Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 649/11
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 30 grudnia 2011 r.

Instrukcja
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej

w Urzedzie Miasta Szczecin

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu Miasta Szczecin nastgpuje
poprzez :

1) oglaszanie informacji publicznych, wtym dokumentéw urzgdowych, w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Szczecin — zasady tworzenia, przekazywania i publikowania informacji w Biuletynie okresla
odrebne zarzadzenie,

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych,

4) zainstalowanie w miejscach, o ktorych mowa w pkt 3, urzadzenia umozliwiajacego zapoznanie si¢
Z ta informacja.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Szczecin jest udostepniana na wniosek.

3. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatacznik Nr 1 do Instrukcji.
§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin,
2) jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wydziaty (jednostki réwnorzedne) oraz biura Urzedu,
3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu (jednostki rownorzgdnej) Urzedu,
4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika biura Urzedu,

5) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie zasad
udostgpniania informacji publicznej oraz wysokosci opfat.

§ 3. Dyrektorzy oraz kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji publicznej, bedace;
w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych, zgodnie z wtlasciwoscia rzeczowa okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Szczecin oraz w Szczegdtowym zakresie zadan realizowanych
przez jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Szczecin.

§ 4. 1. Dyrektorzy oraz kierownicy organizuja prace podleglych jednostek organizacyjnych w sposéb
gwarantujacy realizacj¢ prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci :

1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostgpnienia, a w przypadkach, o ktorych
mowa w § lust. 1 pkt 3 i 4 odpowiednio:

a) wyznaczaja miejsce 1 termin wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,
b) wskazuja urzadzenie wlasciwe do zapoznania si¢ z informacjg publiczng oraz miejsce jego instalacji,

2) wyznaczaja - nie mniej niz dwoch - pracownikéw odpowiedzialnych za udostgpnianie informacji publiczne;j,
przy czym zakres tej odpowiedzialnosci uwzglednia si¢ w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikow,

3) wnioskuja 0 upowaznienie wskazanych pracownikéw do wydawania decyzji
0 odmowie udostgpnienia informacji publicznej lub 0 umorzeniu postepowania
o udostgpnienie informacji publicznej,
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4) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecnosci upowaznionego pracownika
odpisow i notatek,

5) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji publicznej na
powszechnie stosowany elektroniczny no$nik danych (tj. CD-ROM) z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 kierowane sa do Wydzialu Organizacyjnego, ktory na ich podstawie
opracowuje projekty upowaznien dla pracownikéw do wydawania decyzji wymienionych w ust. 1 pkt 3.

3. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (tj.CD-ROM) jest mozliwe przy
zastosowaniu no$nika pochodzacego z zasobow Urzgdu.

4. Czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, jak rdwniez przestania informacji publicznej przy wykorzystaniu poczty
elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego
w Urzedzie Miasta Szczecin, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi w Urzedzie.

5. Udostgpnianie informacji publicznej na nosniku, o ktorym mowa wust. 3 nastgpuje w porozumieniu
z Dyrektorem Wydziatu Informatyki.

§ 5. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow
o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzonym przez jednostki organizacyjne Urzedu, zwanym dalej
rejestrem.

2. Wzér rejestru okresla zatacznik Nr 2 do Instrukcji.
3. Rejestry prowadza imiennie wyznaczeni pracownicy, ktorzy ponosza odpowiedzialnosc¢ za :

1) kontrole terminowosci zalatwienia zarejestrowanych wnioskéw - w przypadku, gdy udostgpnienie informacji
bedacej przedmiotem wniosku lezy w gestii jednostki organizacyjnej, w ktorej dokonano rejestracji,

2) niezwloczne przekazanie wniosku :

a) innej jednostce badz jednostkom organizacyjnym - w przypadku zarejestrowania wniosku o udostgpnienie
informacji bgdacej w posiadaniu innych jednostek organizacyjnych,

b) organowi wlasciwemu do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy - w przypadku zarejestrowania wniosku, ktorego
rozpatrzenie i zatatwienie lezy w gestii innych podmiotow.

4. O przekazaniu wniosku jednostkom organizacyjnym badz podmiotom, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy
niezwtocznie powiadomi¢ wnioskodawcg.

5.Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wiecej niz jednej jednostki
organizacyjnej, kazda ztych jednostek rozpatruje sprawy objgte wnioskiem w ramach swojej wihasciwosci
rZeCZowe;j.

§ 6. Jezeli przedmiotem wniosku  jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w archiwum zakladowym Urzedu, niezb¢dna dokumentacje nalezy wypozyczyé
w celu udostgpnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostgpnic ja bezposrednio w lokalu archiwum zakladowego
na zasadach okreslonych w przepisach.

§ 7. Przy realizacji zadan wynikajacych zustawy o dostepie do informacji publicznej, Pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotdziata zjednostkami organizacyjnymi Urzedu,w szczegdlnosci
w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwos$¢ udostgpnienia informacji publiczne;.
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