Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 30/2021
Dyrektora ZGiKM GEOPOZ
z dnia 8 grudnia 2021 r.

Zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek

—

N

§1

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nast¢puje w trybie ustawy o dostgpie

do informacji publiczne;j.

Udostepnieniu na wniosek podlega informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona

w Biuletynie Informacji Publicznej ZGiKM GEOPOZ.

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony w formie:

1) pisemnej, takze m.in. z wykorzystaniem faksu lub poczty elektronicznej;

2) dokumentu elektronicznego;

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

Pomocniczy wzor wniosku opracowany przez ZGiKM GEOPOZ opublikowany jest

w Biuletynie Informacji Publicznej ZGiKM GEOPOZ.

. Udostegpnianie informacji publicznej na wniosek koordynuje w ZGiKM GEOPOZ Dziat

Organizacyjny, ktéry w ramach realizowanych zadan:

1)

2)

3)

4)

dokonuje analizy wnioskow pod katem wlasciwosci merytorycznej komorek
organizacyjnych ZGiKM GEOPOZ w zakresie rozpatrzenia wniosku i udostgpnienia
informacji;

wyznacza stanowisko funkcyjne badz komorke organizacyjng podlegta Dyrektorowi
wlasciwa do udzielenia odpowiedzi, z zastrzezeniem pkt 3 1 7 oraz ust. 7 pkt. 3 1 4,
a nastgpnie bez zbednej zwloki przekazuje do realizacji wniosek o udostgpnienie
informacji;

w przypadku, gdy wilasciwym do udzielenia odpowiedzi jest wigcej niz jedno
stanowisko funkcyjne lub komoérka organizacyjna albo sprawa ma charakter ztozony —
zaktada sprawe, pozyskuje informacje niezbgdne do udostgpnienia informacji
publicznej i udziela odpowiedzi wnioskodawcy;

monitoruje sposéb i terminowos¢ rozpatrywania wnioskOw przekazanych w trybie

pkt. 2;



5) udziela wsparcia w zakresie stosowania przepisOw ustawy o dostepie do informacji

publicznej;

6) w razie takiej potrzeby sporzadza sprawozdawczo$¢ dotyczaca udostepniania

informacji publicznej;

7) w kazdym przypadku przygotowuje projekt decyzji administracyjnej w sprawie

odmowy udostepnienia informacji publicznej oraz umorzenia postepowania
o udostepnienie informacji.

5. W zakresie wnioskow dotyczacych Systemu Informacji Przestrzenne;j:

1) nie stosuje si¢ zasad, o ktérych mowa w ust. 4, z wylagczeniem pkt. 5);

2) sprawy prowadzi si¢ stosujagc w znaku sprawy aktualny symbol klasyfikacyjny
z Jednolitego rzeczowego wykazu akt ZGiKM GEOPOZ, wiasciwy dla udostepniania
informacji publicznej na wniosek.

6. Komoérka organizacyjna wtasciwa do spraw obstugi kancelaryjnej ZGiKM GEOPOZ
dekretuje  wnioski dotyczace udostgpnienia informacji publicznej do Dziatu
Organizacyjnego, z wylaczeniem wnioskOw dotyczacych Systemu Informacji
Przestrzennej, ktére kierowane sg bezposrednio do Zastepcy Dyrektora ds. Systemu
Informacji Przestrzenne;.

7. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2:

1) Dziat Organizacyjny przekazuje oryginal wniosku, a wyznaczona do jego realizacji
komoérka organizacyjna zaktada i prowadzi sprawe jako komodrka merytoryczna
(stosujac w znaku sprawy aktualny symbol klasyfikacyjny z Jednolitego rzeczowego
wykazu akt ZGiKM GEOPOZ, witasciwy dla udostgpniania informacji publicznej
na wniosek);

2) wyznaczona komdrka organizacyjna niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 3 dni,
przekazuje do Dzialu Organizacyjnego egzemplarz udzielonej odpowiedzi.
W przypadku udostgpnienia obszernej dokumentacji nalezy dokona¢ z Dziatem
Organizacyjnym indywidualnych uzgodnien;

3) w przypadku, gdy wyznaczona komoérka uzna za konieczne wydanie decyzji
administracyjnej w sprawie odmowy udostgpnienia informacji publicznej albo
umorzenia postepowania, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Dzial Organizacyjny,
ktory przygotowuje projekt decyzji;

4) w przypadku, gdy wyznaczona komoérka uzna, ze informacje stanowiace przedmiot
wniosku majg charakter informacji przetworzonej, nalezy projekt odpowiedzi przed

dostarczeniem wnioskodawcy uzgodni¢ z Dzialem Organizacyjnym.



Stanowisko funkcyjne lub komdrka organizacyjna, ktéra uzna, ze nie jest wlasciwa
do udostepnienia informacji, obowigzana jest do niezwlocznego zwrdcenia wniosku

do Dzialu Organizacyjnego.

§2

Whnioski o udostgpnianie informacji publicznej winny by¢ zatatwiane z nalezyta
starannos$cig i terminowo - bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia ztozenia wniosku, z zastrzezeniem ust. 3 i1 5. Udost¢pniane informacje
winny zawiera¢ dane okreslajace:

1) podmiot udostepniajacy informacje;

2) tozsamos$¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje¢ lub odpowiada za tre$¢ informacji;

3) tozsamos¢ osoby, ktéra udostepnita informacije;

4) date udostepnienia.

Jezeli odpowiedz przesytana jest do wnioskodawcy za posrednictwem e-mail zaleca si¢
wysytke ze skrzynki pocztowej: geopoz@geopoz.poznan.pl.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb i formie okreslonych
we wniosku, nalezy powiadomi¢ pisemnie wnioskodawce o przyczynach braku
mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem 1 wskaza¢, w jaki sposob lub
w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie, ze wskazaniem ze, jezeli
w terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku
o udostgpnienie informacji w sposéb lub w formie wskazanych w powiadomieniu,
postepowanie o udostepnienie informacji zostanie umorzone.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w terminie okreslonym
w ust. 1, wyznaczone stanowisko funkcyjne badz komoérka organizacyjna podlegta
Dyrektorowi (zgodnie z § 1 ust. 4 pkt 2) albo Dzial Organizacyjny powiadamia
wnioskodawce o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim informacja zostanie
udostepniona, nie dluzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

Informacja publiczna udostepniana jest bezplatnie. Jezeli jednak w wyniku udostgpnienia
informacji ZGiKM GEOPOZ ma ponie$s¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym
we wniosku sposobem udostgpnienia informacji lub koniecznos$cig przeksztatcenia
informacji w form¢ wskazang we wniosku, mozna pobra¢ od wnioskodawcy oplatg

w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.



5. Jezeli w wyniku udostepnienia informacji ZGiKM GEOPOZ ma ponies¢ dodatkowe
koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia
przeksztatcenia informacji w forme¢ wskazang we wniosku, nalezy w terminie 14 dni
od dnia ztozenia wniosku powiadomi¢ wnioskodawce o wysokos$ci optaty. Udostepnienie
informacji zgodnie z wnioskiem nastepuje po uptywie 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.

§3

1. Ograniczenie  udost¢pnienia  informacji  publicznej  nastgpuje ze  wzgledu

na ochrong:

1) informacji niejawnych;

2) innych tajemnic ustawowo chronionych;

3) prywatnosci osob fizycznych lub tajemnicy przedsigbiorcy.

2. W przypadku, gdy wniosek dotyczy informacji, ktéra udost¢pniona 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.

3. Odmowa udoste¢pnienia informacji i umorzenie postgpowania o udostepnienie informacji

nastepujag w formie decyzji administracyjne;j.



