowi komorki organizacyjnej udostepniajacej informacje.

8§ 4

Wykonane kopie udostepnianych dokumentéw wymaga potwierdzenia ich zgodnosci
z oryginalem badz kopiq przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika.

N

§5
Whioski o informacje muszq podawa¢ imie, nazwisko oraz pelny adres wnioskodawcy.
Dotyczy to rowniez wnioskow sktadanych poczta elektroniczng. Powiatowy Urzad Pracy
w Bialogardzie wybiera droge odpowiedzi, tj. za posrednictwem tradycyjnej poczty lub
poczty elektronicznej. Zapytania nie zawierajace imienia, nazwiska i adresu pozostawia
sie bez rozpoznania (podstawa prawna: art. 221 § 1 i § 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks postepowania administracyjnego t.j. Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.
oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw Dz.U. Nr 5, poz. 46).
Odpowiedzi na wptywajace do Urzedu wnioski o udostepnienie informacji publicznej
(w tym réwniez zlozone za posrednictwem poczty elektronicznej) udzielane sa w ciagu
miesigca (podstawa prawna: art. 35 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego t.j. Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm. oraz
Rozporzadzenie Rady Ministrow z 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskdw, Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz. 46).
Whioski o informacje przetworzong musza wskazywac interes publiczny oraz zakres tego
interesu.

§6
Informacja publiczna na stronach BIP oraz WWW pochodzi bezposrednio od pracownika
- autora, ktory ja wytworzyt.
Autorzy wypeltniaja treSciami strony o ktérych mowa w ust. 1 poprzez strony edycyjne.
Strony o ktérych mowa w ust. 1 zawieraja informacje o osobie wprowadzajacej
informacje. Za aktualnosc¢ i poprawno$¢ danej informacji odpowiedzialny jest jej autor.
Strona BIP zawiera takze informacje o dacie publikacji oraz o czasie i zakresie
wprowadzenia zmian, a takze o czasie waznosci i aktualno$ci danej publikacji.
W przypadku pilnej koniecznosci publikacji informacji na stronach BIP lub WWW,
mozliwe jest opublikowanie tej informacji przez administratora systemu. W takim
przypadku autor zapisuje informacje do publikacji w folderze BIP na sieciowym
wolumenie WORK. Publikacja informacji przez administratora nie wylacza
odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 5.
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. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje formalny i merytoryczny nadzér nad

wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP oraz na stronie WWW.

. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za okreSlenie czasu waznosci

opublikowanego dokumentu lub strony WWW oraz BIP.

. Kierownik komorki organizacyjnej, podczas zatwierdzenia stron WWW oraz BIP,

dysponuje nastepujacymi mozliwosciami wyboru:
a) zatwierdzenia i publikowania,
b) skierowania do poprawy przez autora,
¢) odrzucenia,
d) okreslenia czasu waznos$ci dokumentu lub strony WWW.
Do pozostatych zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy, w szczegélnosci:
a) koordynowanie i organizowanie prac zwigzanych z publikowaniem informacji
publicznej przez podlegla komorke na stronach BIP oraz WWW;



informowanie podleglych pracownikow o zasadach i metodologii publikowania
informacji publicznych;

weryfikowanie przygotowanych przez autorow stron BIP oraz WWW pod wzgledem
formy imiejsca publikowania a takze zatwierdzanie do publikacji informacji tam
zawartych;

ustalanie autoréw w podleglej komorce organizacyjnej oraz wnioskowanie do
administratora systemu o nadanie loginéw i haset dostepu dla autorow;
koordynowanie i nadzorowanie terminowego wypelniania treScig stron BIP oraz
WWW przez autorow;

przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych
uktadow stron BIP i WWW oraz przekazywanie ich administratorowi systemu.
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Do zadan autorow nalezy, w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

przygotowanie do publikacji informacji poprzez wypelienie przyznanych im
edycyjnych stron BIP i WWW, po uprzednim zalogowaniu sie na tych stronach;
niezwloczne przesylanie przygotowanych stron BIP i WWW do kierownika komorki
organizacyjnej w celu zatwierdzenia;

korekta tresci stron, ktéra zostata wskazana przez kierownika komorki organizacyjnej
do poprawy,

przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji;

wiasciwe formatowanie publikowanych informacji;

przekazywanie wnioskéw dotyczacych publikowania informacji w BIP oraz WWW.
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Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje Administratorowi BIP liste autorow
z podleglej komorki.

. Administrator BIP przydziela login i hasto kierownikowi komorki organizacyjnej oraz,

w terminie trzech dni od uzyskania informacji okreSlonej w ust. 1, kazdej z osob
wskazanych przez kierownika komorki organizacyjnej.

§ 10

Odpowiedzialno$¢ za udostepnienie informacji publicznych ponosza kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu.

8§11

W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem stosuje sie przepisy ustawy z dnia 06.09.2001r.
o dostepie do informacji publicznej. Dotyczy to w szczegodlnosci zasad wskazywania
wysokosci oplat, terminéw udostepniania informacji, decyzji o odmowie udostepnienia
informacji.

1.
2.

8§12

Nadzor nad realizacjq zarzadzenia sprawuje Zastepca Dyrektora.
Na administratora systemu wyznaczam pana Dariusza Staszewskiego.

8§13

Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne nr 13 z dnia 04.06.2007r. w sprawie okreslenia zasad
i sposobu udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplaty za jej udostepnienie.

8§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 1

Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Bialogardzie

z dnia 06.01.2009r.
dnia.....cocceeveeneenennienen.
(imie i nazwisko/nazwa firmy)
(adres)
(nr telefonu, e-mail )
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
ul. Swidwinska 21a
78-200 Bialogard

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art.2 ust 1 i art. 10 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.1198z péin. zm.) wnosze o udzielenie
informacji dotyczacej:

Jednocze$nie, na podstawie art.14 ust. 1 ww. ustawy wnosze o udostepnienie
powyzszych informacji w nastepujacy sposob’:
[ - udostepnienie dokumentéw do wgladu w urzedzie, w uzgodnionym terminie;

1 - przestanie informacji poczta elektroniczng na podany wyzej adres;

1 - przestanie informacji poczta na podany wyzej adres;
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(podpis)

* - nalezy zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem



	Wniosek o udostępnienie informacji publicznej

