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Zarzadzenie Nr 2.2022
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Miedzyrzeczu
z dnia 20 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz publikacji i
aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu
Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 4 i art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 2176 z p6zn. zm.)
oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., poz. 1429) a takze § 12 pkt
12 regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Miedzyrzeczu stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 88.2021 Zarzadu
Powiatu w Miedzyrzeczu z dnia 17 sierpnia 2021 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu” — zwang
dalej , Instrukcjq” stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Wprowadzam ,,Zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu” -
stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje Kierownikéw komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu
Pracy w Miedzyrzeczu do zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania
informacji publicznej oraz terminowosci zatatwiania wnioskdéw o
udostepnianie informacji publicznej (w ramach wtasciwosci rzeczowej

komoérki organizacyjnej).



§3
Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam zastepcy Dyrektora.

84
Traci moc Zarzadzenie Nr 15/11 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Miedzyrzeczu z dnia 6 wrzesénia 2011 r. w sprawie ustalenia procedury
udostepniania informacji publicznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Miedzyrzeczu

§5

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu
g1

1. Udostepnianie informacji publicznej, znajdujacej sie w posiadaniu

Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu, nastepuje poprzez:
1) ogtaszanie w internetowym Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),
2) wyltozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,
3) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
4) umozliwienie wnioskodawcy przegladania stosownych materiatow w
obecnosci pracownika Urzedu.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu,
jest udostepniana na wniosek zainteresowanego.

3. Przyktadowy wzdr wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, okresla
zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukciji.

§2
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1. Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w
Miedzyrzeczu;

2. Komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ Dziat
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu;

3. Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw komorek
organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu;

4. Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumiec Zarzadzenie Nr 2.2020 z
dnia 20 stycznia 2022 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Miedzyrzeczu w sprawie zasad udostepnienia informacji publicznej
oraz zasad publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu;

5. Wiodgca komorka organizacyjna — komérka organizacyjna

odpowiedzialna za terminowa, realizacje wniosku o udostepnienie

informacji publicznej.



§3

1. Kierownicy sg odpowiedzialni za udostepnianie informacji publicznej
w zakresie zadan realizowanych w komérkach organizacyjnych,
zgodnie z wtasciwoscig rzeczowq, okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do aktualizacji
informacji publicznej w BIP w zakresie swojej wtasciwoéci rzeczowej
— zgodnie z przyjetymi zasadami publikacji i aktualizacji danych w
Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w
Migdzyrzeczu - stanowigcymi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 4

1. Kierownicy odpowiadajq za realizacje zadan wynikajacych z ustawy
o dostgpie do informacji publicznej oraz z niniejszej Instrukcji, a w
szczegolnosci:

1) dokonujg kwalifikacji informacji publicznej i okreélajq sposéb jej
udostepniania;

2) w przypadkach, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2, Wyznaczajg miejsce
i termin wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej;

3) zapewniajg wglad do dokumentdw stuzbowych, w tym sporzadzanie w
obecnosci upowaznionego pracownika odpisow i notatek;

4) zabezpieczajq mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub
przeniesienia informacji publicznej na powszechnie stosowany
elektroniczny nos$nik danych.

2. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych
jest mozliwe przy zastosowaniu no$nika pochodzacego z zasobdw
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu.

§5

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajq
zarejestrowaniu w rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej, prowadzonym przez Dziat Administracyjno-Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Migdzyrzeczu, zwanym dalej rejestrem.

2. Wzor rejestru okresla zatacznik Nr 2 do Instrukcii.

3. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej, po zarejestrowaniu w

rejestrze wnioskow, zostaje przekazany witasciwej komdrce



organizacyjnej Urzedu lub wiasciwej gminnej jednostce
organizacyjnej.

4. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez
zbednej zwioki, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢
udostepniona w terminie 14 dni, nalezy powiadomi¢ wnioskodawce
o powodach opdznienia oraz o nowym terminie, nie dtuzszym jednak
niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

5. Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) kontrole terminowosci zatatwienia wniosku o udostepnienie informacji
publicznej — w przypadku, gdy udostepnienie informacji bedacej
przedmiotem wniosku lezy w zakresie komorki organizacyjnej.

2) niezwioczne przekazanie wniosku witasciwej gminnej jednostce
organizacyjnej — w przypadku gdy wniosek dotyczy informacji bedacej w
posiadaniu jednostek organizacyjnych, jezeli taka wtasciwos¢ wynikta w
trakcie realizacji wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

6. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu
wiecej niz jednej komarki organizacyjnej, kazda z tych komorek
rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej wtasciwosci
rzeczowej.

7. W przypadku, gdy Urzad nie jest w posiadaniu zagdanej przez
whnioskodawce informacji, wniosek nie dotyczy informacji publicznej
albo dotyczy takiej informacji, ktérej udostepnienie odbywa sie w
innym trybie, zawiadamia sie o tym wnioskodawce.

§ 6

1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny. Jezeli w wyniku
udostepnienia informacji publicznej na wniosek, Urzad ma ponies¢
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme
wskazang we wniosku, moze pobra¢ od wnioskodawcy optate w
wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.

2. Powiadomienie o wysokosci optaty nastepuje w terminie 14 dni od
dnia ztozenia wniosku. Udostepnienie informacji zgodnie z
wnioskiem nastepuje po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia

wnioskodawcy, chyba ze wnioskodawca dokona w tym terminie



zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia
informacji albo wycofa wniosek.
§7
1. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w drodze
decyzji administracyjnej, na zasadach okredlonych w ustawie o
dostepie do informacji publicznej. Za czynnosci w tym zakresie
odpowiada wiasciwy Kierownik, ze wzgledu na tre$¢ wniosku o
udzielenie informaciji.
2. Do decyzji, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.
§ 8
Sporzadzong odpowiedz z zakresu wniosku o udostepnienie informacji
publicznej nalezy przekaza¢ do Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego,
w terminie wskazanym przez ten Dziat.
§9
Sporzadzong odpowiedZ dotyczacq przedmiotu wniosku o udostepnienie
informacji publicznej, przesyta upowazniony pracownik Dziatu
Administracyjno-Organizacyjnego wnioskodawcy w sposéb wskazany we

whniosku.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie

udostepniania

informacji publicznej w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu

(dane wnioskodawcy)
(WZOR)
WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJII PUBLICZNEJ]
Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepnie do
informacji publicznej zwracam sie z prosba o udostepnienie informacji w

nastepujgcym zakresie:

Prosze o przekazanie informacji w nastepujacy sposob*:
o bezposrednio w komorce realizujacej wniosek,

o przekazanie informacji telefonicznie pod nr

telefonu ..o

o przestanie informacji pocztg elektroniczng na

AAIES: i

o przestanie informacji pocztg tradycyjng.

Prosze o przekazanie informacji w nastepujacej formie*:
o dostep do przegladania informacji w Urzedzie,

o kserokopii

o wydruku komputerowego

o plikéw komputerowych

o w innej formie - podac¢ w

JAKIET 1 oo

(podpis wnioskodawcy)

(miejscowosc i data)

* Nalezy zaznaczy¢ co najmniej jeden punkt stawiajac znak ,x"” w okienku
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenie nr 2.2022
z dnia 20 stycznia 2022 r.
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Miedzyrzeczu

Zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu
I. Postanowienia ogdine
§1

1. Okresla sie zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji

Publicznej, zwane dalej Zasadami.
2. Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu prowadzi strone Biuletynu

Informacji Publicznej pod adresem: bip.pupmiedzyrzecz.pl -

zwang dalej strong BIP.

§2
Ilekro¢ w Zasadach jest mowa o:
1) informacji publicznej — nalezy przez to rozumiec kazda informacje o
sprawie publicznej, podlegajacg udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej;
2) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec Dziat
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu;
3) kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw komorek

organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu.

II. Osoby prowadzace BIP
§3
1. Redaktorami BIP sg pracownicy Dziatu Administracyjno-
Organizacyjnego wyznaczeni do wykonywania zadan zwigzanych z
prowadzeniem BIP.
2. Do zadan Redaktoréw BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP;



2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych

przeznaczonych do publikacii;

3) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadar zZwigz

anych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz

egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

4) nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informaciji z

aktualnym stanem faktycznym oraz zachowaniem ich kompletnoéci i

spojnosci.

ITI. Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych

§ 4

Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za:

1.

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad danymi
przekazywanymi do wprowadzenia do BIP (tre$¢ merytoryczna,
aktualnos¢, kompletnosé, rzeczowos¢ i wiarygodnosé oraz zgodnoéé
z obowigzujacym prawem informacji publicznych opracowywanych

przez wtasciwg komdrke organizacyjng);

. zapewnienie Redaktorowi BIP odpowiedniego czasu na wykonanie

zadania zwigzanego z wprowadzeniem i aktualizacjg danych w BIP;

3. biezace przekazywanie materiatow do wprowadzenia do BIP;

. aktualizacje informacji wprowadzonych do BIP z zakresu

prowadzonych spraw przez komérke organizacyjna;

. zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym

stanem faktycznym i prawnym;

. aktualizacje informacji dotyczacych danych teleadresowych,

kompetencji oraz spraw realizowanych przez wiasciwe komorki

organizacyjne.

IV. Przekazywanie informacji do zamieszczenia w BIP

§5

. Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji lub polecenia

stuzbowego wytwarza informacje publiczng, podlegajaca publikacji w



BIP, zobowigzany jest do przekazania jej Redaktorowi BIP w wersji
elektronicznej.

2. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP jest
przechowywana w komaorce organizacyjnej, w ktorej zostata
wytworzona.

3. Redaktor BIP zobowigzany jest zamiescic¢ informacje w BIP w miare
mozliwosci niezwtocznie, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego

lub w terminie wskazanym przez przekazujacego.

V. Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP
§6

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okre
slonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej.

2. Informacje publiczne zamieszczone na stronie BIP nie mogq
zawierac reklam oraz niewyjasnionych skrotéw, z wyjatkiem skrotow
powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

3. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w po
staci plikdbw z danymi w nastepujacych formatach: doc, docx, rtf,
pdf, txt, xls, jpg, ppt. Szczegdlnie zalecane jest stosowanie plikow w
formacie doc, pdf i xIs w wersji umozliwiajgcej odczytywanie tekstu i
jego kopiowanie.

4. Dla pism urzedowych, ustala sie: czcionka Verdana, rozmiar 12 pkt,
dla oznaczen zatgcznikow itp. czcionka Verdana, rozmiar 10 pkt.
Odstep miedzy wersami (interlinia): 1,5. Wyréwnanie tekstu do
lewego marginesu (brak justowania). Zakaz stosowania akapitow.
Oznaczenie imienia i nazwiska adresata: pogrubienie. Obowigzek
przenoszenia spojnikéw, przyimkdéw, zaimkdw, partykut, inicjatow,
skréotéw tytutdw naukowych i stanowisk, wystepujacych na koncu
wiersza do nastepnego wiersza za pomocg kombinacji klawiszy:

Carl+Shift+Spacja. Zakaz stosowania podkreslen, w celu



zaé}kcentowania danej tresci nalezy stosowac pogrubienia lub
kursywe,

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na
zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych
oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

. W przypadku wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP
zamieszcza sie komentarz, w ktdrym podaje sie zakres wylgczenia,
podstawe prawng wytaczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub
osobe, ktére dokonaty wytaczenia.

. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytaczenia jawnosci ich
fragmentéw dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych
danych. Wytaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z
komentarzem, o ktérym mowa w ust. 5, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie
tej informacii.

. Informacja, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana

w trybie wnioskowym.



