ZARZ ADZENIE WEWN ETRZNE NR 11/2017
DYREKTORA ZARZ ADU GEODEZJI | KATASTRU MIEJSKIEGO
GEOPOZ
z dnia 7 kwietnia 2017 r.

w sprawie: zasad udosgpniania informacji publicznej na wniosek oraz udosg¢pniania
I przekazywania na wniosek informacji sektora publcznego w celu jej

ponownego wykorzystywania

Na podstawie § 13 ust. 1 pkt 6 Regulaminu Orgayjpago Zarzdu Geodezji i Katastru
Miejskiego GEOPOZ, stanowtego zajcznik do zarzdzenia wewgtrznego nr 4/2016
Dyrektora Zarzdu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ z dnia 28cznia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnefmrzadu Geodezji i Katastru
Miejskiego GEOPOZ", ze zm., w zgaku z art. 11b ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 446, pe. yoraz ustawz dnia 6 wrzénia
2001 r. o dospie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 poz. 1764) i ustagvz dnia 25
lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacgektora publicznego
(Dz. U. z 2016 r., poz. 352), zadza s¢, cO nasfpuje:

§1

W Zarzdzie Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ, zwangatej ,ZGIKM GEOPOZ”

wprowadza si.

1) zasady udospniania informacji publicznej na wniosek, stangwei zajcznik nr 1
do zaradzenia;

2) zasady udospniania i przekazywania na wniosek informacji sektpublicznego w celu
je] ponownego wykorzystywania, stan@ae zagcznik nr 2 do zargdzenia.



§2

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym adeeniu przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu
i zakatwianiu wnioskow stosujeesbdpowiednio przepisy ustawy z dnia 6 wirme 2001 r.

o dostpie do informacji publicznej, ustawy z dnia 25 e 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego,avey z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postpowania administracyjnego i ustawy z dnia 23 kwa&ft964 r. Kodeks cywilny.

§3
Traci moc zarzdzenie wewgtrzne nr 62/2009 Dyrektora Zaxdu Geodezji i Katastru

Miejskiego GEOPOZ z dnia 4 grudnia 2009 r. w speaudos¢pniania informacji publicznej

na wniosek.
§4
1. Wykonanie zarzdzenia powierza siKierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

2. Nadzor nad bigcym wykonaniem zagtizenia powierza sistanowiskom funkcyjnym
oraz kierownikom komérek organizacyjnych.

§5

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Andrzej Krygier



Zatacznik nr 1 do zarzzdzenia Nr 11/2017
Dyrektora ZGiKM GEOPOZ
z dnia 7 kwietnia 2017 r.

Zasady udosgpniania informacji publicznej na wniosek

§1

=

Udostpnianie informacji publicznej na wniosek ngsije w trybie ustawy o dagiie

do informacji publiczne.

2. Udostpnieniu na wniosek podlega informacja publicznar&tnie zostata udaginiona
w Biuletynie Informacji Publicznej ZGiKM GEOPOZ.

3. Whniosek o udosgpnienie informacji publicznej mie by ztozony w formie:

1) pisemnej, take m.in. z wykorzystaniem faksu lub poczty elektoaniej;

2) dokumentu elektronicznego;

3) ustnej, gdy informacja nie by¢ udostpniona niezwiocznie.

Pomocniczy wzor wniosku opracowany przez ZGiKM GHE2P opublikowany jest
w Biuletynie Informacji Publicznej ZGiKM GEOPOZ.

4. Udostpnianie informacji publicznej na wniosek koordynuyeZGiKM GEOPOZ Dziat

Organizacyjny, ktéry w ramach realizowanych zada

1) prowadzi ,Rejestr wnioskéw o daegt do informacji publicznej oraz ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego” wuktynie Informacji Publicznej
ZGiKM GEOPOZ;

2) dokonuje analizy wnioskéw pod agtem wiaciwosci merytorycznej komorek
organizacyjnych ZGiKM GEOPOZ w zakresie rozpatraewniosku i udosgpnienia
informaciji;

3) wyznacza stanowisko funkcyjneydz komorke organizacyjp podlegh Dyrektorowi
wiasciwg do udzielenia odpowiedzi, z zastreaiem pkt 4 i 8 oraz ust. 6 pkt. 3 i 4,
a nasgpnie bez zbdnej zwioki przekazuje do realizacji wniosek o uepsienie
informaciji;

4) w przypadku, gdy wikxiwym do udzielenia odpowiedzi jest ¢gej niz jedno
stanowisko funkcyjne lub komorka organizacyjna apoawa ma charakter ziony —
zaklada spraw pozyskuje informacje niezne do udospnienia informacji
publicznej i udziela odpowiedzi wnioskodawcy;



5)
6)

7)
8)

nadzoruje terminow&g rozpatrywania wnioskow;

udziela wsparcia w zakresie stosowania przepisdawyso dosgpie do informacji
publicznej;
sporzadza raz w roku sprawozdanie dotyce udostpniania informacji publicznej;

w kazdym przypadku przygotowuje projekt decyzji admirasyjnej w sprawie
odmowy udosfpnienia informacji publicznej oraz umorzenia ppstania

0 udosgpnienie informaciji.

5. Komodrka organizacyjna wdaiwa do spraw obstugi kancelaryjnej ZGiKM GEOPOZ

dekretuje bezpwednio do Dziatlu Organizacyjnego wszystkie wnioséit. udosgpnienia

informacji publicznej.

6. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 3:

1)

2)

3)

4)

Dziat Organizacyjny przekazuje oryginat wnioslkuwyznaczona do jego realizacji
komorka organizacyjna zaktada i prowadzi sprag@ako komorka merytoryczna
(stosujc w znaku sprawy aktualny symbol klasyfikacyjnyeddolitego rzeczowego
wykazu akt ZGIKM GEOPOZ, wkziwy dla udosfpniania informacji publicznej
na wniosek);

wyznaczona komaorka organizacyjna niezwiocznie,pdiniej niz w terminie 3 dni,
przekazuje do Dzialu Organizacyjnego egzemplarz ielmlzej odpowiedzi.
W przypadku udospnienia obszernej dokumentacji naledokon& z Dzialem
Organizacyjnym indywidualnych uzgodnie

w przypadku, gdy wyznaczona komorka uzna za kaniecwydanie decyzji
administracyjnej w sprawie odmowy udgstienia informacji publicznej albo
umorzenia pospowania, nalgy niezwiocznie powiadoni Dziat Organizacyjny,
ktory przygotowuje projekt decyzji;

w przypadku, gdy wyznaczona komérka uzia,informacje stanowce przedmiot
wniosku mag charakter informacji przetworzonej, nafeprojekt odpowiedzi przed

dostarczeniem wnioskodawcy uzgodniDzialem Organizacyjnym.

7. Stanowisko funkcyjne lub komorka organizacyjna,r&t@zna,ze nie jest wigciwa

do

udosgpnienia informacji, obowizana jest do niezwtlocznego zwrocenia wniosku

do Dziatu Organizacyjnego.



§2

. Whnioski o udosjpnianie informacji publicznej winny By zatatwiane z nalgta
starannécia i terminowo - bez zfanej zwitoki, nie péniej jednak ni w terminie 14 dni
od dnia zilaenia wniosku, z zastrzeniem ust. 3 i 5. Udogtniane informacje
winny zawierg dane okréajace:

1) podmiot udosfpniajcy informacg;

2) tozsamda¢ osoby, ktora wytworzyta informagjub odpowiada za téé informacji;

3) tozsamda¢ osoby, ktora udogpnita informacg;

4) dat udostpnienia.

Jezeli odpowied przesytana jest do wnioskodawcy za&nednictwem e-mail zalecaesi
wysytke ze skrzynki pocztowej: geopoz@geopoz.poznan.pl.

. Jezeli informacja publiczna nie nie by udostpniona w sposob i formie oldlenych
we wniosku, naley powiadomé pisemnie wnioskodawc o przyczynach braku
mozliwosci udostpnienia informacji zgodnie z wnioskiem i wskézav jaki sposob lub
w jakiej formie informacja mie by¢ udostpniona niezwtocznie, ze wskazaniem jezeli
w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nEozy wniosku
o0 udost¢pnienie informacji w sposob lub w formie wskazanysh powiadomieniu,
postpowanie o udogpnienie informacji zostanie umorzone.

. Jezeli informacja publiczna nie mie by udostpniona w terminie ok&onym
w ust. 1, wyznaczone stanowisko funkcyjnedd komérka organizacyjna podlegta
Dyrektorowi (zgodnie z 8 1 ust. 4 pkt 3) albo Dzi@rganizacyjny powiadamia
wnioskodawe o powodach opfnienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie
udostpniona, nie dhaszym jednak rii 2 miesiace od dnia ztenia wniosku.

. Informacja publiczna udoginiana jest bezptatnie. zii jednak w wyniku udogpnienia
informacji ZGiIKM GEOPOZ ma pong dodatkowe koszty zwrane ze wskazanym
we wniosku sposobem udeghienia informacji lub konieczioia przeksztatcenia
informacji w forne wskazag we wniosku, ména pobrd od wnioskodawcy optat
w wysokaci odpowiadajcej tym kosztom.

. Jezeli w wyniku udosgpnienia informacji ZGiIKM GEOPOZ ma posie dodatkowe
koszty zwyzane ze wskazanym we wniosku sposobem ggdomnia lub konieczriwia
przeksztatcenia informacji w fognwskazag we wniosku, nakey w terminie 14 dni
od dnia ztgenia wniosku powiadoraiwnioskodawe o wysokdci optaty. Udosipnienie

informacji zgodnie z wnioskiem nagpuje po uptywie 14 dni od dnia powiadomienia



wnioskodawcy, chybaze wnioskodawca dokona w tym terminie zmiany wniosku

w zakresie sposobu lub formy udgstienia informacji albo wycofa wniosek.

§3

. Ograniczenie  udogpnienia informacji  publicznej naguje ze wzgidu
na ochrog:

1) informacji niejawnych;

2) innych tajemnic ustawowo chronionych;

3) prywatndgci oséb fizycznych lub tajemnicy przeelsiorcy.

. W przypadku, gdy wniosek dotyczy informacji, ktéradostpniona zostaje
W oparciu o przepisy inne, nustawa o dogpie do informacji publicznej — informacja
podlega udospnieniu na zasadach i w trybie ollaym w tych przepisach.

. Odmowa udosgpnienia informacji i umorzenie pggowania o udogpnienie informacji

nastpuja w formie decyzji administracyjnej.



Zatacznik nr 2 do zarzzdzenia Nr 11/2017
Dyrektora ZGiKM GEOPOZ
z dnia 7 kwietnia 2017 r.

Zasady udosepniania i przekazywania na wniosek informacji sektoa publicznego

w celu jej ponownego wykorzystywania

1.

2.

§1

Udostpnianie i przekazywanie informacji sektora publiego na wniosek nagiuje
w trybie ustawy o ponownym wykorzystywaniu informiaektora publicznego.
Udostpnienie informacji w celu jej ponownego wykorzysgmia nasfpuje na wniosek,
jezeli informacja:

1) nie zostata udogpniona w Biuletynie Informacji Publicznej ZGiKM GEDZ;

2) zostata udogpniona w sposob inny hiokreslony w pkt 1 i nie zostaly okéone
warunki ponownego wykorzystywania lub optaty za @ene wykorzystywanie albo
nie poinformowano o braku takich warunkéw lub optat

3) ma by wykorzystywana przez wnioskodagvea warunkach innych hizostaty dla tej
informacji okr&lone;

4) zostata udogpniona lub przekazana na podstawiecbdych przepiséw okéajacych
zasady i tryb dosgpu do informacji bdacych informacjami sektora publicznego.

3. Whniosek o ponowne wykorzystywanie informacji se&tqublicznego, zwany dalej

~wnioskiem” maze by¢ ztozony w postaci:

1)papierowej;

2)elektroniczne,.

Obligatoryjne elementy wniosku okta ustawa o ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego. W przypadku niegpatia warunkéw formalnych

wniosku wzywa si wnioskodawe do uzupetnienia brakéw formalnych.

4. Udostpnianie informacji sektora publicznego na wnioseorklynuje w ZGiKM

GEOPOZ Dziat Organizacyjny, ktory w ramach realiaomch zada

1) prowadzi ,Rejestr wnioskéw o da@gt do informacji publicznej oraz ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego” wultynie Informacji Publicznej
ZGIKM GEOPOZ;



2)

dokonuje analizy wnioskow pod gem wiaciwosci merytorycznej komorek

organizacyjnych ZGiKM GEOPOZ w zakresie rozpatraemniosku;

3) wyznacza stanowisko funkcyjnedi komorke organizacyja podlegy Dyrektorowi

wiasciwg do udzielenia odpowiedzi, z zastteaiem pkt 4 i 8 oraz ust. 6 pkt. 3,

a nasgpnie bez zbdnej zwtoki przekazuje do realizacji wniosek;

4) w przypadku, gdy wikxiwym do udzielenia odpowiedzi jest ¢gej niz jedno

5)
6)

stanowisko funkcyjne lub komaérka organizacyjna apoawa ma charakter ziony —
zaktada sprawy pozyskuje niezgzne informacje i udziela odpowiedzi wnioskodawcy;
nadzoruje terminow&g rozpatrywania wnioskow;

udziela wsparcia w zakresie stosowania przepisOwawys 0 ponownym

wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

7) sporzdza niezbdne sprawozdania,

8)

przygotowuje projekt decyzji administracyjnej w apre odmowy wyraenia zgody
na ponowne wykorzystywanie informacji sektora pediiego albo w sprawie
rozstrzygngcia o warunkach ponownego wykorzystywania lub o akgsci optat

za ponowne wykorzystywanie w przypadku otrzymapiaeciwu wnioskodawcy.

5. Komodrka organizacyjna wdaiwa do spraw obstugi kancelaryjnej ZGiKM GEOPOZ

dekretuje bezpwednio do Dziatu Organizacyjnego wszystkie wnioski.

6. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 3:

1)

2)

3)

Dziat Organizacyjny przekazuje oryginat wnioskuwyznaczona do jego realizacji
komorka organizacyjna zaktada i prowadzi sprag@ako komorka merytoryczna
(stosugc w znaku sprawy aktualny symbol klasyfikacyjnyeddolitego rzeczowego
wykazu akt ZGiIKM GEOPOZ, wkziwy dla udosipniania i przekazywania
na wniosek informacji sektora publicznego);

wyznaczona komorka niezwtocznie, niezpi@j niz w terminie 3 dni, przekazuje
do Dziatu Organizacyjnego egzemplarz udzielonepskodawcy odpowiedzi;

w przypadku, gdy wyznaczona komorka uzna za kaniecwydanie decyzji

administracyjnej, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 8, eaglniezwtocznie powiadonii

Dziat Organizacyjny, ktory przygotowuje projekt geg.

7. Stanowisko funkcyjne lub komorka organizacyjna,r&t@zna,ze nie jest wigciwa

do

udostpnienia informacji, obowizana jest do niezwtocznego zwrdcenia wniosku

do Dziatu Organizacyjnego.



§2

1. Stanowisko funkcyjne lub komodrka organizacyjna imegdca wniosek, po jego
rozpatrzeniu:

1) przekazuje informa¢jsektora publicznego w celu ponownego wykorzystyevdrez
okreslania warunkdéw ponownego wykorzystywania,

2) informuje o braku warunkéw ponownego wykorzysaywa w przypadku posiadania
informacji sektora publicznego przez wnioskodewc

3) skiada ofert zawierajca warunki ponownego wykorzystywania lub informac]
0 wysokdaci optat za ponowne wykorzystywanie;

4) odmawia, w drodze decyzji, wymnia zgody na ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego. Projekt decyzji adistracyjnej, zgodnie z § 1 ust. 4
pkt 8, przygotowuje Dziat Organizacyjny.

2. Whnioski winny by rozpatrywane z natgta starannécia i terminowo - bez zignej
zwioki, nie pé&niej jednak ni w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku,
z zastrzeeniem ust. 3

3. Jeeli informacja sektora publicznego nie #iedoy¢ udostpniona w terminie oki&onym
w ust. 2, wyznaczone stanowisko funkcyjngdd komérka organizacyjna podlegta
Dyrektorowi (zgodnie z 8 1 ust. 4 pkt 3) albo Dzi@rganizacyjny powiadamia
wnioskodawe o powodach opdnienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie
udostpniona, nie dhaszym jednak rii 2 miesace od dnia ztgenia wniosku.

4. Informacje sektora publicznego udgstia s¢ i przekazuje w celu ich ponownego
wykorzystywania bezptatnie. ZGiIKM GEOPOZ &0 natay¢ optat za ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznegozgk przygotowanie lub przekazanie
informacji w sposob Ilub formie wskazanych we wnioskvymaga poniesienia
dodatkowych kosztow.

5. Wyznaczone stanowisko funkcyjngdd komorka organizacyjna podlegta Dyrektorowi
albo Dziat Organizacyjny, w terminie 14 dni od drmakzenia wniosku, przedstawia
wnioskodawcy ofegt zawieragca m.in. informacg o wysokdci optat z tytutu
dodatkowych kosztéw udagnienia informacji. Nazadanie wnioskodawcy natg
przedstawd sposob obliczenia optaty.

6. Po uptywie 14 dni od dnia dgzenia oferty wyznaczone stanowisko funkcyjrelZb

komodrka organizacyjna albo Dziat Organizacyjny iegdcy wniosek:



1) udostpnia wnioskowas informacg do ponownego wykorzystania informaj
wnioskodawe o koniecznéci wniesienia optaty odpowiadgej dodatkowym
kosztom udospnienia informacji na wkgiwy rachunek bankowy — w przypadku
przyjecia oferty;

2) wydaje decyzj administracyjn rozstrzygaica 0 wysokdci optat — w przypadku
zgtoszenia sprzeciwu do oferty. Projekt decyzjiodge z 8§ 1 ust. 4 pkt 8,
przygotowuje Dziat Organizacyjny;

3) konczy posgpowanie o ponowne wykorzystanie — w przypadku brakpowiedzi
na ofert (brak zawiadomienia o praygiu oferty jest rownoznaczny z wycofaniem

whniosku).

§3

1. Ograniczenie prawa do ponownego wykorzystywaniarmécji sektora publicznego
nastpuje ze wzgjdu na ochrog
1) informacji niejawnych;

2) innych tajemnic ustawowo chronionych;
3) prywatnaci 0oséb fizycznych lub tajemnicy przeelsiorcy;
4) praw autorskich i praw pokrewnych.

2. Prawo do ponownego wykorzystywania podlega ogramicz w zakresie informacji
bedacych informacjami sektora publicznego, do ktéryclesigh jest ograniczony
na podstawie innych ustaw.

3. Odmowa wyraenia zgody na ponowne wykorzystywanie informaditse publicznego

nastpuje w formie decyzji administracyjne;j.



