ZARZADZENIE NR 572/21
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 6 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad udostepniania i przekazywania informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania oraz otwartosci danych w Urzedzie Miasta Szczecin

Na podstawie art. 3 pkt 1 ustawy zdnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych iponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2021 r., poz. 1641) w zwiazku z art. 31,
art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 13721 1834), art. 34 ust. 1 w zwigzku zart. 92 ust.1 pkt2iust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2020r. poz. 920, z2021r. poz. 10381 1834) i§
7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin stanowigcego Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 408/21 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 16 sierpnia 2021 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Zasady udost¢pniania i przekazywania informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania oraz otwartosci danych w Urzgdzie Miasta Szczecin” stanowigce
Zalacznik nr 1do niniejszego Zarzadzenia oraz ,,Procedur¢ wspolpracy migdzy jednostkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Szczecin w sprawie udostgpniania danych otwartych” stanowiaca
Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialow oraz kierownikom  biur
i samodzielnym stanowiskom pracy dziatajacym poza strukturg wydziatow ibiur Urzedu Miasta
Szczecin.

§ 3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr228/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 czerwca 2016 .
w sprawie zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 grudnia 2021 r.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 572/21
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 6 grudnia 2021 r.

Zasady udostepniania i przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego

wykorzystywania informacji sektora publicznego oraz otwarto$ci danych w Urzedzie Miasta
Szczecin

§ 1. 1. Udostepnianie i przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu Miasta Szczecin nastepuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Szczecin oraz w portalu danych prowadzonym przez
ministra wlasciwego do spraw informatyzacji lub w innym systemie teleinformatycznym,

2) przekazywane na wniosek zainteresowanego.

2. Wniosek o udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
wnosi si¢ w formie papierowej lub elektroniczne;.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszych Zasadach oraz w Procedurze, stanowigcej Zatacznk nr 2 do Zarzadzenia
jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin;

2) jednostce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty (jednostki rownorzedne)
oraz biura Urzedu, a takze samodzielne stanowiska pracy dziatajace poza struktura wydziatow
1 biur w Urzedzie;

3) dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydzialow oraz kierownikow jednostek

rownorzednych, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, a takze kierownikéw biur;

4) wlascicielu danych - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Urzedu bedaca
w posiadaniu danych;

5) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Informacji Publicznej Urzedu;

6) WInf — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Informatyki Urzedu;

7) IOD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie;

8) ICOR - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny system teleinformatyczny Urzedu;

9) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
1 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2021 r., poz. 1641);

10) portalu danych — prowadzony przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji, powszechnie
dostepny system teleinformatyczny, stuzacy do udostgpniania m.in. informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystania.

§ 3. 1. Dyrektorzy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy ponosza odpowiedzialno$¢ za
udostepnianie informacji sektora publicznego wcelu ponownego wykorzystywania, bedacej
w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z wiasciwoscia
rzeczowg okre§long w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz w szczegdélowym zakresie zadan
realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu.

2. Dyrektorzy organizuja pracg podlegltych jednostek organizacyjnych Urzedu w sposob
gwarantujacy realizacje prawa dostgpu do informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, a w szczegdlnosci:
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1) kwalifikuja informacje sektora publicznego decydujac o udostepnieniu w portalu danych lub
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu lub w innym miejscu okreslajac jednoczesnie warunki
ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego lub wysokos$¢ optlaty;

2) podejmuja czynnosci zwigzane z realizacja wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji
sektora publicznego;

3) wyznaczajg - nie mniej niz dwoch pracownikéw odpowiedzialnych za udost¢pnianie informacji
sektora publicznego w portalu danych lub Biuletynie Informacji Publicznej lub w innym miejscu
oraz za przekazywanie na wniosek informacji sektora publicznego wcelu ponownego
wykorzystywania, przy czym zakres tej odpowiedzialnosci uwzglednia si¢ w indywidualnych
zakresach czynnosci pracownikow;

4) zapewniaja prawidlowg organizacje udostgpniania lub przekazywania informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania w zakresie ich aktualno$ci, kompletnosci,
poprawnosci, jakosci, w szczeg6lnosci wykazujac nalezyta staranno$¢ o zapewnienie dostgpnosci
udostepnianych Iub przekazywanych informacji sektora publicznego oraz  terminowosci
zatatwianych wnioskéw w ramach wlasciwos$ci rzeczowej jednostki organizacyjnej Urzedu;

5) wnioskuja o upowaznienie wskazanych pracownikow do wydawania decyzji o odmowie
wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie oraz innych czynnosci wynikajacych z ustawy.

3. Narzedziem do publikowania danych Urzedu w portalu danych jest ICOR.
4. Czynnosci o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2 dokonywane sa w uzgodnieniu z BIP;

5. W przypadku pobierania optaty za no$niki stosuje si¢ stawki okreslone w Zarzadzeniu
Nr 227/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 czerwca 2016 r. w sprawie zasad udostgpniania
informacji publicznej oraz wysokoS$ci optat (zm. Zarzadzenie Nr 483/21 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 7 pazdziernika 2021 r.);

§ 4. Wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego rejestrowane sa
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow Urzedu.

§ 5. 1. Po zarejestrowaniu w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw Urzedu wnioski
o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego BIP przekazuje do =zalatwienia
wilasciwym jednostkom organizacyjnym Urzgdu, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz w szczegbélowym zakresie zadan realizowanych przez
jednostki organizacyjne Urzedu.

2. Jednostki, o ktorych mowa w ust. 1 realizuja wniosek.

§ 6. W przypadku wptywu wniosku bezposrednio do jednostki organizacyjnej Urzedu bedacej
wlasciwg merytorycznie do zalatwienia sprawy badz do innej jednostki organizacyjnej Urzedu,
najpozniej w dniu nastgpnym roboczym po jego otrzymaniu jednostka ta przekazuje wniosek do BIP
celem zarejestrowania go jako sprawy w elektronicznym systemie obiegu dokumentow Urzedu.

§ 7. 1. Jezeli do realizacji wniosku merytorycznie wilasciwa jest wigcej niz jedna jednostka
organizacyjna Urzedu, BIP przekazuje wniosek danym jednostkom celem rozpatrzenia spraw objetych
ich wlasciwoscia rzeczowa, wskazujac jednostke organizacyjng Urzedu zobowigzang do udzielenia
odpowiedzi wnioskodawcy.

2. W razie sporu lub watpliwosci dotyczacej wlasciwosci jednostki organizacyjnej Urzedu do
udostepnienia lub przekazania informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania, jednostke
te wyznacza BIP wraz w uzgodnieniu z Wydziatem Organizacyjnym Urzedu.

§ 8. 1. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny no$nik danych (tj. CD-ROM, DVD lub
pendrive) jest mozliwe przy zastosowaniu no$nika pochodzacego wylacznie z zasobow Urzedu.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, jak réwniez przestanie informacji sektora publicznego
przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego  funkcjonujacego  w Urzgdzie, zgodnie z obowigzujacymi  zasadami
bezpieczenstwa.
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§ 9. 1. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy w sprawach zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych lub danych osobowych, jednostki organizacyjne Urzedu wspoétdziataja z Pelnomocnikiem
ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu i IOD.

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu oraz IOD w uzasadnionych
przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostgpniania lub przekazania informacji sektora publicznego.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 572/21
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 6 grudnia 2021 r.

Procedura wspélpracy miedzy jednostkami Urzedu Miasta Szczecin w sprawie udostepniania danych otwartych

ZESPOtOWA ANALIZA DANYCH (WtASCICIEL DANYCH + BIP + WINF) POD KATEM:
I. FORMATU
Il. FORMALNYM | MOZLIWOSCI UDOSTEPNIENIA DANYCH

INF DOKONUJE:
1. USTALENIA ZAKRESU DANYCH W ,,PLIKU INWENTARYZACJI DANYCH” POD KATEM STRUKTURY
| ZAKRESU DANYCH ORAZ MOZLIWOSCI USTAWIENIA DLA TYCH DANYCH AUTOMATYCZNEGO PROCESU

2. PRZYGOTOWUIJE STANDARDY TECHNICZNE ZAPISYWANIA DANYCH .

WHASCICIEL DANYCH WSPOLNIE Z WINF | PRZY WSPOtPRACY Z BIP PRZYGOTOWUJA DANE ZRODLOWE
W OPARCIU O WYZNACZONE STANDARDY TECHNICZNE (TZW. SZABLON WYJSCIOWY).

WHASCICIEL DANYCH TWORZY W ICOR: NOWY ZBIOR DANYCH; WYPELNIA NIEZBEDNE INFORMACIE

O ZBIORZE DANYCHY; USTAWIA STATUS ZBIORU NA ,NOWE”; WPISUJE SCIEZKE DOSTEPU

DO TWORZONEGO ZBIORU DANYCH. PO KLIKNIECIU ,,PRZESLI) DO AKCEPTACII” INFORMACJA

O UTWORZENIU NOWEGO ZBIORU DANYCH JEST AUTOMATYCZNIE WYSYtANA DROGA ELEKTRONICZNA
DO WINF, BIP, IOD.

IOD WYRAZA OPINIE W SPRAWIE NOWEGO ZBIORU DANYCH.

BIP W OPARCIU O ZBIORCZA OCENE DANYCH AKCEPTUJE WYBRANE DANE BADZ NIE AKCEPTUJE
WYBRANYCH DANYCH W ICOR;

W PRZYPADKU BRAKU AKCEPTACJI ZBIORU DANYCH NASTEPUJE ZAMKNIECIE PROCESU OTWIERANIA
TEGO ZBIORU DANYCH.

PO AKCEPTACII BIP + 0D ORAZ PRZYGOTOWANIU AUTOMATYCZNEGO PROCESU PRZESY£ANIA DANYCH,
WINF ZMIENIA STATUS ZBIORU DANYCH Z ,, NOWE” NA ,SZKIC”. DANE SA WIDOCZNE NA PORTALU
SZKOLENIOWYM SZKOLENIA.DANE.GOV.PL | ZACZYNA SIE PROCES PRZESYLANIA DANYCH POMIEDZY
URZEDEM

W PRZYPADKU POJAWIENIA SIE BLEDOW, WINF | WtASCICIEL DANYCH OTRZYMUJA DROGA
ELEKTRONICZNA INFORMACIJE O BtEDZIE CELEM POPRAWIENIA DANYCH. WINF AUTOMATYCZNIE
ZMIENIA STATUS DANYCH NA ,,DO WERYFIKACII”.

W PRZYPADKU BRAKU BtEDOW W PROCESIE PRZESYtANIA DANYCH (BRAK KOMUNIKATU ZWROTNEGO
ZE STONY WINF DO WtASCICIELA DANYCH), WINF AKCEPTUJE PUBLIKACJE DANYCH W ICOR POPRZEZ
ZMIANE STATUSU ZE ,,SZKIC”/,,DO WERYFIKACJI” NA ,OPUBLIKOWANY”. DANE SA W PE£NI WIDOCZNE
NA PORTALU DANE.GOV.PL
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