Zarzadzenie Wewnetrzne nr 62/2009
Dyrektora Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ

z dnia 4 grudnia 2009 roku

w sprawie: udostepniania informacji publicznej na wniosek.

Na podstawie 8 9 ust. 1 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Geodezji
i Katastru Miejskiego GEOPOZ, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia
wewnetrznego nr 50/2008 Dyrektora Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ z dnia 4 wrzesnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ”,
w zwigzku z art. 11b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zm.)
I 8 3 zarzadzenia nr 72/2005/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia 20 wrzesnia
2005r. w sprawie udostepniania informacji publicznej, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Udostepnieniu na wniosek podlega informacja publiczna, ktéra nie zostata
udostepniona w Biuletynie Informacji Publiczne] Zarzadu Geodezji i Katastru
Miejskiego GEOPOZ, zwanego dalej ,,ZGiKM GEOPOZ".

2. Whniosek o udostepnienie informaciji publicznej moze by¢ ztozony w formie:

1) pisemnej, takze za pomocg faksu, telegraficznie lub poczty elektronicznej;

2) ustnej, gdy informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie.

Pomocniczy wzor wniosku o udostepnienie informacji publicznej stanowi

zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek koordynuje w ZGiKM GEOPOZ
Dziat Organizacyjny i Kontroli Wewnetrznej, ktory w ramach realizowanych zadan:
1) prowadzi ewidencje wnioskow ztozonych w formie pisemnej;

2) dokonuje analizy wnioskéw pod katem wiasciwosci merytorycznej komorek
organizacyjnych ZGiKM GEOPOZ w zakresie rozpatrzenia wniosku
i udostepnienia informacii;

3) wyznacza, przekazujgc bez zbednej zwioki wniosek o udostepnienie
informacji, Zastepce Dyrektora badz komodrke organizacyjng podlegltg
Dyrektorowi wiasciwg do udzielenia odpowiedzi, z zastrzezeniem pkt 4 i 8;

4) w przypadku, gdy wkasciwym do udzielenia odpowiedzi jest wiecej niz jeden
Zastepca Dyrektora lub komérka organizacyjna - pozyskuje informacije
niezbedne do udostepnienia informacji publicznej i udziela odpowiedzi
wnioskodawcy;

5) nadzoruje i kontroluje terminowosc¢ i Sposob rozpatrywania wnioskow;

6) udziela wsparcia w zakresie stosowania przepisOw ustawy z dnia 6 wrzes$nia
2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001r. Nr 112, poz. 1198,
z p6zn. zm.);

7) sporzadza raz w roku sprawozdanie dotyczace udostepniania informaciji
publicznej;



8) w kazdym przypadku przygotowuje decyzje administracyjne w sprawie
odmowy udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenia postepowania.

. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3 nalezy przekaza¢ do Dziatu
Organizacyjnego i Kontroli Wewnetrznej egzemplarz udzielonej odpowiedzi wraz
z ewentualnym egzemplarzem pisma powiadamiajgcego o innym niz 14-dniowy
terminie udostepnienia informacji. W przypadku udostepnienia obszernej
dokumentacji wystarczy przekaza¢ egzemplarz pisma przewodniego
skierowanego do wnioskodawcy.

. Zastepca Dyrektora lub komdrka organizacyjna, ktora uzna, ze nie jest wkasciwa
do udostepnienia informacji, obowigzana jest do niezwlocznego zwrdocenia
wniosku do Dziatu Organizacyjnego i Kontroli Wewnetrznej.

§2

. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje w trybie ustawy
o dostepie do informacji publicznej.

. Whnioski o udostepnianie informacji publicznej winny by¢ zatatwiane z nalezytg
starannoscig i terminowo - bez zbednej zwitoki, nie pozniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia ztozenia wniosku, z zastrzezeniem ust. 4 i 6.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposoéb, o ktérym mowa
w ust. 1, nalezy powiadomi¢ pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku
mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskaza¢, w jaki
spos6b lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwiocznie.
W takim przypadku, jezeli w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca
nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanych
w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie decyzjg
administracyjna.

. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w terminie okreslonym
w ust. 2, Dziat Organizacyjny i Kontroli Wewnetrznej albo wyznaczony Zastepca
Dyrektora badz komdrka organizacyjna podlegta Dyrektorowi (zgodnie z 8 1 ust. 3
pkt 3) powiadamia wnioskodawce o powodach opdznienia oraz o terminie,
w jakim informacja zostanie udostepniona, nie dtuzszym jednak niz 2 miesigce
od dnia ztozenia wniosku.

. Informacja publiczna udostepniana jest bezptatnie. Jezeli jednak w wyniku
udostepnienia informacji ZGIKM GEOPOZ ma ponies¢ dodatkowe koszty
zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia informaciji
lub koniecznos$cig przeksztaicenia informacji w forme wskazang we wniosku,
mozna pobra¢é od wnioskodawcy optate w wysokosci odpowiadajgcej
tym kosztom.

. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji ZGiIKM GEOPOZ ma ponie$é
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia
lub koniecznos$cig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku,
Dziat Organizacyjny i Kontroli Wewnetrznej albo wyznaczony Zastepca Dyrektora
badz komorka organizacyjna podlegta Dyrektorowi w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku powiadamia wnioskodawce o wysokosci optaty. Udostepnienie
informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uplywie 14 dni od dnia
powiadomienia wnioskodawcy, chyba, ze wnioskodawca dokona w tym terminie
zmiany wniosku w zakresie sposobu lub formy udostepnienia informacji albo
wycofa wniosek.



~

W przypadku poniesienia dodatkowych kosztow zwigzanych z udostepnieniem
informacji  publicznej nalezy w porozumieniu z Zastepcgq Dyrektora
ds. Finansowych i Administracyjnych dokona¢ kalkulacji kosztéw celem
wystawienia dowodu ksiegowego.

§3

Ograniczenie udostepnienia informacji publicznej nastepuje ze wzgledu
na ochrone:

1) informacji niejawnych;

2) innych tajemnic ustawowo chronionych;

3) prywatnosci oséb fizycznych lub tajemnicy przedsiebiorcy.

W przypadku, gdy wniosek dotyczy informacji, ktéra udostepniona zostaje
W oparciu o przepisy inne, niz ustawa o dostepie do informacji publicznej —
informacja podlega udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonym w tych
przepisach.

Odmowa udostepnienia informacji nastepuje w formie decyzji administracyjnej,
z uwzglednieniem wymogoéw, o ktérych mowa w ustawie o dostepie do informaciji
publiczne,j.

§4

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu przy przyjmowaniu,
rozpatrywaniu i zatatwianiu wnioskow stosuje sie przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 Nr 112, poz. 1198, z p6zn.
zm.) i ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2000 Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.).

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego i Kontroli
Wewnetrznej oraz Zastepcom Dyrektora i kierownikom komorek organizacyjnych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



