Zarzadzenie nr 1/2021
Kierownika Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Tucholi
z dnia 15 stycznia 2021r.

w sprawie trybu udost¢pniania informacji publicznej w Zakladzie AktywnoSci
Zawodowej w Tucholi.

Na podstawie art.4 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (t.j. Dz.U z 2020r. poz. 2176) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

W celu realizacji zadan zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej wprowadzam do
stosowania w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Tucholi, zasady postepowania, okreslone
niniejszym zarzgdzeniem.

§2
INFORMACIJA PUBLICZNA I PRAWO DOSTEPU

1. W zwigzku z ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001r o dostepie do informacji publicznej (tj.
Dz. U. z 2020r, poz. 2176), zwane]j dalej Ustawa, okresla sie¢ szczegbtowe zasady
dostepu do danych, ktérymi dysponuje Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Tucholi,
stanowigcych informacj¢ publiczng w rozumieniu Ustawy.

2. Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi informacj¢ publiczng w rozumieniu
Ustawy 1 podlega udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonych w Ustawie.

3. Prawo dostepu do informacji publicznej obejmuje uprawnienia do uzyskania informacji
publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej w takim zakresie w jakim jest to
szczegOlnie istotne dla interesu publicznego.

4. Prawo do informacji publicznej obejmuje uprawnienie do niezwlocznego uzyskania
informacji publicznej zawierajacej aktualng wiedze o sprawach publicznych.

5. Przepisy niniejszych zasad nie naruszaja przepiséw ustaw okreslajgcych odmienne
zasady i tryb udostepniania informacji publicznej niz okreslone w Ustawie.

§3
OGRANICZENIA W UDOSTEPNIANIU INFORMACJI PUBLICZNE]J

1. Ograniczenie prawa dost¢pu do informacji publicznej moze wynikag:

1) w zakresie 1 na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji
niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,

2) ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.
Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach petnigcych funkcje publiczne,
majacych zwiazek z pelnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia
1 wykonywania funkcji, oraz przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca
rezygnuja z przystugujacego im prawa,
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Nie mozna, z zastrzezeniem pkt 1 ogranicza¢ dostepu do informacji o sprawach
rozstrzyganych w postgpowaniu przed organami panstwa, w szczegolnosci
w postepowaniu administracyjnym, karnym lub cywilnym, ze wzgledu na ochrone
interesu strony, jezeli postepowanie dotyczy wiadz publicznych lub innych podmiotow
wykonujacych zadania publiczne albo 0s6b pelnigcych funkcje publiczne - w zakresie
tych zadan lub funkcji.

Ograniczenia dostepu do informacji w sprawach, o ktérych mowa w pkt 2, nie naruszajg
prawa do informacji o organizacji i pracy organdw prowadzacych postgpowania,
w szczeg6lnosci o czasie, trybie i miejscu oraz kolejnosci rozpatrywania spraw.

§ 4

SPOSOB UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNE]

Udostepnienie informacji publicznej, ktorg dysponuje Zaklad Aktywnosci Zawodowej
w Tucholi, zwany dalej ,,Zakladem”, nast¢puje w drodze:

a.
b.

ogloszenia informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

udostgpnienia na wniosek, w sposoéb i w formie zgodnej z wnioskiem, w przypadku
informacji publicznej, ktora nie zostala udost¢pniona w Biuletynie Informacji
Publiczne;j

udostepnienia w formie ustnej lub pisemnej, bez pisemnego wniosku, w przypadku
informacji, ktéra moze by¢ udostepniona niezwlocznie (np. bez koniecznosci
wyszukania lub przetwarzania),

wywieszenia w miejscach ogdlnie dostepnych.

§5

RODZAJE INFORMACIJI PUBLICZNEJ

Udostepnieniu przede wszystkim podlegaja, zgodnie z Ustawg, informacje publiczne
dotyczace:

a.

L = T
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statusu prawnego lub formy prawnej, organizacji, przedmiotu dzialalnosci Zaktadu
i kompetencjach,

organ6éw i 0s6b sprawujacych funkcje w Zaktadzie i ich kompetencji,

struktury wlasnosciowej i majatku, ktérym dysponuje,

SposobOw przyjmowania i zalatwiania spraw,

prowadzonych rejestrow, ewidencji i archiwow oraz o sposobie i1 zasadach
udostepniania danych w nich zawartych,

naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska, w zakresie okreslonym
w przepisach odrebnych,

dokumentacji przebiegu i efektoéw kontroli oraz wystgpienia, stanowiska, wnioski
1 opinie podmiotéw ja przeprowadzajacych, a takze tre$¢ innych wystapien i ocen
dokonywanych przez organy wiadzy publicznej.



§6
WNIOSKOWANIE O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI PUBLICZNE]J

Wz6r pisemnego wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego pisma — wzdr wniosku nie jest drukiem obligatoryjnym, ma charakter
pomocniczego wzoru.
Whiosek o udostgpnienie informacji publicznej mozna dostarczy¢ w nastepujacy
sposoéb:

o zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie Zaktadu,

o przesta¢ poczta tradycyjng na adres: ul. Swiecka 89a, 89-500 Tuchola

o przesta¢ na adres poczty elektronicznej Zaktadu: zaz@tucholski.pl

Na udostegpnienie informacji na wniosek wyraza zgode Kierownik zaktadu.

§7

OZNACZENIE ORAZ TERMINY UDOSTEPNIENIA INFORMACIJI PUBLICZNEJ

1.

Informacja publiczna udostgpniana na wniosek oznaczana jest nastepujagcymi danymi:

1) dane okreslajace podmiot udostepniajgcy informacje,

2) dane okreslajace tozsamos¢ osoby, ktora wytworzylta informacje lub odpowiada

za jej tres¢,

3) dane okreslajace tozsamos$¢ osoby, ktora udostepnita informacje publiczna,

4) date udostepnienia informacji publiczne;j
Maksymalny termin udostepnienia informacji publicznej na wniosek wynosi 14 dni
z zastrzezeniem pkt 3 oraz § 7 pkt 5.
Jezeli informacja publiczna nie moze zostaé udostepniona w terminie 14 dni to
wnioskodawca jest powiadamiany o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim
udostgpniona zostanie informacja, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia zlozenia
wniosku
Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniana w sposob i w formie okreslonej
we wniosku, wnioskodawca powiadamiany jest pisemnie o przyczynach braku
mozliwosci udostgpnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposdb
lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona. Jezeli w terminie 14 dni od
powiadomienia wnioskodawca nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb
lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji
umarza sie.
W przypadku uznania, ze Zaklad nie posiada zadanej przez wnioskodawce informacji
badZ wniosek nie dotyczy informacji publicznej albo dotyczy takiej informacji, ktorej
udostepnienie odbywa si¢ inng drogg, zawiadamia si¢ o tym wnioskodawce.
Udostepnianie informacji publicznej winno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji
ich tresci poprzez zabezpieczenie danych i informacji (prawnie chronionych, w tym
danych osobowych) w taki sposdb, aby uniemozliwialo przyporzadkowanie
poszczeg6lnych informacji do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby
fizyczne;.
Czynno$¢ anonimizacji obejmuje:

1) dane osobowe — nalezy zastoni¢ calg informacje (nie pozostawiajgc inicjatow,

roku urodzenia);
2) numer PESEL, NIP — nalezy zastoni¢ numer



—

3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania — nalezy zastonié
4) adresy — nalezy zastonié

§8
DODATKOWE KOSZTY UDOSTEPNIENIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem pkt 2.

2. Jezeli udostgpnienie informacji publicznej na wniosek wiaze si¢ z poniesieniem

dodatkowych kosztow zwigzanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia
lub koniecznos$cig przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku, moze
zosta¢ pobrana od wnioskodawcy optata w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.
Wysokos$¢ oplaty, o ktorej mowa w pkt 2 ustalana jest indywidualnie w zaleznosci od
sposobu i formy udostepnienia informacji, okreslonej we wniosku.

Oplaty za udostepnienie informacji publicznej, o ktérej mowa w pkt 2, dokonuje sie
w Kasie Zaktadu lub na rachunek bankowy Zaktadu.

W przypadku koniecznosci poniesienia kosztéw przez wnioskodawce w ciggu 14 dni
od dnia ztozenia wniosku jest on informowany o wysokosci optaty. 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.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia:

wniosek o udostepnienie informacji publicznej (DOC)



