Zalacznik Nr 1 do
Zarzdzenia Nr 370/08
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 28 sierpnia 2008 r.

Instrukcja
w sprawie zasad udostepniania informacji publiczng
w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 1.1. Udostpnianie informacji publicznych, znajdgiych sé w posiadaniu Urgdu
Miasta Szczecin nagiuje poprzez :
1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentawzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urgdu Miasta Szczecin —zasady tworzenia, przekazywania
i publikowania informacji w Biuletynie oké& odrkbne zaradzenie,
2) udostpnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie gpaich,
4) zainstalowanie w miejscach, o ktorych mowa w Bkturzdzenia umgliwiajacego
zapoznanie 8iz ta informach.

2. Informacja publiczna, ktora nie zostata ugpsiona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Szczecin jest udgghiana na wniosek.

3. Wz06r wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2 okligezahcznik Nr 1 do Instrukcji.

8 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miasta Szczecin,

2) jednostce organizacyjnej- naleprzez to rozumiewydziaty (jednostki rownokgine) oraz
biura Urzdu,

3) dyrektorze - naley przez to rozumiedyrektora wydziatu (jednostki rownamanej),

4) kierowniku — naley przez to rozumigkierownika biura,

5) zaradzeniu — nalgy przez to rozumiezarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie
zasad udospniania informacji publicznej oraz wysad optat.

8 3. Dyrektorzy oraz kierownicy ponogsodpowiedzialnét za udosipnianie informacji
publicznej, kkdacej w posiadaniu kierowanych przez nich jednostganizacyjnych, zgodnie
z wiadciwoscia rzeczow okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Wdu Miasta Szczecin
oraz w Szczegbtowym zakresie zadaalizowanych przez jednostki organizacyjne ddte
Miasta Szczecin.

8 4. 1. Dyrektorzy oraz kierownicy organizuprae; podlegtych jednostek organizacyjnych
w sposOb gwarantafy realizac prawa dosipu do informacji publicznej, a w szczeg&nb

1) dokonujp kwalifikacji informacji publicznej i okréaja sposéb jej udosgpnienia,
a w przypadkach, o ktérych mowa w 8§ 1ust. 1 pk#ddpowiednio:
a) wyznaczaj miejsce i termin wytgenia lub wywieszenia informacji publicznej,
b) wskazuj urzadzenie wiaciwe do zapoznaniagi informacy publiczra oraz miejsce

jego instalaciji,

2) wyznacza - nie mniej nk dwoch - pracownikéw odpowiedzialnych za udpsianie
informacji publicznej, przy czym zakres tej odpos@@&lnaci uwzgkdnia se
w indywidualnych zakresach czyniwo pracownikow,



3) wnioskup 0 upowanienie wskazanych pracownikow do wydawania decyzji
o0 odmowie udospnienia informacji publicznej lub o umorzeniu pg=iwania
0 udostpnienie informacji publicznej,
4) zapewniag wglad do dokumentow uezlowych, w tym sporgizanie w obecrigi
upowanionego pracownika odpisow i notatek,
5) zabezpieczaj mazliwosé kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienfarmacji
publicznej na powszechnie stosowany elektroniczminik danych (tj. dyskietk 3,57)
z zastrzeeniem ust. 3 4.
2. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 kierowaneds Wydziatu Organizacyjnego, ktéry
na ich podstawie opracowuje projekty upawian dla pracownikow do wydawania decyzji
wymienionych w ust. 1 pkt 3.
3. Przeniesienie informacji publicznej na elektronicmmsnik danych (tj. dyskietk3,5) jest
mozliwe wytacznie w przypadku zastosowanianika pochodacego z zasobow Ugdu.
4. Czynndci, o ktérej mowa w ust. 3, jak rowmieprzestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pranidk bedacy wytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjoragego w Urzdzie Miasta Szczecin, zgodnie z zasadami
bezpieczéstwa obowazujacymi w Urzdzie.

8 5.1. Dopuszcza simazliwo$¢ udosgpnienia informacji publicznej na ptycie CD-ROM,
pod warunkiem,z nosnik ten pochodzi z zasobow Widu.
2. Udostpnianie informacji publicznej na #&aiku, o ktérym mowa w ust. 1 napuje
w porozumieniu z Dyrektorem Wydziatu Informatyki.

8§ 6.1. Wnioski o udosfpnienie informacji publicznej podlegajzarejestrowaniu w
rejestrze wnioskéw o udagmienie informacji publicznej, prowadzonym przezdrjestki
organizacyjne Uragu, zwanym dalej rejestrem.

2. Wz6r rejestru okrda zahcznik Nr 2 do Instrukcji.
3. Rejestry prowadgzimiennie wyznaczeni pracownicy, ktorzy ponpszipowiedzialnéé za

1) kontrok terminowdci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw - w praipa gdy
udostpnienie informacji bdacej przedmiotem wniosku g w gestii jednostki
organizacyjnej, w ktorej dokonano rejestracji,

2) niezwtoczne przekazanie wniosku :

a) innej jednostce 4wz jednostkom organizacyjnym - w przypadku zarejestmma
wniosku o udospnienie informacji bdacej w posiadaniu innych jednostek
organizacyjnych,

b) organowi widciwemu do rozpatrzenia i zatlatwienia sprawy - w ypadku
zarejestrowania wniosku, ktérego rozpatrzenie atwdaenie ley w gestii innych
podmiotow.

4. O przekazaniu wniosku jednostkom organizacyjnytizipodmiotom, o ktérych mowa w

ust. 3 pkt 2, naley niezwitocznie powiadoniiwnioskodawe.

5. Jeeli wniosek dotyczy informacji publicznej,etlacej w posiadaniu wcej niz jednej

jednostki organizacyjnej, kda z tych jednostek rozpatruje sprawy etdj wnioskiem

w ramach swojej wkxiwosci rzeczowej.

8 7. Jeeli przedmiotem wniosku jest udephienie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w archiwum zakladowym e¢dwz niezledna dokumentag
nalezy wypazyczy¢ w celu udosipnienia jej zainteresowanemugdd tez udostpnic¢ ja
bezpdrednio w lokalu archiwum zakladowego na zasadacheslwkych w ,Instrukcji



okreslajacej organizag i zakres dziatania archiwum zaktadowego w ddwie Miasta
Szczecin”.

8§ 8. W przypadku poniesienia przez Wdz dodatkowych kosztow zwzanych ze
wskazanym we wniosku sposobem udpstenia informacji publicznej lub konieczéua
przeksztatcenia informacji w fognwskazaa we wniosku, od wnioskodawcy pobiera si
optat w wysokaci odpowiadajcej tym kosztom na zasadach ckoaych w Zahczniku Nr 2
do Zaradzenia.

8 9. Przy realizacji zada wynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej,
Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych wsiriéta z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegdlnei w uzasadnionych przypadkach opiniuje ztheos¢ udosepnienia
informacji publicznej.

8 10. W sprawach nieuregulowanych ninigjsinstrukcph stosuje si przepisy ustawy
o dostpie do informacji publiczne.



