ZARZADZENIE NR 227/16
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 14 czerwca 2016 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokoSci oplat

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z 2016 r. poz. 34, poz.352) w zwiazku
z art. 31 oraz art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 446), art. 34 ust. 1| w zwiazku z art. 92 ust.1 pkt 2 1 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) i § 7 ust. 3
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Szczecin stanowiacego Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 417/15 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 22/16 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 25 stycznia 2016 r., Zarzadzenie Nr 147/16 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 18 kwietnia 2016 r., Zarzadzenie Nr 215/16 Prezydenta Miasta Szczecin z
dnia 9 czerwca 2016 r.) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miasta Szczecin”- zwana dalej Instrukcja, stanowiaca Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

§ 2. Wysoko$¢ optat za nosniki, na ktorych nastepuje udostgpnienie informacji publicznej
na wniosek okresla Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialow oraz kierownikom biur
1 samodzielnym stanowiskom pracy dzialajacym poza struktura wydzialéw 1 biur Urzedu
Miasta Szczecin.

§ 4. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 493/13 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 19 listopada
2013 r. w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci optat
( zm. Zarzadzenie Nr 170/14 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 18 kwietnia 2014 r.).

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 czerwca 2016 1.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 227/16
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 14 czerwca 2016 1.

Instrukcja w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta
Szczecin

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzedu Miasta
Szczecin nastepuje poprzez:

1) ogtaszanie informacji publicznej, w tym dokumentow urzedowych, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Szczecin;

2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach og6lnie dostgpnych;

3) urzadzenia zainstalowane w miejscach, o ktorych mowa w pkt 2 umozliwiajace
zapoznanie si¢ z udostgpniona informacja;

4) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

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

3. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej moze mie¢ formg ustna, pisemna lub
elektroniczna.

4. Przyktadowy wzor wniosku o udostgpnienie informacji publicznej okresla Zatacznik do
niniejszej Instrukcji.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin;

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

3) dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydzialéw oraz kierownikdéw
jednostek réwnorzednych, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Szczecin, a takze kierownikow biur;

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

5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z 2016 1. poz. 34, poz. 352).

§ 3. 1. Dyrektorzy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji publicznej, bgdacej w posiadaniu kierowanych
przez nich jednostek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa okreslong w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecin oraz w szczegdtowym zakresie zadan
realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu.

2. Dyrektorzy organizuja pracg podlegtych jednostek organizacyjnych Urzedu w sposob
gwarantujacy realizacj¢ prawa dostgpu do informacji publicznej, a w szczegolnosci:
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1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostgpniania, a
w przypadkach, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 1 3 odpowiednio:

a) wyznaczaja miejsce i termin wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej,

b) wskazuja urzadzenie wtasciwe do zapoznania si¢ z informacja publiczng oraz miejsce
jego instalacji;

2) wyznaczaja nie mniej niz dwoch pracownikow odpowiedzialnych za udostgpnianie
informacji publicznej oraz przekazanie informacji w tym zakresie do BIP, przy czym
zakres tej odpowiedzialnosci uwzglednia si¢ w indywidualnych zakresach czynnosci
pracownikow;

3) zapewniaja prawidlowa organizacj¢ udostepniania informacji publicznej oraz
terminowo$¢ zalatwienia wnioskéw o udostgpnianie informacji publicznej w ramach
wlasciwosci rzeczowej jednostki,

4) wnioskuja o upowaznienie wskazanych pracownikow do wydawania decyzji o odmowie
udostgpniania informacji publicznej, umorzeniu postgpowania o udostgpnienie informacji
publicznej oraz innych czynnos$ci wynikajacych z ustawy;

5) zapewniaja wglad do dokumentéw urzgdowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
wyznaczonego pracownika odpiséw i notatek;

6) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji
publicznej na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych (tj. CD-ROM, DVD
lub pendrive) z zastrzezeniem § 7 ust. 1.

§ 4. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej bez wzgledu na sposob ich zlozenia
rejestrowane sa w systemie rejestracji 1 obiegu dokumentéw "REJESTR".

§ 5. Rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej prowadzony jest w formie
elektronicznej 1 zawiera nastgpujace dane:

1) Unikalny Numer Porzadkowy zwany dalej UNP, znak sprawy;
2) date wptywu wniosku,
3) imi¢ i nazwisko wnioskodawcy;
4) przedmiot wniosku;
5) jednostke organizacyjna Urzedu zalatwiajaca wniosek;
6) informacje:
a) o przedluzeniu terminu realizacji wniosku,
b) o naliczeniu optaty za no$niki informacji publicznej,

c¢) o braku technicznych mozliwosci udostgpniania informacji w formie wskazanej we
wniosku,

d) ze przedmiotem wniosku jest informacja przetworzona;
7) sposéb zalatwienia:

a) informacja o udostgpnieniu informacji publicznej,

b) decyzja o odmowie udostepnienia informacji publicznej,

c¢) decyzja o umorzeniu postgpowania,

d) informacja, ze przedmiot wniosku:
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- jest dostgpny na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;,
- nie jest w posiadaniu w Urzedu,
- nie stanowi informacji publicznej,
- zostat juz udostepniony wnioskodawcy,
f) inny sposob zatatwienia sprawy;

8) date zatatwienia sprawy;

9) informacj¢ o odwotaniu;

10) informacjg o postgpowaniu sadowo- administracyjnym.

§ 6. 1. Po zarejestrowaniu w systemie rejestracji 1 obiegu dokumentéow "REJESTR"
wnioski o udostgpnienie informacji publicznej, BIP przekazuje do zalatwienia zgodnie
z wlasciwoscia rzeczowa okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Szczecin
oraz w szczegdlowym zakresie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu.
Jednostki te realizuja wniosek, a nastgpnie przekazuja informacje o terminie i sposobie
zalatwienia do BIP, zalaczajac zanonimizowana, nieedytowalna odpowiedz w formie
elektronicznej na $ciezce: KOMPUTER>WSZYSCY (W)>INFORMACJA PUBLICZNA.

2. W przypadku wplywu wniosku bezposrednio do jednostki organizacyjnej Urzedu
bedacej wlasciwa merytorycznie do zatatwienia sprawy badZ innej jednostki organizacyjnej
Urzedu, najpdzniej w nastgpnym dniu roboczym po jego otrzymaniu jednostka ta przekazuje
wniosek do BIP celem zarejestrowania go w systemie "REJESTR".

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

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, jak rdwniez przestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie Miasta Szczecin, zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa obowiazujacymi w Urzedzie.

3. Udostgpnianie informacji publicznej na no$niku, o ktéorym mowa w ust. 1 nastgpuje
w porozumieniu z Dyrektorem Wydziatu Informatyki.

§ 8. 1. Jezeli do realizacji wniosku merytorycznie wlasciwa jest wigcej niz jedna jednostka
organizacyjna Urzedu, BIP przekazuje wniosek danym jednostkom celem rozpatrzenia spraw
objetych ich wlasciwos$cia rzeczowa, wskazujac jednostke organizacyjna Urzedu zobowiazang
udzieli¢ wnioskodawcy zbiorczej odpowiedzi.

2. W razie sporu lub watpliwosci, ktora jednostka organizacyjna Urzgdu jest wlasciwa do
udostepnienia informacji publicznej, jednostke t¢ wyznacza BIP w uzgodnieniu z Wydziatlem
Organizacyjnym.

§ 9. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnianie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzgdu, niezbgdna dokumentacjg
nalezy wypozyczy¢ w celu udostgpnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostepni¢ ja
bezposrednio w lokalu archiwum zaktadowego Urzgdu na zasadach okre§lonych w przepisach
prawa.

§ 10. 1. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy w sprawach zwiazanych z ochrona
informacji niejawnych jednostki organizacyjne Urz¢du wspotdziataja z Pelnomocnikiem
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczegoélnie uzasadnionych
przypadkach opiniuje mozliwos$¢ udostgpniania informacji publiczne;.

§ 11. 1. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu tworzy si¢ wykaz
zatytutowany Informacja Publiczna zawierajacy informacje udostgpniane na wniosek.

2. Wykaz informacji udostgpnianych na wniosek prowadzony na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu zawiera nast¢pujace dane:

1) UNP, znak sprawy;

2) date wptywu wniosku,

3) przedmiot wniosku;

4) jednostke organizacyjna Urzedu realizujaca wniosek;
5) date¢ zatatwienia;

6) zanonimizowany, nieedytowalny dokument urzedowy =zawierajacy odpowiedz, bez
zalacznikow.

3. Za poprawne, kompletne i terminowe aktualizowanie wykazu informacji publicznej
znajdujacej sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada Kierownik BIP.
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Zalacznik do Zatacznika Nr 1

WNIOSEK
DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko 1 1mMig/ JEANOSIKA ......cccveiiiiiiiiiiiice e e
AT oo
NUIMIET LI 0N .ttt et e e e e e e e e e eaee e e e e e eee e aaeeeeeeaneans
AdIeS MaALlie oo
WNIOSEK

O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia
2001 r. (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6zn. zm.) zwracam si¢ z wnioskiem o udostgpnienie
informacji w nast¢pujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

dostep do przegladania kserokopia pliki komputerowe
informacji w urzedzie

RODZAJ NOSNIKA: *
CD ROM DVD pendrive
| | | pendri
SPOSOB PRZEKAZANIA INFORMACJI:

| Przestanie informacji poczta elektroniczng na adres** ..............ococoveeeveeeeereeeeeeeeereeeeeeeen.
| Przestanie informacji poczta na adres**
1 Odbidr osobisty przez wnioskodawce

Miejscowos$¢, data podpis wnioskodawcy

Uwagi:

* prosze¢ zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem,

** wypetni¢ jesli adres jest inny niz podany wczes$niej,

Zobowiazany do udzielenia informacji publicznej zastrzega prawo pobrania oplaty za
no$nik informacji publicznej zgodnie z art. 15 ustawy o dostgpie do informacji.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 227/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 14 czerwca 2016 r.

Wysokos$¢ oplat za no$niki, na ktorych nastepuje udostepnienie informacji publicznej na
whniosek

§ 1. 1. Jezeli jednostka organizacyjna Urzgdu realizujaca wniosek ma ponie$¢ dodatkowe
koszty zwiazane z udostgpnianiem informacji publicznej w sposdb wskazany we wniosku lub
z koniecznos$cia przeksztalcenia informacji w formg¢ wskazana we wniosku, pobiera od
wnioskodawcy optate odpowiadajaca wysokosci tych kosztow.

2. Nie pobiera si¢ oplaty, jezeli jej wysokos¢ nie przekracza 1,20 zt.

§ 2. Wysokos¢ optlaty odpowiada adekwatnym do poniesionych i rzeczywistym kosztom
zwiazanym z udostgpnieniem informacji w sposoéb wskazany we wniosku.

§ 3. Wysokos$¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktorych udostgpniana jest
informacja publiczna w zwiazku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia :

1) koszt kserokopii/wydruku oraz koszt skanu (w przypadku koniecznosci uprzedniego
skopiowania dokumentu w zwiazku z przygotowaniem do zeskanowania) :
a) czarno-biatej/czarno-bialego w formacie A-4 - 0,06 zt/odbitka,
b) czarno-biatej/czarno-biatego w formacie A-3 - 0,12 zt/odbitka;

2) koszt kserokopii/wydruku:

a)kolorowej/kolorowego w formacie A-4 - 0,16 zl/odbitka,

b) kolorowej/kolorowego w formacie A-3 - 0,32 zl/odbitka;
3) zapis na jednej ptycie CD-ROM, DVD wraz z no$nikiem - 1,20 zk;
4) zapis na pendriv’ie wraz z no$nikiem — 15 zt.

§ 4. 1. Dyrektorzy prowadza postgpowania zwigzane z nalezno$ciami powstatymi w
zwiazku z koniecznos$cia przeksztatcenia informacji w form¢ wskazana we wniosku.

2. Dyrektorzy upowaznieni sa do wystawiania pisemnych upomnien, zawierajacych
wezwanie do wykonania obowiazku zaptaty nalezno$ci z zagrozeniem skierowania sprawy na
droge postgpowania egzekucyjnego.

3. Pobierane optaty, o ktorych mowa wyzej] w wplywaja na konto Urzedu Miasta
Szczecin: PKO Bank Polski S.A. 07 1020 4795 0000 9602 0277 8546 .
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-2026379235
Imi¢: PIOTR
Nazwisko: KRZYSTEK
Instytucja: URZAD MIASTA SZCZECIN
Wojewddztwo: zachodniopomorskie
Miejscowos¢: Szczecin
Data podpisu: 14 czerwca 2016 .
Zakres podpisu: Caly dokument

Id: 7FACB5SEB-B2B5-4EB1-A770-E576F6693BA4. Podpisany Strona 1





