Procedura udostepniania informacji publicznej _

Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 35/2019
Dyrektorg Powiatowego Urzedu Pracy
w Ostrowcu Sw. z dnia 12 wrzesnia 2019 r.

PROCEDURA
UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
WPOWIATOWYM URZEDZIE PRACY W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

§1

Dokumenty powigzane

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Ustawa).
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

S. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
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§2

Cel przygotowania procedury

Niniejszy dokument zostat przygotowany w celu sprecyzowania i ujednolicenia sposobu
postgpowania w zakresie udostqpnianja osobom zainteresowanym informacji publicznych
wytwarzanych w PUP w Ostrowcu Swigtokrzyskim, a nie zamieszczonych w Biuletynie

Informacji Publicznej lub centralnym repozytorium, o ktérym mowa w przepisie art. 9 b
Ustawy.

§3

Kluczowe definicje

1. Informacja publiczna - kazda informacja o sprawach publicznych, ktéra znajduje sie
w dyspozycji dziatébw PUP, wytworzona lub odnoszaca si¢ do wtadz publicznych, do
faktow 1 stanéw istniejgcych; dotyczy kazdej informacji, ktéra zwigzana jest
z dziataniem jednostek, wykonujacych zadania publiczne, jesli nie jest chroniona
tajemnicg stuzbows, skarbowa, statystyczna badZ przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych lub innymi przepisami powszechnie obowigzujacymi.

2. Dane osobowe — wszelkie, cho¢by jednostkowe, informacje z zakresu zycia
prywatnego, publicznego lub gospodarczego, ktore ze wzgledu na tre$é pozwalaja na
ich przypisanie do oznaczonej co do tozsamosci osoby (personifikacja informacii).

3. Informacja niejawna - oznacza informacj¢ stanowiaca tajemnice panstwows, ktorej
nieuprawnione ujawnienie spowodowatoby lub mogloby spowodowaé szkody dla
pafistwa lub byloby z punktu widzenia jego intereséw niekorzystne.

4. Dokument urz¢dowy - tres¢ oswiadczenia woli lub wiedzy, utrwalona i podpisana
w dowolnej formie (papierowej lub elektronicznej) przez funkcjonariusza publicznego
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w ramach jego kompetencji, skierowana do innego podmiotu lub zlozona do akt
sprawy.
BIP - Biuletyn Informacji Publiczne;.
Rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej - chronologiczne
zestawienie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej wpltywajacych do PUP
zawierajgce m.in.: dane wnioskodawcy, przedmiot wniosku, data wplywu, sposéb
zalatwienia wniosku. Rejestr prowadzony jest przez Dziat Organizacyjno — Prawny,
Ewidencji i Swiadczen.
Nos$nik informatyczny - plyta CD/DVD, pamieé przenosna USB lub inny nosnik,
na ktérym umieszczona jest w formie elektronicznej tres¢ dokumentu.
PUP — Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim.
Zespol zadaniowy - zostaje powolany przez Dyrektora Urzedu, jezeli wniosek
o udostepnienie informacji publicznej wymaga wspdlpracy réznych komorek
organizacyjnych Urzedu.
W sktad zespotu wchodza:

1) kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego, Ewidencji i Swiadczen;

2) pracownik Dzialu Organizacyjno-prawnego, Ewidencji i Swiadczen;

3) pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej, ktorej sprawa dotyczy;

4) radca prawny;

5) inspektor ochrony danych.

Nadzdr nad praca zespotu pelni Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu

§4

Ogo6lne zasady udostepniania informacji publicznej w PUP

. Kazdej zainteresowanej osobie przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej

(z wyjatkiem informacji, ktérych udostepnianie podlega ograniczeniu w zakresie i na
zasadach, okre$lonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
innych tajemnic ustawowo chronionych).
Udostepnieniu podlegaja dane dotyczace m.in. zasad funkcjonowania PUP, jego
organizacji, formy prawnej, osoéb zarzadzajacych i ich kompetencji, realizowanych
zadan, stanu przyjmowanych spraw, trybu i terminéw ich rozpatrywania,
prowadzonych naboréw na wolne stanowiska, tresci i postaci dokumentéw
urzgdowych, majatku, prowadzonych rejestrow i archiwow oraz inne informacje,
powstajace w toku pracy urzedu.
Udostepnianie informacji publicznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowcu
Swietokrzyskim odbywa si¢ w nastepujacy sposéb:
1) poprzez oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzgdowych,
w Biuletynie Informacji Publicznej (sposéb redagowania BIP oraz osoby
odpowiedzialne za wykonywanie czynnosci z tym zwigzanych okreslaja
odrebne zasady),
2) poprzez wywieszenie informacji w miejscach ogoélnie dostepnych, na tablicach
informacyjnych lub stronie internetowej PUP,
3) na wniosek (w odniesieniu do informacji, ktére nie zostaly zamieszczone
w BIP lub centralnym repozytorium).
Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do uzyskania informacji
publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej w takim zakresie, w jakim jest
to szczegblnie istotne z punktu widzenia interesu publicznego oraz wgladu do
dokumentéw urzedowych.
Informacja publiczna, ktora nie zostala opublikowana w BIP lub centralnym
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repozytorium, jest udostgpniania na wniosek. Jesli wnioskowana informacja zostata
opublikowana w BIP wnioskodawcy wskazuje si¢ dokladny adres strony BIP
zawierajacej zadang informacj¢ publiczng.

§5

Szczegolowe zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek

- Komérka organizacyjna udostepniajgca informacje publiczne jest zobowigzana
zapewni¢ mozliwo$¢ kopiowania informacji, ich wydruku, przestania (w formie
elektronicznej lub tradycyjnej) albo przeniesienia na odpowiedni, powszechnie
stosowany nosnik informatyczny.

- Udostgpnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwioki, nie
poiniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlotenia wniosku. Dniem zlozenia
wniosku poczta tradycyjng jest data jego wptywu do PUP lub na serwer w przypadku
zlozenia wniosku pocztg elektroniczna. Jesli z przyczyn merytorycznych lub
formalnych nie ma mozliwosci dochowania tego terminu, komérka merytoryczna
rozpatrujaca wniosek informuje wnioskodawce o powodach opOznienia i terminie
zalatwienia sprawy. Przesunigcie terminu nie moze jednak przekroczy¢ 2 miesiecy od
chwili zlozenia wniosku.

. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
nr 1 do niniejszej procedury, mozna ztozy¢ osobiscie w sekretariacie PUP lub:

1) przesta¢ w wersji elektronicznej na adres kios@praca.gov.pl

2) przesta¢ w wersji elektronicznej na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej:
http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-
ogolne-do-urzedu/PUPOSTROWIEC;

3) przesta¢ w wersji elektronicznej za pomoca ustugi elektronicznej publicznych
shuzb zatrudnienia: portalu praca.gov.pl.

. Whniosek jest kierowany za posrednictwem sekretariatu do Dyrektora Urzedu, ktory
dekretuje go do Dziatu Organizacyjno-Prawnego, Ewidencji i Swiadczen
i do wiadomosci komérki merytorycznej whasciwej ze wzgledu na przedmiot i zakres
zlozonego wniosku.

. Wiasciwy pracownik merytoryczny lub zespot zadaniowy, jesli sprawa wymaga
dziatania zespotu, odpowiedzialny za przygotowanie odpowiedzi, weryfikuje
w pierwszej kolejnosci:

1) czy wniosek dotyczy informacji publicznej,

2) czy zadana informacja jest dostepna w urzedzie;

3) czy informacja podlega ochronie przepisami szczeg6lnymi tj. czy stanowi
informacj¢ niejawng lub zawiera dane osobowe. Jesli informacja podlega
ustawowej ochronie ~ wszczynane jest postgpowanie majace na celu wydanie
decyzji o odmowie udost¢pnienia informacji publiczne;.

- Po ustaleniu powyzszych kwestii wlasciwy pracownik merytoryczny lub zespot
zadaniowy odpowiedzialny =za rozpatrzenie wniosku przygotowuje wiasciwe
materialy i dokumenty, ktére moga zostaé udostepnione na miejscu do wgladu badz
przestane do wnioskodawcy.

Udostgpnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposéb i w formie
zgodnej z wnioskiem, chyba ze $rodki techniczne, ktérymi dysponuje urzad,
nie pozwolg na przekazanie informacji w sposéb i w formie, okreslonych we wniosku.

Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie moze byé udostepniona w sposéb lub
w formie, okreslonej we wniosku, zostaje wydana decyzja, w ktérej zawiadamia si¢
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wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie
z wnioskiem. W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia,
wnioskodawca  nie zlozy wniosku o udost¢pnienie informacji w sposob lub
w formie wskazanych w powiadomieniu postgpowanie o udostgpnienie informacji
zostaje umorzone.

9.  Jezeli wniosek dotyczy danych, ktore nie sg informacjg publiczng, wiasciwy
pracownik merytoryczny lub zespdt zadaniowy, rozpatrujacy wniosek, powiadamia
pisemnie wnioskujacego, odmawiajac udzielenia informacji.

10. W przypadku, gdy wniosek o udost¢pnienie informacji publicznej dotyczy
umozliwienia wgladu na miejscu w dokumenty, pracownik merytoryczny
przygotowuje Kkonieczne materialy oraz kontaktuje si¢ z wnioskodawca w celu
ustalenia terminu i miejsca udostepnienia danych.

11. Po rozpoznaniu sprawy i wystosowaniu odpowiedzi do
wnioskodawcy/udostepnieniu  dokumentéw do wgladu, kopia dokumentacji
wytworzonej w toku sprawy stanowi zalacznik do wniosku, ktéry znajduje si¢
centralnym rejestrze wnioskow o udzielenie informacji publicznej stanowigcego
zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§6

Zakres odpowiedzialno$ci

1. Kierownicy dzialdéw organizujg prace podleglych komoérek organizacyjnych w sposdb
gwarantujagcy udostepnienie informacji  publicznej zgodnie 2z wnioskiem,
w szczegoOlnosci:

1) wyznaczajg pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie danych do
udostepnienia informacji publicznej:

2) zostaja zapoznani z ustaleniami zespolu redakcyjnego i akceptujg projekt
odpowiedzi zgodny z zakresem wynikajgcym z pracy komorki.

§7
Procedura post¢epowania w przypadku odmowy udost¢pnienia informacji lub umorzenia
postegpowania o udostepnienie informacji

1. W sytuacji stwierdzenia, iz zagdane dane podlegaja ustawowej ochronie wydawana jest
decyzja administracyjna o odmowie udostepnienia informacji.

2. Jesli zachodza przestanki, opisane w § S5 wust. 7 ninigjszego zarzadzenia
postepowanie o udostepnienie informacji publicznej zostaje umorzone na mocy
decyzji administracyjne;.

3. Do decyzji, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powyzej, stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

4. Decyzja powinna zawiera¢ elementy, wskazane w art. 107 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

5. Decyzja odmowna w sprawie udostepnienia informacji publicznej wymaga podania
uzasadnienia, ktére powinno takze zawiera¢ imiona, nazwiska i funkcje oso6b, ktore
zajely stanowisko w toku postgpowania oraz oznaczenie podmiotow, ze wzgledu na
ktérych dobra, wydano decyzje o odmowie udostgpnienia informacji.

6. Od decyzji odmownej wnioskodawca moze si¢ odwola¢. Odwotanie jest
rozpatrywane w terminie 14 dni.
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§8

Ustalenia koncowe

1. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w skfadnicy akt, niezbedna dokumentacj¢ nalezy
wypozyczy¢ zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi
w celu udostgpnienia do wgladu zainteresowanemu, skopiowania lub innego
przetworzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie znajduja zastosowanie
przepisy Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
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