Instrukcja udostepniania informacji publicznej
w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy

§1

Informacjg publiczng jest kazda informacja o sprawach publicznych, w tym dotyczaca

Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy.

Informacje publiczne bedace w posiadaniu ZAZ podlegajg udostepnieniu kazdemu bez

wzgledu nainteres prawny lub faktyczny, z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z

Ustawy oraz z ograniczeniami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic
ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu naprywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice
przedsiebiorcy.

§2

Prawo do uzyskania informacji publicznej obejmuje uprawnienia do:

U
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uzyskiwania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej,
wgladu do dokumentéw urzedowych.

§3

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
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Ustawa - ustawa z dnia 06.09.2001 r.o dostepnie do informaciji publicznej (Dz. U2001 Nr 112,
poz. 1198 ze zm.),

Rozporzgdzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw \Wewnetrznych i Administracji z dnia
18.01.2007 rw sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej (Dz.U. 2007 Nr10,poz. 68),
Instrukcja - Instrukcja udostepniania informacji publicznej w Zaktadzie Aktywnosci
Zawodowej w Bydgoszczy,

BIP - strone podmiotowa Biuletynu Informac;ji Publicznej Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w
Bydgoszczy dostepng pod adresem https://www.e-bip.org.pl/zazbydgoszcz/,

ZAZ- Zaktad Aktywnosci w Bydgoszczy,

p.o. Dyrektora - petnigcy obowigzki Dyrektor Zaktadu Aktywnosci w Bydgoszczy,
Whiosek - wniosek o udostepnienie informacji publicznej oraz wniosek o ponowne
wykorzystywanie informacji publiczne;.

§4.

Centrum udostepnia informacje publiczng w drodze:
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zamieszczania informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych w BIP,
umozliwienia interesantom korzystania z dostepu do BIP,

udzielania informacji na wniosek ustny lub pisemny,

wgladu do dokumentéw urzedowych,

wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej w miejscach ogodlnie dostepnych i na
tablicach ogtoszen, gdy wymagaja tego przepisy prawa.



§5,

1. - Udostepnieniu przez ZAZ podlegajg informacje publiczne o ZAZ, zasadach jego
funkcjonowania, majatku oraz danych publicznych. Zakres informacji i dokumentoéw, ktére
podlegajg wprowadzeniu do BIP okresla Ustawa oraz Rozporzadzenie.

2 ZAZ udostepnia w BIP informacje dotyczace sposobu dostepu do informacji publicznych
bedacych w posiadaniu ZAZ i nieudostepnionych w BIP.

§ 6.

1. Przygotowanie informacji publicznych podlegajgcych udostepnieniu w BIP oraz zmian tresci
tych informacji nalezy do pracownika ZAZ wyznaczonego doredakgji BIP oraz podmiotu
S$wiadczacego ustugi informatyczne narzecz ZAZ.

2 Pracownik ZAZ wyznaczony do redakcji BIP odpowiedzialny jest za:

1) tre$¢ informacji publicznych i dokumentéw przygotowywanych dowprowadzenia do BIP,

2 terminowe przekazywanie informacji podlegajacych udostepnieniu w BIP do podmiotu
$Swiadczacego ustugi informatyczne narzecz ZAZ.

3 Podmiot Swiadczacy ustugi informatyczne narzecz ZAZ odpowiedzialny jest za:

1) wprowadzanie do BIP informacji publicznych oraz ich aktualizacji,

2 prowadzenie dziennika stuzgcego doodnotowywania zmian w tresci informac;ji publicznej
udostepnianych w BIP,

3 realizacje zapisow Rozporzadzenia, w szczegdlnosci w zakresie wtasciwego
zabezpieczania tresci informacji umieszczanych w BIP, zapewnienia dostepnosci
informacji zawartych w BIP, zachowania standardéw struktury strony BIP.

4 Dyrektor koordynuje i nadzoruje czynnosci zawigzane z udostepnianiem informaciji
publicznej poprzez:

1) sprawowanie ogélnego nadzoru nad funkcjonowaniem BIP z uwzglednieniem
terminowego wprowadzania informacji publicznych podlegajgcych udostepnieniu w BIP,
ustalanie zawartosci merytorycznej BIP oraz zmian w tresci informaciji publicznej,
przekazywanie pracownikowi ZAZ wyznaczonemu do redakcji BIP informaciji
publicznych oraz ich aktualizacji,

4) kontrolowanie wprowadzania oraz dokonywania zmian w informacjach publicznych
publikowanych w BIP.
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§7.

1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata opublikowana w BIP jest udostepniana
na wniosek. Przyktadowy wzér pisemnego wniosku o udostepnienie informacji publicznej
okresla zatacznik do Instrukcji. Jezeli wnioskowana informacja zostata opublikowana w
BIP, wnioskodawcy udostepnia sie doktadny adres internetowy strony zawierajacej
informacje publiczna.

2 Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze byé ztozony w formie pisemnej,
ustnej lub z wykorzystaniem poczty elektronicznej.



. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony anonimowo. W przypadku
koniecznosci wydania decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej wzywa sie
anonimowego wnioskodawce o podanie danych niezbednych do oznaczenia decyzji.

. Whniosek o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej wnosi sie zgodnie z wzorem
okreslonym w przepisach wykonawczych do Ustawy.

Informacja publiczna niepublikowana w BIP, ktéra moze by¢ udostepniona niezwtocznie jest
udostepniana zainteresowanym bez pisemnego wniosku, w formie ustnej lub pisemnej

(w tym poprzez umozliwienie wglgdu do dokumentéw, sporzgdzenie odpiséw, wyciggow itp.)
przez pracownikéw ZAZ, w zakresie ich zadan i obowigzkéw, napolecenie Dyrektora.
Udostepnianie, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym odbywa sie w siedzibie ZAZ,

w godzinach urzedowania ZAZ.

Udostepnienie informacji nawniosek zainteresowanego obejmuje dokumenty sporzadzane
w ZAZ wynikajgce z wykonywania zadan publicznych.

Udostepnianie dokumentéw polega naumozliwieniu ich przegladania, zapoznawania sie z
nimi, sporzadzania z nich notatek i odpiséw oraz prawie zadania uwierzytelnienia
sporzadzonych odpiséw dokumentow.

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP, ktéra nie moze by¢ udostepniona
niezwtocznie, jest udostepniana w formie pisemnej nawniosek pisemny zainteresowanego
zgodnie z ponizszym trybem postepowania okreslonym w § 8 niniejszej Instrukcji.

§8

. W Sekretariacie ZAZ udostepnia sie nieodptatnie druki pisemnych wnioskéw o
udostepnienie informaciji publicznej wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku do niniejszej
Instrukcji w celu wreczania ich zainteresowanym, w przypadku gdy udostepnienie informaciji
niezwiocznie nie jest mozliwe.

Pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej przyjmowane sgw Sekretariacie ZAZ
i ewidencjonowane w rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej. Dorejestru
zafgcza sie kserokopie wniosku. Oryginat wniosku Sekretariat przekazuje p.o. Dyrektora ZAZ
w celu dekretaciji.

P.O. Dyrektora ZAZ dekretuje wniosek o udostepnienie informacji publicznej dowtasciwych
pracownikéw celem rozpatrzenia wniosku i przygotowania projektu odpowiedzi.

W przypadku gdy wniosek obejmuje swym zakresem zakres obowigzkow kilku pracownikéw,
whniosek dekretowany jest nawszystkich pracownikéw, ktérych zakresu obowigzkoéw wniosek
dotyczy ze wskazaniem pracownika wiodgcego.

. Pracownicy przekazujg wiodgcemu pracownikowi informacje niezbedne do terminowe;j
realizacji wniosku i wspoétpracuja z nim przy rozpatrywaniu wniosku i przygotowania projektu
odpowiedzi.

Jezeli ZAZ nie jest w posiadaniu wnioskowanej informacji publicznej, wniosek nalezy
niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni oddaty jego wptywu do ZAZ, przekazac
podmiotowi bedgcemu w posiadaniu wnioskowanej informacji, zawiadamiajac



o tym wnioskodawce. W przypadku braku informacji o podmiocie posiadajgcym
wnioskowang informacje, wniosek nalezy zwréci¢ wnioskodawcy.

6. Pracownik, ktory otrzymat pisemny wniosek o udzielenie informacji publicznej obowigzany
jest:

1) rozpatrzy¢ wniosek oraz w konsultacji z p.o. Dyrektora ZAZ dokonac analizy zakresu
zadanych w niminformacji, danych lub dokumentéw w celu ustalenia czy stanowia one
informacje publiczng w rozumieniu Ustawy oraz czy moga one by¢ udostepnione w
trybie tych przepiséw,

2 przygotowac niezwtocznie projekt odpowiedzi downioskodawcy, a w przypadku
odmowy/udzielenia informaciji lub umorzenia postepowania projekt decyzji
administracyjnej wraz z uzasadnieniem i przekaza¢ przygotowany projekt pisma p.o.
Dyrektora ZAZ.

7. P.O. Dyrektora ZAZ podpisuje odpowiedZ downioskodawcy w sprawie udzielenia
informac;ji publicznej oraz decyzje administracyjne o odmowie udzielenia informaciji
publicznej lub 0 umorzeniu postepowania.

8 Odpowiedzi nawniosek o udostepnienie informacji publicznej udziela sie wnioskodawcy w
terminie 14 dni oddnia ztoZenia wniosku, a jezeli termin ten nie moze by¢ dotrzymany,
powiadamia sie wnioskodawce w tym terminie o powodach opéznienia oraz o terminie, w
jakim nastapi udostepnienie informaciji, nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia ztozenia
whiosku.

§9

1. ZAZ prowadzi rejestr pisemnych wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz

wnioskow o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej, w ktérym gromadzi sie

nastepujgce dokumenty:

1) pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej,

2 wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

3) odpowiedzi na wnioski w sprawie udzielenia informacji publicznej,

4) decyzje administracyjne o odmowie udzielenia informacji publicznej lub o umorzeniu

postepowania,

5 odwofania i skargi dosgdéw administracyjnych,

6) rozstrzygniecia zapadfe w wyniku rozpoznania odwotan i skarg administracyjnych.
2 Rejestr o ktdbrymmowaw § 9 ust 1 jest jawny z wytgczeniem danych wnioskodawcy.

§ 10.
Ustala sie nastepujacy tryb postepowania w zakresie udostepniania informacji publicznej
poprzez wytozenie w miejscach ogolnodostepnych lub wywieszenie na tablicy ogtoszen:
1) pracownik przekazuje dop.o. Dyrektora ZAZ informacje publiczng podlegajgca wytozeniu do
wgladu lub wywieszeniu natablicy ogtoszen informacji publicznych ZAZ
2 p.o. Dyrektor ZAZ poleca pracownikowi Sekretariatu wylozenie informacji w miejscu
ogolnodostepnym lub wywieszenia informacji natablicy ogtoszen informacji publicznych
ZAZ,



3 wylozenie lub wywieszenie informacji publicznej nastepuje ma okres 14 dni, o ile nie
zostat ustalony inny okres udostepnienia tresci informacji publicznej.

§ 1.
Przy udostepnianiu informacji publicznej, niezaleznie od formy udostepnienia uwzglednia sie
ograniczenia, o ktérych mowa w Ustawie.

§ 12
1. Zmiana tresci niniejszej Instrukcji moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co
jej ustanowienie lub przez wprowadzenie nowej Instrukcii.
2 Integralng czesé niniejszej Instrukcji stanowi zatgcznik - wzor pisemnego wniosku
o udostepnienie informacji publiczne;.
3 Instrukcja wchodziw zycie z dniem 21.05.2021 r.



