Zarzadzenie
Dyrektor Szczecinskiej Agencji Artystycznej

NR 01/10/2025
Z dnia 03.10.2025

w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu Szczecinskiej
Agencji Artystycznej

Na podstawie art. 4. art. 7 oraz art. 10-16 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji

publicznej (Dz. U. z 2022, poz.902), zarzadzam, co nastepuje:

1 Wprowadzam Instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Szczecinskiej
Agencji Artystycznej, zwana dalej Instrukcja, stanowiacg Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2 Wysokos¢ optat za no$niki, na ktérych nastepuje udostepnienie informacji publicznej,
w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepniania, stanowi Zatacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

3 Przyktadowy wzér wniosku o udostepnienie informacji publicznej okresla Zatacznik numer 3
do niniejszego Zarzadzenia.

4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signature Not Verified;r:

Dokument podpisany prf}z)Anna Patrycja
Lemariczyk

Data: 2025.10.06 10:44:04 CEST

Dyrektor Szczecinskiej Agencji Artystycznej



Zatgcznik nr 1
Do Zarzqdzenia Dyrektora Szczeciriskiej Agencji Artystycznej
Nr 01/10/2025 z dn.03.10.2025

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Szczecinskiej Agencji
Artystycznej

I. Postanowienia ogdlne

1 Informacja publiczna w Szczecinskiej Agencji Artystycznej jest udostepniana zgodnie
z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (dalej: ,,Ustawa”)
w nastepujacy sposob:

1.a w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

1.b na wniosek,

1.c przez wylozenie/wywieszenie w miejscach ogélnie dostepnych,

1.d niezwlocznie i ustnie/pisemnie, jezeli informacja moze by¢ udostepniona bez
pisemnego wniosku (art. 7-11 Ustawy).

2 llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

2.a informacji publicznej prostej - nalezy przez to rozumie¢ dane, dokumenty oraz
informacje, ktérymi Agencja dysponuje w istniejacej i utrwalonej postaci,
w szczeg6lnosci decyzje, zarzadzenia, rejestry oraz inne tego rodzaju materiaty;

2.b informacji publicznej przetworzonej - nalezy przez to rozumie¢ informacje
wymagajaca podjecia przez Agencje dodatkowych czynnosci, w tym w szczegdlnosci
sporzadzenia zestawien, analiz, podsumowan, przygotowania informacji w nowej
formie lub wyodrebnienia danych wedtug okreslonych kryteriéw.

II. Skladanie wnioskow

1 Wniosek o udostepnienie informacji publicznej mozna ztozy¢: pisemnie, elektronicznie
(ePUAP/e-mail) lub ustnie, do protokotu - w siedzibie Szczecinskiej Agencji Artystycznej -
jezeli mozliwe jest niezwtoczne udzielenie informacji (art. 10 Ustawy).

2 Wniosek nie wymaga uzycia formularza. Dopuszcza sie ztozenie wniosku w sposob
niewymagajacy podpisu witasnorecznego albo podpisu zaufanego/kwalifikowanego, o ile
wnioskodawca zapewni spos6b doreczenia odpowiedzi (np. adres e-mail) (art. 2 ust. 2
Ustawy).

3 Wniosek o udostepnienie informacji publicznej przetworzonej musi zawiera¢ jego
uzasadnienie - wskazanie, ze uzyskanie informacji jest szczegélnie istotne dla interesu
publicznego (art. 3 ust. 1 pkt 1 Ustawy).

4 W razie braku uzasadnienia o ktéorym stanowi ustep 3 (lub w razie uznania uzasadnienia za
niewystarczajace) Szczecinska Agencja Artystyczna wezwie do jego ztoZenia lub uzupetnienia
w terminie 14 dni od daty otrzymania wniosku pod rygorem odmowy udostepnienia
informacji publiczne;j.

5 W razie nie wywigzania sie Wnioskodawcy z obowigzku natozonego zgodnie z ustepem 4 lub
uznania uzupetnionego uzasadnienia za niewystarczajace Szczecinska Agencja Artystyczna
odmowi udzielenia informacji publicznej przetworzone;.



I11. Rejestracja i przekazanie wniosku

Whioski rejestruje sie niezwtocznie i przekazuje do wtasciwej jednostki organizacyjne;j.
Kierownicy wtasciwych jednostek organizacyjnych dokonuja kwalifikacji informacji
publicznej i okreslajg sposéb jej udostepniania.

Kierownicy wtasciwych jednostek organizacyjnych zapewniaja prawidtowa organizacje oraz
terminowo$¢ udostepniania informacji publicznej, wykazujac przy tym szczegdlna starannos¢
merytoryczna.

Dyrektor Szczecinskiej Agencji Artystycznej moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do
udzielania informacji publicznej oraz innych czynnos$ci wynikajacych z ustawy.

IV. Terminy i forma udostepnienia

1

Informacja jest udostepniana bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
zlozenia wniosku; w razie niemoznos$ci dotrzymania terminu wnioskodawca jest
powiadamiany o przyczynach op6znienia i nowym terminie, nie dtuzszym niz 2 miesiace (art.
13 Ustawy).

Informacja jest udostepniana w sposdb i formie wskazanej we wniosku, chyba ze $rodki
techniczne na to nie pozwalajg (art. 14 ust. 1 Ustawy). W takim przypadku zawiadamia sie
wnioskodawce o mozliwym sposobie/formie (art. 14 ust. 2 Ustawy).

Pracownik upowazniony do udzielania informacji publicznej zapewnia wglad do
dokumentéw zrédtowych (z zastrzezeniem art. 5 Ustawy), zabezpiecza mozliwos$¢
kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji publicznej na powszechnie
stosowanych nosnikach danych -np. pendrive, CD-ROOM.

Przeniesienie informacji publicznej na no$nikach, o ktérych mowa w pkt 3, ze wzgledéw
bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych, jest mozliwe jedynie przy zastosowaniu
no$nikéw pochodzacych z zasobéw Szczeciniskiej Agencji Artystyczne;.

V. Koszty udostepniania informacji publicznej

1
2

4

Dostep do informacji publicznej jest bezptatny (art. 7 ust. 2 Ustawy).

Jezeli udostepnienie informacji na wniosek powoduje koniecznos¢ poniesienia dodatkowych
kosztow zwigzanych ze wskazanym sposobem udostepnienia lub przeksztalceniem
informacji (art. 15 ust. 1 ustawy), wysokos$¢ optat odpowiadajacych tym kosztom okresla
Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Optaty, o ktérych mowa w ust. 2, majg charakter kosztowy i nie stanowiag optaty za sama
informacje publiczna.

Wysoko$¢ jednostkowych stawek stanowi odzwierciedlenie rzeczywistych Kkosztow
ponoszonych przez Szczecinska Agencje Artystyczna i podlega okresowej weryfikacji

VI. Ograniczenia i odmowa udostepnienia

1

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na zasadach okre$lonych w art. 5
Ustawy tj. przepisy o ochronie informacji niejawnych, o ochronie tajemnic ustawowo
chronionych, prywatnosci os6b fizycznych, tajemnicy przedsiebiorcy.

Odmowa udostepnienia informacji oraz umorzenie postepowania nastepuja w drodze decyzji
Dyrektor Szczecinskiej Agencji Artystycznej, zgodnie z art.16 i 17 Ustawy.



0Od decyzji odmownej Dyrektora przystuguje odwotanie do Organizatora Instytucji -
Prezydenta Miasta Szczecin, za posrednictwem Dyrektora Szczecinskiej Agencji Artystyczne;j,
w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji (art. 129 kpa)

Sprawy nieuregulowane Instrukcja rozstrzyga sie zgodnie z Ustawa i przepisami odrebnymi.



Zatgcznik nr 2
Do Zarzqdzenia Dyrektora Szczeciriskiej Agencji Artystycznej
Nr01/10/2025 z dn.03.10.2025

Wysokos¢ optat odzwierciedlajacych koszty udostepnienia informacji publicznej

Wysoko$¢ optaty odpowiada adekwatnym do poniesionych i rzeczywistym kosztom
zwiagzanym z udostepnieniem informacji w sposéb wskazany we wniosku.
Wysoko$¢ optat za nosniki informacji publicznej, na ktérych udostepniana jest informacja
publiczna w zwigzku ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia:
2.a Kopie i wydruki:
2.ai Wydruk/kserokopia czarno-biata format A4 - 0,50 zt / strona.
2.aii Wydruk/kserokopia kolorowa format A4 -2,50 zt / strona.
2.a.iii Wydruk/kserokopia czarno-biata format A3 1,50 zt / strona.
2.aiv Wydruk/kserokopia kolorowa format A3 4,00 zt / strona
2.b Nosniki elektroniczne: Zgodnie z ceng zakupu przez Agencje.

Wysoko$¢ optaty za udostepnienie informacji publicznej przetworzonej ustalana jest
kazdorazowo na podstawie kalkulacji sporzadzonej przez Agencje, obejmujacej koszty
okreSlone w ust. 2 oraz wynagrodzenie pracownika lub pracownikéw wykonujacych
czynnosci zwigzane z przetwarzaniem danych w celu przygotowania zadanej informacji
publiczne;j.

Wysoko$¢ optaty za udzielenie informacji publicznej, zaréwno prostej, jak i przetworzone;j,
zostanie ustalona i przedstawionej Wnioskodawcy przed przygotowaniem informacji.
Udostepnienie informacji publicznej nastgpi po zaakceptowaniu kalkulacji i uiszczeniu
naleznej optaty.

Optate nalezy wnie$¢ na rachunek bankowy Szczecinskiej Agencji Artystycznej:
ING Bank Slaski S.A PL 46 1050 1559 1000 0090 3260 1594



Zatgcznik nr 3
Do Zarzqdzenia Dyrektora Szczeciriskiej Agencji Artystycznej
Nr01/10/2025 z dn.03.10.2025

DANE WNIOSKODAWCY
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WNIOSEK
o udostgpnienie informacji publiczne]

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U. z 2022 1. poz. 902) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastepujacym zakresie:

SPOSOB I FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMA CJI*
L1 dostep do przegladania informacji w siedzibie Szczecinskiej Agencji Artystycznej
I kserokopie
O pliki cyfrowe

RODZAJ NOSNIKA*
O CD-ROM
LI pendrive

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI
] odbior osobisty przez wnioskodawce
L] przestanie informacji pocztg na adres™™: ........coioiiiiiiieiee e e

O przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres™™: ..........ccccovevirinnniniirinec e,

Data i Podpis WnioSkodaweCy: .......ccccocereeveiieienieniniinncncnececeeee e

Uwagi:

* Proszg zaznaczy¢ whasciwe pole znakiem ,,X”.

** Wypehié, jesli adres do dorgczen jest inny niz podany w danych wnioskodawcy.

Uwaga: Szczecinska Agencja Artystyczna zastrzega sobie prawo pobrania optaty za nosnik informacji publicznej
oraz za koszty udostgpnienia informacji publicznej zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej oraz stawkami okreslonymi w Zarzadzeniu Dyrektora Szczecinskiej Agencji Artystycznej

w sprawie zasad udostepniania informacji publiczne;j.
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