ZARZADZENIE NR 19/2011
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
z dnia 14 wrzesnia 2011r.

w sprawie: udostepniania informacji publicznej niezamieszczonej w Biuletynie

Informaciji Publicznej

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji

publicznej (Dz. U. z 2001 Nr 112 poz. 1198 z pézn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuije:

§ 1

. Okre$la sie tryb postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej nie
zamieszczonej w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie.

§2

. Informacja publiczna, o ktérej mowa w § 1 ust. 1, udostepniana jest na zasadach
okreSlonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej.

. Wzér wniosku (zat. 1 do zarzadzenia) o udostepnienie informacji publicznej
zamiesza sie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§3

. Informacja publiczna, ktéra mozna udostepni¢ niezwiocznie — nie wymaga
wniosku pisemnego.

. Dyrektor PUP w Bytowie lub osoba przez niego upowazniona poleca zatatwienie
wniosku (ustnego lub pisemnego) wiasciwej merytorycznie komorce
organizacyjnej PUP w Bytowie lub konkretnemu pracownikowi.

. Ust. 2 nie stosuje sie, gdy interesant zwréci sie o udostepnienie informacji
bezposrednio do pracownika.

. Kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik samodzielnego stanowiska pracy,
do ktérego skierowano wniosek sg odpowiedzialni za terminowe i zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa zatatwienie wniosku.

§4

Pisemny wniosek o udzielenie informacji, po zarejestrowaniu i zadekretowaniu przez
Dyrektora PUP w Bytowie lub osobe przez niego upowazniong, przekazywany jest do
wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej.

§5

. Przy zatatwianiu wnioskéw o dostep do informacji publicznej przyjmuje sie

nastepujgcy tok postepowania:

1) w sprawach niewymagajacych wniosku pisemnego — informacje¢ udostepnia
upowazniony pracownik,



2) w sprawach rozpatrywanych na podstawie wnioskow pisemnych:

a)

b)

przy udzielaniu informacji zgodnej z wnioskiem — dokumentacje (w tym
projekt pisma z odpowiedzig — o ile jest wymagany) — przygotowuje
upowazniony pracownik,

odmowa udostepnienia informacji oraz umorzenie postgpowania
o udostepnienie informacji nastepuje w drodze decyzji administracyjnej
wydawanej w trybie art. 16 ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
Projekt decyzji przygotowuje upowazniony pracownik, ktéremu
przekazano wniosek do zatatwienia. Decyzje podpisuje Dyrektor PUP
w Bytowie.

2. W przypadku zadania informacji, z ktérych cze$¢ podlega ochronie prawnej —

cze$é mozliwg do udostepnienia przekazuje sie stosownie do ust. 1 pkt. 2 lit a,
w pozostatym zakresie ust. 1 pkt. 2 lit b stosuje sie¢ odpowiednio.

3. Wszystkie pisma i projekty decyzji administracyjnych parafujg odpowiednio

A

—

pracownicy lub kierownicy komérek organizacyjnych.

§6

. Od wnioskodawcy mozna pobra¢ optate w wysokosci odpowiadajgcej kosztom
udostepniania informacji lub przeksztatcenia informacji w forme wskazang we
wniosku, na zasadach okreslonych w art. 15 ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

Ustala sie nastepujgce zasady kalkulacji kosztéw, o ktérych mowa w ust. 1:

A. optaty za sporzadzenie kopii dokumentéw pobiera sie w wysokosci:

a) Format A — 4 jednostronny — 0,50 zt brutto za 1 egzemplarz
b) Format A — 4 dwustronny - 0,55 zt brutto za 1 egzemplarz
c) Format A — 3 jednostronny — 0,80 zt brutto za 1 egzemplarz
d) Format A — 3 dwustronny - 0,85 zt brutto za 1 egzemplarz

B. koszt wykorzystanych nosnikéw informacji odpowiada kosztowi ich zakupu lub

cenie rynkowej danego no$nika w momencie przygotowywania informaciji.

Optate pobiera sie na podstawie wystawionego rachunku.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom PUP w Bytowie.
Wszyscy pracownicy potwierdzajg na pismie fakt zapoznania si¢ z niniejszym
zarzgdzeniem. (zatgcznik 2 do zarzadzenia)

§8

Traci moc Zarzadzenie nr 4/2008 Dyrektora PUP w Bytowie z dnia 3 marca 2008r.
w sprawie ustalenia odpfatnosci za wykonane kopie dokumentow zwigzanych
z udostepnianiem informacji publiczne;j.

§9

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 19/2011

Dyrektora PUP w Bytowie

z dnia 14 wrzesnia w sprawie udostepniania
informacji publicznej niezamieszczonej w BIP

DANE WNIOSKODAWCY
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WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 2001r.
Nr 112, poz. 1198) zwracam si¢ z pro$ba o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI: *

I dostep do przegladania informacji w urzedzie |1 kserokopia i pliki komputerowe

RODZAJ NOSNIKA:

i CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

I Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres .............c.eeeeeerveeresressesssessessn,

i Przestanie informacji poczta pod adres** .....................

I Odbiér osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29.08.1997 . (Dz. U. z 2002r. .Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.) do
celow realizacji niniejszego wniosku.

Miejscowos¢, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:
* prosze zakres$li¢ wlasciwe pole krzyzykiem
** wypehnic¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej
Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostepnionych zgodnie
z art. 15 ustawy o dostepie do informacji publiczne;j



Zatacznik 2 do Zarzadzenia 19/2011
Dyrektora PUP w Bytowie
z dnia 14 wrzesnia 2011r.

Potwierdzam, ze zapoznatem/fam sie z Zarzadzeniem 19/2011 Dyrektora PUP
w Bytowie z dnia 14 wrzesnia 2011r. w sprawie udostepniania informacji publicznej
niezamieszczonej w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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