ZARZADZENIE NR 649/11
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokosci oplat

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 11 art. 15 ust. 1 ustawy zdnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 64,
poz. 565, Nr 132, poz. 1110, z 2010r. Nr 182, poz. 1228, z2011r. Nr 204, poz. 1195) w zwiazku z art. 31, art. 33
ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r.
Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z2003 r. Nr 80,
poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157,
poz. 1241 z 2010r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z2011r. Nr 21, poz. 113, Nr 117,
poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 217, poz. 1281) oraz art. 92 ust. 1 pkt 2 1 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102,
poz. 1055, Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009r.
Nr 92 poz. 753, Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 106, poz. 675, z 2011r. Nr 21, poz. 113,
Nr 217, poz. 1281) i § 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin stanowigcego Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 195/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 4 maja 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 505/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 27 pazdziernika 2009 r.,
Zarzadzenie Nr 583/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 grudnia 2009 r., Zarzadzenie Nr 73/10 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 25 lutego 2010 r., Zarzadzenie Nr 170/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 20 kwietnia
2010 r., Zarzadzenie Nr 540/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 29 pazdziernika 2010 r., Zarzadzenie Nr 243/11
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 maja 2011 r. ) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta
Szczecin”- zwana dalej Instrukcja, stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wysokos¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktdych udostgpniana jest informacja publiczna-
w zwiazku ze wskazanym sposobem udostgpnienia okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Dyrektorow wydziatléw (jednostek réwnorzednych) oraz kierownikéw biur Urzedu Miasta Szczecin
zobowiazuje si¢ do:

1) zapewnienia prawidtowej organizacji udostgpniania informacji publicznej oraz terminowo$ci zalatwiania
wnioskow o udostgpnianie informacji publicznej - w ramach wlasciwosci rzeczowe;j jednostki,

2) przedktadania na wniosek Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta sprawozdan i informacji na temat realizacji
prawa dostgpu do informacji publiczne;j.

§ 4. Traca moc :

1) Zarzadzenie Nr 370/08 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 28 sierpnia 2008 r. w sprawie zasad udostgpniania
informacji publicznej oraz wysokosci optat,

2) Zarzadzenie Nr 19/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 26 stycznia 2009r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
zasad udostgpniania informacji publicznej oraz wysokosci optat.

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

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2012r.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 649/11
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 30 grudnia 2011 r.

Wysokos$¢ oplat za udostepnianie informacji publicznej w zwiazku ze wskazanym sposobem udostepnienia

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

1) koszt kserokopii/wydruku :

a) czarno-bialej w formacie :

“A-4- 0,10 zl/odbitka.,
-A-3- 0,30 z¥/odbitka,
b) kolorowej w formacie :
-A-4- 0,30 zl/odbitka,
-A-3- 0,70 zt/odbitka,
2) zapis na jednej ptycie CD-ROM wraz z no$nikiem - 3,00 zt.

§ 2. Optaty, o ktérych mowa w § 1 pobierane sg :

1) za zaliczeniem pocztowym - w przypadku, gdy informacja publiczna jest przekazywana za posrednictwem
poczty,

2) na rachunek Urzedu Miasta.

§ 3. Optaty pobierane za udostepnienie informacji publicznych wplywaja na konto Urzedu Miasta Szczecin :
PeKaO S.A. II O/Szczecin 17124039271111001004699487.
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad udostepniania informacji
publicznej w Urzedzie Miasta Szczecin
DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko 1 Imi€ / JEANOSIKA: .....ccvviiiiiiiiiiiit e

AdIES: oo
NI EIETONU: woeiiiiieeeeee e

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198, zm. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 64, poz. 565,
Nr 132, poz. 1110, z2010r. Nr 182, poz. 1228, z2011r. Nr204, poz.1195) zwracam si¢ z prosba
o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

|i dostep do przegladania informacji w urzedzie | kserokopia I pliki komputerowe
RODZAJ NOSNIKA: *

[i cD-ROM
FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:
| Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres .............cocoevveeeeveeeeeeseeesreeenn.
| Przestanie informacji poczta pod AdIES™ ™ e

1 Odbior osobiscie przez wnioskodawce

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219,
Nr 33, poz. 285, 22006 r. Nr 104, poz. 711 ipoz. 708, z 2007 r. Nr 165, poz. 1170, Nr 176, poz. 1238 oraz
72010 1. Nr 41, poz. 233, Nr 182, poz. 1228 i Nr 229, poz. 1497, z 2011r. Nr 230, poz. 1371)

Migjscowos¢, data podpis wnioskodawcy
Uwagi:

* prosze zakresli¢ wlasciwe pole krzyzykiem

** wypehic jesli adres jest inny niz podany wczes$niej

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty za nosnik informacji publicznej zgodnie z art. 15 ustawy o dostegpie
do informacji publiczne;j.
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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 udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Miasta Szczecin

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

1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, 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 ogodlnie dostgpnych,

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

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

3. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 okres$la 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 rownorzgdne) oraz biura Urzedu,
3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu (jednostki réwnorzednej) Urzedu,
4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika biura Urzgdu,

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

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

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

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

a) wyznaczaja miejsce 1 termin wytozenia lub wywieszenia informacji publicznej,
b) wskazuja urzadzenie wlasciwe do zapoznania si¢ z informacja publiczna 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 pracownikow do wydawania decyzji
0 odmowie udostepnienia informacji publicznej lub 0 umorzeniu postepowania
o udostgpnienie informacji publiczne;j,
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4) zapewniaja wglad do dokumentoéw 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 nos$nik danych (tj. CD-ROM) z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

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

3. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (tj.CD-ROM) jest mozliwe przy
zastosowaniu nosnika pochodzacego z zasobow Urzedu.

4. Czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, jak rowniez 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.

5. Udostgpnianie informacji publicznej na no$niku, o ktérym mowa w ust. 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. Wzbr rejestru okresla zatacznik Nr 2 do Instrukcji.
3. Rejestry prowadza imiennie wyznaczeni pracownicy, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ za :

1) kontrole terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw - w przypadku, gdy udostepnienie informacji
bedacej przedmiotem wniosku lezy w gestii jednostki organizacyjnej, w ktorej dokonano rejestracii,

2) niezwloczne przekazanie wniosku :

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

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

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

5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigeej niz jednej jednostki
organizacyjnej, kazda ztych jednostek rozpatruje sprawy objete wnioskiem w ramach swojej wlasciwosci
rZeczowe;j.

§ 6. Jezeli przedmiotem wniosku  jest udostepnienie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w archiwum zakltadowym Urzedu, niezbedna dokumentacje nalezy wypozyczy¢
w celu udostepnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostepnic ja bezposrednio w lokalu archiwum zakladowego
na zasadach okre§lonych w przepisach.

§ 7. Przy realizacji zadan wynikajacych zustawy o dostgpie do informacji publicznej, Pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotdziata zjednostkami organizacyjnymi Urzedu,w szczegolnosci
w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwos¢ udostgpnienia informacji publiczne;.
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad udostgpniania

informacji publicznej w Urzedzie Miasta Szczecin

REJESTR WNIOSKOW
o udostepnienie informacji publicznej
/wzér/
Lp.| Data Nazwisko, imi¢ | Przedmiot wniosku | Zatatwiajacy wniosek Data Sposob Powiadomiono | Uwagi

wptywu i adres (nazwisko, imig, |zatatwienia| zalatwienia

/zgtosze lub nazwa komorka

nia/ 1 adres organizacyjna)
wniosku | zglaszajacego
1 2 3 4 5 6 7 8 10

Id: 1F2A8FC9-589E-48C8-8F55-ECB64ACD2CBD. Podpisany Strona 1



