ZARZADZENIE NR 276/22
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 21 czerwca 2022 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Miasta
Szczecin

Na podstawie art.4 ust. 1 pkt 1iart. 15 ust. 1 ustawy zdnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902) w zwiazku z art. 31, art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 10051 1079), art. 34 ust. 1
w zwigzku z art. 92 ust.1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 722022 poz. 528 1583) 1§ 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 Urzgdu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 573/21
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 7 grudnia 2021) zarzadzam, co nast¢puje :

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Miasta Szczecin”, zwang dalej Instrukcja, stanowiaca Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wysokos¢ optat za nosniki, na ktérych nastgpuje udostepnienie informacji publicznej, okresla
Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialow oraz kierownikom biur
i samodzielnym stanowiskom pracy dzialajacym poza strukturg wydziatow i biur Urzedu Miasta.

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

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr227/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 czerwca 2016 .
w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej oraz wysokos$ci optat (zm. Zarzadzenie
Nr 483/21 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 7 pazdziernika 2021 r.).

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. Prezydenta Miasta
Zastepca Prezydenta Miasta

Michal Przepiera
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 276/22
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 21 czerwca 2022 r.

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta Szczecin

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

1) oglaszanie informacji publicznej, wtym dokumentow urzgdowych, w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Szczecin;

2) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych;

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

4) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.

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

3. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej moze mie¢ form¢ ustng, pisemng 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¢ wydziaty (jednostki rownorzedne)
oraz biura Urzedu, atakze samodzielne stanowiska pracy dzialajace poza struktura wydziatow
i biur w Urzedzie;

3) dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw Wydzialow oraz kierownikéw jednostek
rownorzednych, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin, a takze
kierownikoéw biur;

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

5) ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902);

6) system eDok - System Zarzadzania Dokumentami i Zadaniami Pracownikow, ktorego zasady
pracy okresla odrebne Zarzadzenie Prezydenta Miasta.

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

2. Dyrektorzy organizuja prace podleglych jednostek organizacyjnych Urzedu w sposdb
gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnoSci:

1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostgpniania, a w przypadkach,
o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 i 3 odpowiednio:

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

2) wyznaczajg - nie mniej niz dwoch pracownikow odpowiedzialnych za udostgpnianie informacji
publicznej oraz przekazywanie informacji wtym zakresie do BIP, przy czym =zakres tej
odpowiedzialnos$ci uwzglednia si¢ w indywidualnych zakresach czynno$ci pracownikow;

3) zapewniaja prawidtowg organizacj¢ udost¢pniania informacji publicznej oraz terminowos¢
zatatwiania wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej w ramach wlasciwosci rzeczowej
jednostki, w szczego6lnosci wykazujac nalezyta staranno$¢ o zapewnienie dostgpnosci
udostepnianej informacji publicznej;

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

5) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzanie w obecno$ci wyznaczonego
pracownika odpisow i notatek;

6) zabezpieczajg mozliwo$¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji publiczne;
na powszechnie stosowany elektroniczny nosnik danych (tj. CD-ROM, DVD lub pendrive)
z zastrzezeniem § 6 ust. 1.

§ 4. 1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej bez wzglgdu na sposob ich zlozenia
rejestrowane sg w systemie eDok.

2. Kazdorazowo podczas rejestracji wniosku o udostgpnienie informacji publicznej w systemie
eDok, w polu "stowo kluczowe" wpisuje si¢ skrot RSIP, oznaczajacy Rejestr Spraw Informacji
Publiczne;.

§ 5. 1. Po zarejestrowaniu w systemie eDok, wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej, BIP
dekretuje do zatatwienia zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg okreslong w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu oraz w szczegolowym zakresie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu.

2. W przypadku wptywu wniosku bezposrednio do jednostki organizacyjnej Urzedu bedacej
wlasciwg merytorycznie do zatatwienia sprawy badz innej jednostki organizacyjnej Urzedu, najp6zniej
w nastgpnym dniu roboczym po jego otrzymaniu jednostka ta przekazuje wniosek do BIP celem
zarejestrowania go w systemie eDok.

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

2. Czynnosci, o ktérych mowa wust. 1, jak roéwniez przestanie informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego  funkcjonujacego  w Urzedzie izgodnie zzasadami  bezpieczenstwa
obowigzujacymi w Urzedzie.

3. Udostepnianie informacji publicznej na no$niku, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje
w porozumieniu z Wydzialem Informatyki.

§ 7. Jezeli do realizacji wniosku merytorycznie wlasciwa jest wiecej niz jedna jednostka
organizacyjna Urzedu, BIP udostgpnia w systemie eDok sprawe jedostkom wilasciwym rzeczowo
celem zebrania i udostepnienia informacji.

2. W razie watpliwosci, ktéra jednostka organizacyjna Urzedu jest wlasciwa do udostepnienia
informacji publicznej, jednostke t¢ wyznacza BIP w uzgodnieniu z Wydzialem Organizacyjnym.

§ 8. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnianie informacji publicznej zawartej w aktach
przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu, niezb¢dng dokumentacje¢ nalezy wypozyczy¢
w celu udostepnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostgpni¢ ja bezposrednio w lokalu archiwum
zaktadowego Urzedu na zasadach okreslonych w przepisach prawa.
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§ 9. 1. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy w sprawach zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych jednostki organizacyjne Urzedu wspotdziataja z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
opiniuje mozliwos¢ udostgpniania informacji publiczne;.

§ 10. 1. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu tworzy si¢ zakladke zatytutowanag
Informacja Publiczna zawierajagca wykaz informacji udostepnianych na wniosek.

2. Wykaz informacji udostepnianych na wniosek, prowadzony na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu, zawiera nastgpujace dane:

1) znak sprawy,

2) datg¢ wptywu wniosku;

3) przedmiot wniosku;

4) jednostke organizacyjng Urzedu realizujaca wniosek;

5) date zatatwienia;

6) zanonimizowany dokument urzegdowy w wersji zapewniajacej dostepnos¢ zawierajacy odpowiedz,
bez zatacznikow.

3. Odpowiedzi do publikacji pobierane sa zsystemu eDok zakt sprawy prowadzonych na
merytorycznym stanowisku z wykorzystaniem funkcji eDok ,,udostgpnienie akt sprawy”.

4. Za poprawne, kompletne i terminowe aktualizowanie wykazu informacji publicznej znajdujace;j
sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada kierownik BIP.
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Zalacznik do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta

Szczecin
DANE WNIOSKODAWCY
Nazwisko 1 IMI/ JEANOSIKA .....ccviiiiiiiiiiies creriiiiie ettt sre e e b e sraeseaesenesenensnas
AUTS! ettt e h e bt et h e e bt et b e e bt st et b e e bt et et be et entes
INUMET TEIETOMULL ...ttt ettt ettt et ettt eateeateeateeateeaeas
Adres MaAil: ...
WNIOSEK

O UDOSTEPNIENIE INFORMACIJI PUBLICZNE]J

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.,
zwracam si¢ z wnioskiem o udostepnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

dostep do przegladania kserokopia pliki komputerowe
informacji w urzedzie

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

| Przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres™* ...........ccocevvieriierierienie e
| Przestanie Informacji pocztg na adres™™ .........ccceeviiiiiiieiieeeeeeee e e

T Odbior osobisty przez wnioskodawce

Miegjscowosé, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:

* prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem,

** wypehic jesli adres jest inny niz podany wczesniej,

Zobowigzany do udzielenia informacji publicznej zastrzega prawo pobrania oplaty za nosnik
informacji publicznej zgodnie zart. 15 ustawy o dostgpie do informacji publicznej w wysokos$ci
wskazanej w zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie zasad
udostepniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Miasta Szczecin.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 276/22
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 21 czerwca 2022 r.

Wysokos$¢ oplat za nos$niki, na ktérych nastepuje udostepnienie informacji publicznej na
wniosek

§ 1. 1. Jezeli jednostka organizacyjna Urzegdu realizujagca wniosek ma ponie$¢ dodatkowe koszty
zwigzane z udostgpnianiem informacji publicznej w sposob wskazany we wniosku lub z koniecznoscia
przeksztatcenia informacji w form¢ wskazang we wniosku, pobiera od wnioskodawcy optate
odpowiadajaca wysokosci tych kosztow.

2. Nie pobiera si¢ opfaty, jezeli jej wysoko$¢ nie przekracza trzykrotno$ci warto$ci oplaty
pobieranej od operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe, za traktowanie przesytki listowej jako przesylki poleconej (Dz. U. z 2022 r. poz. 896).

§ 2. Wysokos¢ oplaty odpowiada adekwatnym do poniesionych 1irzeczywistym kosztom
zwigzanym z udost¢pnieniem informacji w sposob wskazany we wniosku.

§ 3. Wysokos¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostepniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia :

1) koszt kserokopii/wydruku oraz koszt skanu (w przypadku koniecznosci uprzedniego skopiowania
dokumentu w zwigzku z przygotowaniem do zeskanowania):

a) czarno-biatej/czarno-biatego w formacie A-4 - 0,14 zl/odbitka,
b) czarno-biatej/czarno-biatego w formacie A-3 - 0,40 zt/odbitka,
¢) kolorowej/kolorowego w formacie A-4 - 0,40 zt/odbitka,
d) kolorowej/kolorowego w formacie A-3 - 0,80 zl/odbitka,
2) zapis na jednej ptycie CD-ROM, DVD wraz z no$nikiem - 1,50 z1,
3) zapis na pendriv’ie wraz z no$nikiem — 15 zt.

§ 4. 1. Dyrektorzy prowadza postgpowania zwigzane znalezno$ciami powstatymi w zwigzku
z konieczno$cia przeksztalcenia informacji w forme wskazang we wniosku.

2. Dyrektorzy upowaznieni sg do wystawiania pisemnych upomnien, zawierajagcych wezwanie do
wykonania obowigzku zaptaty naleznos$ci z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego.

3. Pobierane optaty, o ktérych mowa w wptywajg na konto Urzgdu Miasta Szczecin : PKO Bank
Polski S.A. 07 1020 4795 0000 9602 0277 8546 .

Id: FEOSECE3-B440-4C2B-AF37-314B8EDEE3D6. Podpisany Strona 1



Ly

& DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE

Dane podpisywanego dokumentu

Typ dokumentu Zarzadzenie
Numer dokumentu 276/22
Data dokumentu 2022-06-21

Organ wydajacy

Prezydent Miasta Szczecin

Przedmiot regulacji

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu
Urzedu Miasta Szczecin

Identyfikator dokumentu

FEOSECE3-B440-4C2B-AF37-314BSEDEE3D6

Informacje o zlozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura Signature-1189422056

Numer seryjny 28DDAFB90CD0AA4DEOBBF72C07AC35D2

Osoba podpisujaca Michat Przepiera

Kraj PL

Data ztozenia podpisu 2022-06-21 10:36:00

Zakres podpisu Kontrasygnata - z wylaczeniem daty i numeru

Wystawca certyfikatu VATPL-5170359458 Certum QCA 2017 Asseco Data Systems S.A. PL

Id: FEOSECE3-B440-4C2B-AF37-314B8EDEE3D6. Podpisany Strona 2




	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4
	Paragraf 5
	Paragraf 6

	Zalacznik 1
	Zalacznik 1 Paragraf 1
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 4

	Zalacznik 1 Paragraf 2
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 6

	Zalacznik 1 Paragraf 3
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 2 Punkt 1 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 2 Punkt 1 Litera b

	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 2 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 2 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 2 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 2 Punkt 6


	Zalacznik 1 Paragraf 4
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Paragraf 5
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Paragraf 6
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Paragraf 7
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Paragraf 8
	Zalacznik 1 Paragraf 9
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Paragraf 10
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 2 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 2 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 2 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 2 Punkt 6

	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 4


	Zalacznik 1 do Zalacznika 1
	Zalacznik 2
	Zalacznik 2 Paragraf 1
	Zalacznik 2 Paragraf 1 Ustęp 2

	Zalacznik 2 Paragraf 2
	Zalacznik 2 Paragraf 3
	Zalacznik 2 Paragraf 3 Punkt 1
	Zalacznik 2 Paragraf 3 Punkt 1 Litera a
	Zalacznik 2 Paragraf 3 Punkt 1 Litera b
	Zalacznik 2 Paragraf 3 Punkt 1 Litera c
	Zalacznik 2 Paragraf 3 Punkt 1 Litera d

	Zalacznik 2 Paragraf 3 Punkt 2
	Zalacznik 2 Paragraf 3 Punkt 3

	Zalacznik 2 Paragraf 4
	Zalacznik 2 Paragraf 4 Ustęp 2
	Zalacznik 2 Paragraf 4 Ustęp 3



