ZARZADZENIE NR 228/16
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 14 czerwca 2016 r.

w sprawie zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego

Na podstawie art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. 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 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) i § 7 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu 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 nastepuje :

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje w sprawie zasad ponownego wykorzystywania informacji
sektora publicznego w Urzedzie Miasta Szczecin”- zwana dalej Instrukcja, stanowiaca
Zalacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow oraz kierownikom biur
1 samodzielnym stanowiskom pracy dziatajacym poza struktura wydziatlow i biur Urzedu
Miasta Szczecin.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 czerwca 2016 .

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 228/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 14 czerwca 2016 r.

Instrukcja w sprawie zasad ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 1. 1. Udostgpnianie lub przekazywanie informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urz¢du Miasta Szczecin
nastgpuje poprzez:

1) udostepnianie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, w
systemie teleinformatycznym, a w szczegélno$ci na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Szczecin;

2) przekazywanie na wniosek zainteresowanego.

2. Wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego moze miec
formg pisemna lub elektroniczna.

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

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

3) dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatow oraz kierownikéw
jednostek rownorzednych, 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¢ ustawg z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352).

§ 3. 1. Dyrektorzy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za udostepnianie lub przekazywanie informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania bedacej w posiadaniu kierowanych przez nich jednostek
organizacyjnych Urzedu, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa okreslona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecin oraz w szczegolowym zakresie zadan
realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu.

2. Dyrektorzy organizuja pracg podlegtych jednostek organizacyjnych Urzgdu w sposob
gwarantujacy realizacj¢ prawa dostepu do informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, a w szczegdlnosci:

1) kwalifikuja informacje sektora publicznego decydujac o udostepnieniu ich w Biuletynie
Informacji Publicznej lub w innym miejscu okres$lajac jednocze$nie warunki ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego lub wysoko$¢ optaty;

2) podejmuja czynnosci zwiazane z realizacja wniosku o ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego;
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3) wyznaczajq - nie mniej niz dwoch pracownikéw odpowiedzialnych za udostgpnianie lub
przekazywanie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania oraz
przekazanie informacji w tym zakresie do BIP, przy czym zakres tej odpowiedzialnos$ci
uwzglednia si¢ w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikow;

4) zapewniaja prawidlowa organizacj¢ udostgpniania lub przekazywania informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania oraz terminowos¢ zatatwienia
wnioskdw w ramach wtasciwosci rzeczowej jednostki;

5) wnioskuja o upowaznienie wskazanych pracownikéw do wydawania decyzji o odmowie
przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, do
decyzji o warunkach ponownego wykorzystywania oraz innych czynnosci wynikajacych
Z ustawy.

3. Czynnosci o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 1 2 dokonywane sa w uzgodnieniu z BIP.

4. W przypadku pobierania optaty za no$niki stosuje si¢ stawki okreslone w zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej oraz
wysokosci optat.

§ 4. 1. Wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego rejestrowane
sa w systemie rejestracji i obiegu dokumentéw "REJESTR".

2. Rejestr wnioskow o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego
prowadzony jest w formie elektronicznej i zawiera nastgpujace dane:

1) UNP, znak sprawy;
2) datg wptywu;
3) imig 1 nazwisko wnioskodawcy;
4) przedmiot wniosku;
5) jednostke organizacyjna Urzgdu zatatwiajaca wniosek;
6) wezwanie do uzupelnienia brakow formalnych;
7) informacj¢ o przedtuzeniu terminu realizacji wniosku;
8) informacj¢ o wydaniu decyzji zawierajacej warunki ponownego wykorzystywania;
9) wskazanie sposobu zatatwienia wniosku:
a) pozostawienie bez rozpoznania w zwiazku z nieusunigciem brakow formalnych,

b) przekazanie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania bez
ograniczenia warunkami,

c) przekazanie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
zgodnie z warunkami przedstawionymi w ofercie,

d) decyzje w sprawie ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego,
€) inny sposob zalatwienia sprawy;

10) datg zatatwienia;

11) informacj¢ o odwotaniu;

12) informacj¢ o postgpowaniu sadowo- administracyjnym.
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§ 5. 1. Po zarejestrowaniu w systemie "REJESTR" wnioski o ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego, BIP przekazuje do zatatwienia wilasciwym jednostkom
organizacyjnym Urzedu zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa okreSlona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecin oraz w szczegdlowym zakresie zadan
realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu.

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

§ 6. W przypadku wplywu wniosku bezposrednio do jednostki organizacyjnej Urzedu
bedacej wlasciwa merytorycznie do zalatwienia sprawy badz do innej jednostki
organizacyjnej Urzedu, najpdzniej w dniu nast¢gpnym roboczym po jego otrzymaniu jednostka
ta przekazuje wniosek do BIP celem zarejestrowania go w systemie "REJESTR".

§ 7. 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 zobowiazana
udzieli¢ wnioskodawcy zbiorczej odpowiedzi.

2. W razie sporu lub watpliwosci, ktora jednostka organizacyjna Urzgdu jest wlasciwa do
udostepnienia informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, jednostke
t¢ wyznacza BIP w uzgodnieniu z Wydzialem Organizacyjnym Urzedu.

§ 8. 1. Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik 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 przestania informacji publicznej przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy uzytkownikiem systemu
teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie, zgodnie z obowigzujacymi zasadami
bezpieczenstwa.

§ 9. 1. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy w sprawach zwigzanych z ochrona
informacji niejawnych jednostki organizacyjne Urzedu wspotdzialaja z Pelnomocnikiem
ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu.

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach opiniuje mozliwo$¢ udostgpniania informacji sektora publicznego.
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-229468687
Imi¢: PIOTR
Nazwisko: KRZYSTEK
Instytucja: URZAD MIASTA SZCZECIN
Wojewddztwo: zachodniopomorskie
Miejscowos¢: Szczecin
Data podpisu: 14 czerwca 2016 .
Zakres podpisu: Caly dokument
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