Zarzadzenie nr 13/2022
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach
z dnia 27 czerwca 2022 r.

w sprawie trybu udostepniania informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania,
w tym otwartych danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedicach

Na podstawie § 10 ust. 2 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 148/2022 Prezydenta Miasta Siedlce z dnia 2 maja 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy w Siedlcach oraz art. 3
pkt 1 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1641)

zarzadzam, co nastepuje:
§1.

W celu realizacji zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania, w tym otwartych danych, wprowadzam do stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Siedlcach zasady postepowania, okreslone niniejszym zarzgdzeniem.

§2.
Uzyte w niniejszym zarzadzeniu sformutowania i skréty oznaczaja:

1) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach, urzedowy publikator
teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostepniania informacji publicznych, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10 poz. 68);

2) Dyrektor — Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach;

3) Otwarte dane - informacje sektora publicznego udostepniane lub przekazywane w postaci
elektronicznej, bezwarunkowo lub z uwzglednieniem warunkéw, o ktérych mowa w rozdziale 3
ustawy, kompletne, aktualne, dostepne w niezastrzezonym formacie z przeznaczeniem do odczytu
maszynowego, udostepnione w BIP, na wniosek lub w dedykowanej aplikacji informatycznej;

4) Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego — wykorzystywanie przez osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ponownie
wykorzystuje informacje sektora publicznego lub wykorzystuje dane prywatne, bedgce w posiadaniu
Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach, w jakimkolwiek celu, z wyjgtkiem wymiany informacji
sektora publicznego miedzy podmiotami zobowigzanymi do udostepniania lub przekazywania
informacji sektora publicznego niezaleznie od sposobu jej utrwalenia w celu ponownego
wykorzystania wytgcznie w celu realizacji zadan publicznych;

5) Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach;

6) Ustawa - ustawe z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1641);

7) Woydziat OA — Wydziat Organizacji i Administracji.
§3.

1. Podstawa kwalifikacji wniosku klienta, jako wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego jest:

1) spetnienie warunkéw formalnych wskazanych w art. 39 ustawy, z mozliwoscig uzupetnienia
brakéw zgodnie z ust. 5 tego artykutu;

2) jego tresé, a nie jego nazwa.
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3)

Przepisy o postepowaniu dotyczacym udostepniania informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania znajdujg zastosowanie tylko wtedy, gdy po merytorycznej ocenie tresci
whiesionego wniosku zostanie ustalone, ze przedmiotem wniosku sg informacje wytworzone lub
bedace w posiadaniu Urzedu w zwigzku z realizowanymi przez Urzad zadaniami publicznymi.

§4.

Udostepnianie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania w Urzedzie
nastepuje poprzez:

1) opublikowanie na BIP;
2) zamieszczenie informacji w aplikacji informatycznej dedykowanej otwartym danym;

3) rozpatrzenie ztozonego przez klienta wniosku (do wykorzystania wzér wniosku okreslony
w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia).

Zasady publikacji informacji w BIP oraz udostepniania informacji publicznej okreslajg odrebne
zarzadzenia Dyrektora.

Publikowane na BIP informacje sektora publicznego do ponownego wykorzystywania, muszg
zawierac warunki i zasady na jakich beda mogty by¢ ponownie wykorzystywane.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ jedynie za takg tres¢ informacji, ktéra zostata zamieszczona na
BIP oraz takg, ktdra zostata udostepniona w wyniku rozpatrzenia ztozonego wniosku.

Dyrektor uprawniony jest natozyé optate za udostepnienie na wniosek informacji sektora
publicznego do ponownego wykorzystywania, jezeli przygotowanie informacji w sposéb wskazany
we wniosku zwigzane jest z:

1) poniesieniem dodatkowych kosztéw przez Urzad w zwigzku ze wskazang formg i sposobem
udostepnienia informacji;

2) dostosowaniem systemu teleinformatycznego oraz warunkdw technicznych i organizacyjnych
przy udostepnianiu danych gromadzonych i przechowywanych w systemie teleinformatycznym.

§5.

Ponowne wykorzystanie informacji udostepnianej na stronie BIP, wymaga zachowania
nastepujgcych warunkow:

1) informacja musi zawiera¢ wzmianke o Zrddle jej pozyskania poprzez podanie petnej nazwy
Urzedu;

2) nalezy podac date wytworzenia lub pozyskania informacji;

3) jesli pozyskana tres¢ informacji bedzie modyfikowana nalezy zamiesci¢ adnotacje o tym, ze
uzyskana informacja zostata przetworzona w procesie ponownego wykorzystywania;

4) jezeli tresé pozyskanej informacji lub jej fragment, ma stanowié czes¢ catosci, nalezy jg zamiescic
w tekscie w formie cytatu, z przypisem informujgcym o Zrédle pochodzenia;

5) poinformowanie, iz organ zobowigzany jest do udostepnienia informacji sektora publicznego,
nie ponosi odpowiedzialnosci za jej przetworzenie, dalsze udostepnianie i wykorzystywanie.

Ponowne wykorzystanie informacji udostepnionej na stronie internetowej Urzedu, w innych
aplikacjach i serwisach internetowych, ktérych wtascicielem jest Urzad, z wyjatkiem aplikacji
informatycznej dedykowanej otwartym danym, nie podlega przepisom niniejszego zarzgdzenia.

§ 6.

Udostepnienie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania nastepuje na
whniosek, jezeli informacja:

1) nie zostata udostepniona na stronie BIP;

Strona2z6



2)

3)

4)

jest udostepniona w innym systemie teleinformatycznym niz portal danych, o ktérych mowa w art.
32 ustawy lub aplikacji informatycznej dedykowanej otwartym danym i brak jest okreslonych
warunkéw lub optat do ponownego wykorzystywania lub ich nie okreslono;

ma by¢ wykorzystana przez wnioskodawce na warunkach innych niz zostaty dla tych informacji
okreslone;

zostata udostepniona lub przekazana na podstawie odrebnych przepiséw okreslajgcych zasady i tryb
dostepu do informacji bedacych informacjami sektora publicznego.

§7.

Whnioski mogg by¢ wnoszone:

1) w formie pisemnej osobiscie w Kancelarii Ogdlnej Urzedu lub za posrednictwem operatora
pocztowego na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach, ul. Kazimierza Putaskiego 19/21,
08-110 Siedlce;

2) w formie dokumentu elektronicznego poprzez platforme e-PUAP potwierdzone przez
wnoszgcego — podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu lub z wykorzystaniem przez wnoszacego podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym;

3) w formie elektronicznej przestane na adres poczty elektronicznej wasi@praca.gov.pl lub
sekretariat@siedlce.praca.gov.pl potwierdzone przez wnoszgcego — podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu lub z wykorzystaniem przez
wnoszgcego podpisu potwierdzonego profilem zaufanym.

Odpowiadajagc na wniosek, ktéry zakresem zgdania wykracza poza zaséb informacyjny i
dokumentacyjny Urzedu, informuje sie o tym wnioskodawce, ze wskazaniem, iz Urzad nie jest
wiasciwy do rozpatrzenia wniosku. W przypadku mozliwosci ustalenia kto jest w posiadaniu
zadanych danych, wskazanym jest poinformowanie o tym wnioskodawcy.

Realizacji nie podlegajg wnioski przestane przez komunikatory spoteczne np. facebook.

§ 8.

Dane osobowe wnioskodawcéw s3g przetwarzane tylko i wytacznie w celu prowadzenia
postepowania wnioskowego o udostepnienie informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania. Dane te zostang udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisdw prawa. Dodatkowo dane mogg by¢ dostepne dla ustugodawcdw wykonujacych zadania na
zlecenie Administratora w ramach s$wiadczenia ustug serwisu, rozwoju i utrzymania systeméw
informatycznych. Przy pierwszym kontakcie z wnioskodawcg winien by¢ spetniony wzgledem niego
obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
4.5.2016 r.). Obowigzek ten zostaje zamieszczony na stronie BIP w zaktadce dotyczacej
udostepniania informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania w Urzedzie, w tym
jako otwarte dane.

Obowigzek informacyjny wobec wnioskodawcéw jest dopetniany wraz z pierwszg wychodzaca
korespondencjg w sprawie.

Udostepnianie danych osobowych z zasobdw Urzedu w trybie ustawy, nastepuje z zachowaniem
obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych, z zastrzezeniem
przepisOw art. 6 ust. 2 ustawy.
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§9.

Whioski wptywajgce do Urzedu rozpatrywane sg przez wyznaczonego pracownika Wydziatu OA we
wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wykonywanych przez nie zadan,
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, wtasciwych ze wzgledu na przedmiot wniosku
w zakresie wskazanym w art. 41 ust. 1 pkt 1-4 ustawy.

Wyznaczony pracownik Wydziatu OA rozpatrujagc wniosek wspétpracuje z komédrkami
organizacyjnymi Urzedu wtasciwymi w przedmiocie wniosku, w ramach stosowania przepiséw
ustawy o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego, w szczegdlnosci w zakresie:

1) przygotowywania odpowiedzi, w tym o braku mozliwosci ponownego wykorzystywania
w sposdb wskazany we whniosku;

2) przygotowywania oferty okreslajgcej warunki ponownego wykorzystywania i/lub informacje
o wysokos$ci optat za ponowne wykorzystanie;

3) wydawania decyzji odmawiajgcych wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie informacji
sektora publicznego lub decyzji dotyczacych rozstrzygnie¢ w zakresie warunkéw ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego;

4) odpowiedzii wyjasnien dla komaérek organizacyjnych Urzedu w zakresie stosowania ustawy;
5) monitorowania dziatan podejmowanych w komarkach organizacyjnych Urzedu;
6) przygotowywania sprawozdan w przedmiotowym zakresie.

Wydziat OA rozpatrujagc wniosek wspodtpracuje z radcg prawnym zatrudnionym w Urzedzie
w szczegolnosci zakresie:

1) pomocy merytorycznej przy watpliwosciach odnosnie kwalifikacji wniosku lub sposobu jego
realizacji w trybie przepiséw ustawy;

2) watpliwosci przy stosowaniu ustawy;

3) wydawania decyzji odmawiajgcych wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie informacji
sektora publicznego lub decyzji dotyczacych rozstrzygnie¢ w zakresie warunkéw ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego;

Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do udzielania wyznaczonemu pracownikowi
Wydziatu OA wszelkich informacji i wyjasnien, a takze do udostepniania dokumentacji niezbednej do
zatatwienia wniosku, zwtaszcza w sytuacji odmowy udostepnienia informacji.

W przypadku wnioskéw dotyczacych otwartych danych i informacji publicznych w celu ponownego
wykorzystywania z uzyciem systeméw informatycznych i aplikacji, wyznaczony pracownik Wydziatu
OA wspoétpracuje z komodrkg organizacyjng bedacg wiascicielem zbioru, ktérego zakresu zadan
dotyczy przedmiot wniosku.

Przeniesienie informacji na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe wyfacznie w przypadku
zastosowania nosnika pochodzacego z zasobéw Urzedu.

Przestanie informacji przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy
uzytkownikiem systemu elektronicznego funkcjonujgcego w Urzedzie, zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa obowigzujgcymi w Urzedzie.

§ 10.

Whiosek o udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, w tym
otwartych danych, bez wzgledu na sposéb jego ztozenia, podlega ewidencji w Rejestrze wnioskow
o otwartych danych i udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania,
zwanym dalej ,,Rejestrem wnioskow”, prowadzonym przez Wydziat OA. Wzér rejestru wnioskéw okresla
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
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§11.

1. Whniosek, po rejestracji w Rejestrze wnioskdw, zgodnie z § 10 zarzgdzenia i nastepnie wytworzona
w wyniku rozpatrzenia wniosku dokumentacja w sprawie (w tym m.in. udzielona odpowiedz),
podlegajg publikacji w BIP w wykazie wnioskdw o udostepnienie informacji sektora publicznego w
celu ponownego wykorzystywania, zwanym dalej »,Urzedowym Wykazem”
(http://pup.siedice.ibip.pl/public/ - prowadzone rejestry — Urzedowy wykaz wnioskow
o udostepnienie informacji).

2. Publikacji wniosku i odpowiedzi w Urzedowym wykazie dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu
OA, po przeprowadzeniu wczesniejszej anonimizacji tresci, z zachowaniem zasad okreslonych
odrebnym zarzadzeniem.

3. Kolejnos¢ publikacji wnioskéw w Urzedowym Wykazie wynika z kolejnosci akceptacji do publikacji
danego wniosku, a nie z daty jego wptywu.

4. Urzedowy Wykaz obejmuje informacje za dany rok kalendarzowy i dla nastepnego roku rozpoczyna
sie od liczby porzadkowej 1.

§12.

Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu ponosi odpowiedzialnos¢ za przygotowanie oraz przekazanie
informacji i danych, bedacych w posiadaniu kierowanej przez niego komdrki organizacyjnej, zgodnie
z wiasciwoscig rzeczowg okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, celem przygotowania
odpowiedzi na wniosek przez Wydziat OA.

§13.

1. Informacje na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego udostepnia sie
bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. lJezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w ciggu 14 dni liczac od daty ztozenia wniosku, Wydziat
OA w porozumieniu z wiasciwg ze wzgledu na przedmiot wniosku komadrka organizacyjng Urzedu,
powiadamia wnioskodawce o powodach opdznienia i wskazuje nowy termin w jakim informacja
zostanie udostepniona, nie pézniej niz w ciggu 2 miesiecy liczgc od dnia ztozenia wniosku.

3. W odpowiedzi na wniosek zawiera sie informacje, iz przekazane dane sg zgodne ze stanem na
konkretnie wskazany dzien.

§ 14.

1. Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego stanowigcej utwoér badz baze danych, do
ktérych prawa pierwotne przystuguja podmiotom innym niz Urzad moze by¢ wykonywane, pod
warunkiem, ze nie narusza przepiséw:

1) ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz.
1062 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 386);
3) ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. — Prawo wtasnosci przemystowe;j (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 324);
4) umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa Unii Europejskie;j.

2. Zapewnia sie mozliwos¢ swobodnego wykorzystywania utworu lub baz danych, tworzenia
i rozpowszechniania kopii utworu lub baz danych, w catosci lub czesci oraz wprowadzania zmian
i rozpowszechniania utworow do ktérych przystugujg Urzedowi prawa autorskie pierwotne, pod
warunkiem, ze nie narusza to przepiséw ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych.

§ 15.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzagdzeniem stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy.
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§ 16.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu.
§17.

Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacji i Administracji.
§18.

Traci moc Zarzadzenie nr 29/2017 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach z dnia 21 grudnia
2017 r. w sprawie trybu udostepniania informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystania
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach.

§ 18.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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