Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 517/04
Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 26 listopada 2004 r.

Instrukcja
w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Szczecinie

§ 1.1. Udostgpnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Szczecinie nastgpuje poprzez :
1) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentow urzgdowych, w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Szczecina — zasady
tworzenia, przekazywania i publikowania informacji w Biuletynie okresla odrgbne zarzadzenie,
2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego,
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostgpnych,
4) zainstalowanie w miejscach, o ktorych mowa w pkt 3, urzadzenia umozliwiajacego zapoznanie si¢ z ta informacja.
2. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Szczecina jest udostgpniana na wniosek.
3. Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okresla zatacznik Nr 1 do Instrukcji.

§ 2. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szczecinie,
2) jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wydziaty (jednostki rownorzedne) oraz biura Urzedu,
3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu (jednostki rownorzedne;j),
4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika biura.

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



§ 4. 1. Dyrektorzy oraz kierownicy organizuja pracg podlegtych jednostek organizacyjnych w sposdb gwarantujacy realizacj¢ prawa dostepu
do informacji publicznej, a w szczegdlnosci :
1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslaja sposob jej udostepnienia,
a w przypadkach, o ktorych mowa w § lust. 1 pkt 3 i 4 odpowiednio:

a) wyznaczaja miejsce i 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 - pracownikow odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publicznej, przy czym zakres tej
odpowiedzialnosci uwzglednia sig

w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikow,

3) wnioskuja o upowaznienie wskazanych pracownikow do wydawania decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej lub o
umorzeniu postgpowania o udost¢pnienie informacji publicznej,

4) zapewniaja wglad do dokumentow urzgdowych, 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. dyskietke 3,5™") z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 kierowane sa do Wydzialu Organizacyjnego, ktory na ich podstawie opracowuje projekty upowaznien
dla pracownikéw do wydawania decyzji wymienionych w ust. 1 pkt 3.

3. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych (tj. dyskietke 3,5'") jest mozliwe wytacznie w przypadku zastosowania
nos$nika 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 Miejskim w Szczecinie, zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa obowiazujacymi w Urzedzie.

§ 5.1. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udostgpnienia informacji publicznej na ptycie CD-ROM, pod warunkiem, iz
nos$nik ten pochodzi z zasobow Urzgdu.
2. Udostgpnianie informacji publicznej na nos$niku, o ktéorym mowa w ust. 1 nastgpuje w porozumieniu z Dyrektorem Wydziatu Informatyki.

§ 6.1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,
prowadzonym przez jednostki organizacyjne Urzedu, zwanym dalej rejestrem.
2. Wzor rejestru okresla zatacznik Nr 2 do Instrukcji.
3. Rejestry prowadza imiennie wyznaczeni pracownicy, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ za :
1) kontrolg terminowosci zatatwienia zarejestrowanych wnioskow - w przypadku, gdy udostepnienie informacji bedacej przedmiotem wniosku



lezy w gestii jednostki organizacyjnej, w ktorej dokonano rejestracji,
2) niezwloczne przekazanie wniosku :

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

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

4. O przekazaniu wniosku jednostkom organizacyjnym badz podmiotom, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy niezwlocznie powiadomié
wnioskodawce.

5. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednej jednostki organizacyjnej, kazda z tych jednostek
rozpatruje sprawy objgte wnioskiem w ramach swojej wlasciwosci rzeczowe;.

§ 7. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji publicznej zawartej w aktach przechowywanych w archiwum zaktadowym
Urzedu, niezbedna dokumentacj¢ nalezy wypozyczy¢ w celu udostepnienia jej zainteresowanemu, badz tez udostepni¢ ja bezposrednio w lokalu
archiwum zakladowego na zasadach okreslonych w “Instrukcji okreslajacej organizacj¢ i zakres dzialania archiwum zaktadowego w Urzedzie
Miejskim w Szczecinie”.

§ 8. 1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadku poniesienia przez Urzad dodatkowych kosztoéw zwiazanych ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia informacji
publicznej lub koniecznoscia przeksztatcenia informacji w forme wskazana we wniosku, od wnioskodawcy pobiera si¢ - ha zasadach
okreslonych odrgbnie - optate w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

§ 9. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
wspotdziata z jednostkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegolnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostgpnienia

informacji publicznej.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.



