ZARZADZENIE NR K/40/21
PREZYDENTA WROCLAWIA
z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie trybu udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim Wroctawia

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834), art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176
z 2021 r. poz. 1598 i 1641), w zwigzku z § 9 ust. 2 zarzadzenia nr 3858/20 Prezydenta
Wroctawia z dnia 30 wrzesnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego Wroctawia (z pdézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. W celu realizacji w Urzedzie Miejskim Wroctawia zadan zwigzanych
z udostepnianiem informacji publicznej wprowadzam do stosowania zasady
postepowania, okreslone niniejszym zarzadzeniem.

§ 2. 1. Sformutowania i skroty okreslone w § 2 zarzadzenia nr 3858/20 Prezydenta
Wroctawia z dnia 30 wrzesnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego Wroctawia stosuje sie odpowiednio.

2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu sformutowania i skréty oznaczaja:

1) ustawa o dostepie do informacji publicznej - ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 z 2021 r. poz. 1598
i 1641);

2) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Wroctawia, urzedowy publikator
teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostepniania informacji
publicznych; zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r.
Nr 10 poz. 68);

3) WOK - Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego Wroctawia;

4) Whnioski o udostepnienie informacji publicznej — wnioski o udostepnienie informacji
publicznej sktadane w postaci papierowej lub elektronicznej w trybie przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070), ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. 2021 r. poz. 1797) oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie
sporzadzania i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 180);

5) Urzedowy Rejestr Umow — sporzadzony w wersji elektronicznej wykaz umow
zawieranych przez Urzad Miejski Wroctawia, publikowany w BIP, prowadzenie ktérego
okresla odrebne zarzadzenie;

6) Dostepnosc¢ cyfrowa — to wymagania techniczne okreslone ustawg z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848);

7) Urzad — Urzad Miejski Wroctawia.

8§ 3. 1. W trybie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej rozpatrywane
sg tylko te wnioski, ktére po merytorycznej ocenie tresci zostaty zakwalifikowane jako
spetniajace przestanki informacji publicznej, zgodnie z definicjg art. 1 ust. 1 i zakresem
okreslonym w art. 6 ustawy oraz ktore dotyczg informacji nie udostepnionych w BIP.

2. Podstawag kwalifikacji wniosku - jako wniosku o udostepnienie informacji
publicznej jest jego tres¢, a nie jego tytut lub przywotana podstawa prawna.

3. Dyrektor komérki organizacyjnej Urzedu, do ktérego wniosek zostat ztozony (lub
osoba przez niego wyznaczona), dokonuje kwalifikacji, czy wniosek dotyczy informacji
o charakterze informacji publicznej. W przypadku watpliwosci, konsultantem
w przedmiotowym zakresie jest WOK lub Zespo6t Radcdédw Prawnych.



4. Whnioski rozpatrywane w Urzedzie w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do
informacji publicznej, muszg zawiera¢ imie i nazwisko wnioskodawcy. W przypadku ich
braku, konieczne jest wezwanie wnioskodawcy do podania wskazanych danych. Wniosek
nieuzupetniony przez wnioskodawce nie podlega dalszemu rozpatrzeniu.

5. Udostepniane w ramach informacji publicznej sg tylko dane, bedace w zasobach
Urzedu.

6. W sytuacji, gdy zakres wniosku dotyczy danych nie znajdujacych sie w zasobach
Urzedu, nalezy poinformowac¢ o tym fakcie wnioskodawce, wskazujac iz Urzad nie jest
w posiadaniu zadanych informacji.

8 4. 1. Udostepnianie informacji publicznej w Urzedzie nastepuje poprzez:

1) ogfaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych, w BIP oraz
w portalu dedykowanemu otwartym danym;

2) umieszczanie informacji na urzedowych tablicach ogtoszen;

3) umozliwienie wstepu na posiedzenia Rady Miejskiej Wroctawia i Komisji Rady;

4) umozliwienie wgladu w dokumenty oraz ich kopiowania na powszechnie stosowane
nosniki informatyczne bedace w zasobach Urzedu;

5) udzielenie odpowiedzi wnioskodawcy.

2. Informacje publiczne Urzedu i Rady Miejskiej Wroctawia podlegajg udostepnieniu

w BIP w zakresie okreslonym w obowigzujacych przepisach prawa.

3. Zasady prowadzenia BIP w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie.
4. Nie udostepnia sie informacji publicznej na wniosek w przypadku, jesli:

1) zadana informacja jest opublikowana w BIP;

2) udostepnienie jej naruszy przepisy o ochronie informacji niejawnych, przepisy
w postepowaniu administracyjnym, cywilnym, karnym oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, w szczegdlnosci tajemnicy ochrony danych
osobowych, skarbowej, statystycznej;

3) udostepnienie danych narusza prywatno$¢ osoby fizycznej Ilub tajemnice
przedsiebiorcy, chyba, ze osoby te zrezygnujg z przystugujacego im prawa do
ochrony;

4) udostepnienie danych okreslajg przepisy innej ustawy.

5) wskazana informacja publiczna, zostata wczesniej udostepniona wnioskodawcy.

8§ 5. 1. W przypadku informacji, ktére nie zostaly opublikowane w BIP ich
udostepnienie nastepuje na wniosek ztozony zgodnie ze wskazaniami § 2 ust. 2 pkt 4
zarzadzenia.

2. Jezeli wnioskowana informacja publiczna:

1) jest opublikowana w BIP - wskazuje sie wnioskodawcy jej umiejscowienie w zasobach

BIP, poprzez podanie bezposredniego dostepu do informacji (wskazanie zakfadki

i adresu url w postaci linku aktywnego). Do poinformowania wnioskodawcy

0 zamieszczeniu wnioskowanej informacji w BIP upowaznieni sg wszyscy pracownicy

Urzedu w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych okreslonych w Karcie

Rodzaju i Zakresu Pracy Pracownika Samorzadowego;

2) nie jest opublikowana w BIP, a moze zosta¢ udostepniona niezwtocznie - udostepnia
sie ja klientowi bez pisemnego wniosku. Udzielone informacje w sposéb wskazany

w ust. 2 podlegajg rejestracji w Rejestrze wnioskdw o udostepnienie informacji

publicznej, o ktérym mowa § 7 zarzadzenia.

§ 6. 1. Wnioski mogaq by¢ sktadane do Urzedu poprzez:

1) formularz zamieszczony na platformie e-PUAP z wykorzystaniem przez wnoszacego
podpisu potwierdzonego profilem zaufanym e-PUAP;

2) przestanie drogag elektroniczng do Kancelarii Ogdlnej Urzedu na adres e-mail
kum@um.wroc.pl, lub na adres e-mail komadrek organizacyjnych;

3) wypetnienie formularza ze strony: bip.um.wroc.pl/udostepnienie informacji
publicznej;

4) operatora pocztowego;

5) ustne zgloszenie zapytania.
2. Adresy e-mail, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, opublikowane sgq w BIP.



3. Wnioski wptywajace do Urzedu (przestane na wyzej wymienione adresy oraz
ztozone w Kancelarii Ogdlnej Urzedu, Kancelarii Prezydenta lub sekretariatach komodrek
organizacyjnych Urzedu) rozpatrywane sa przez komorki organizacyjne Urzedu
w zakresie wykonywanych zadan.

4. Wnioski nie podlegajg przekazaniu wedlug wiasciwosci do podmiotéw
zewnetrznych, w tym do miejskich jednostek organizacyjnych.

5. Realizacji nie podlegajq wnioski przestane przez komunikatory spoteczne, np.
facebook, twitter.

8§ 7. 1. Rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej, zwany dalej
»Rejestrem”, tworzony jest w systemie EZD i zawiera:

1) unikatowy numer pozycji dla danego wniosku, ktéry nadawany jest automatycznie;

2) date wptywu wniosku do Urzedu;

3) date realizacji wniosku — mozliwos¢ recznego ustawienia daty w zaleznosci od
przyjetego trybu procedowania (14 dni, wydtuzenie terminu, wezwanie do
uzupetnienia brakow);

4) dane wnioskodawcy - miedzy innymi: imie, nazwisko, nazwa lub inne dane
identyfikujace wnioskodawce;

5) przedmiot wniosku;

6) skrocony opis tresci zadania;

7) okreslenie komorki realizujacej,

8) dodatkowe informacje miedzy innymi: czynnosci/dokumenty/opisy/rozstrzygniecia
powigzane z realizacjg sprawy (wezwania, pisma w sprawie wydluzenia terminu,
decyzja o odmowie udostepnienia informacji, inne pisma).

2. Dane w Rejestrze powinny by¢ wpisywane w sposdéb czytelny i zrozumiaty, bez
uzywania skrotow oraz uzywania danych osobowych w opisach. Nalezy bezwzglednie
pamietac, ze zakres zawartych informacji musi spetnia¢ wymogi zapewnienia ochrony
danych osobowych i innych tajemnic prawnie chronionych.

3. Numery spraw i pism powigzanych powinny by¢ zawarte w informacjach
dodatkowych w metryczce sprawy w EZD.

4. Dane do Rejestru sg wprowadzane przy zaktadaniu sprawy w ramach symbolu
JRWA 1431, przez pracownika prowadzacego sprawe lub w sekretariacie komorki
organizacyjnej.

5. Warunkiem koniecznym przy zaktadaniu sprawy z JRWA 1431, jest zamieszczenie
w systemie EZD skanu wniosku z nadanym numerem PP.

8§ 8. 1. Dane osobowe wnioskodawcéw sg przetwarzane tylko i wyfgcznie w celu
prowadzenia postepowania wnioskowego o udostepnienie informacji publicznej. Dane te
zostang udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow prawa.
Dodatkowo dane moga by¢ dostepne dla ustugodawcdéw wykonujacych zadania na
zlecenie Administratora w ramach $wiadczenia ustug serwisu, rozwoju i utrzymania
systeméw informatycznych. Przy pierwszym kontakcie z wnioskodawcg musi by¢
spetniony obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2. Informacja o istniejagcym obowigzku jest czescig integralng wniosku, o ktérym
mowa w 8 5 ust. 1 oraz dostepna jest na stronie BIP w zakfadce dotyczacej
udostepniania informacji publicznej w Urzedzie. Wnioskodawcy przesytajacy whnioski
drogq elektroniczng na adres kum@um.wroc.pl sg z automatu informowani o istniejacym
obowigzku przez pracownikéw Kancelarii Ogdlnej Urzedu. W zakresie wnioskéw
wptywajacych bezposrednio na skrzynki mailowe komdrek organizacyjnych Urzedu, taki
obowigzek wypetniajg pracownicy odbierajacy poczte. W przypadku przestania wniosku
poprzez operatora pocztowego lub poprzez platforme ePUAP, obowigzek informacyjny
jest dopetniany wraz z pierwszg wychodzacg korespondencjg w przedmiotowej sprawie.

8 9. Udostepnianie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania ,
w tym otwartych danych, okresla odrebne zarzadzenie.



8§ 10. 1. Koordynacja zadan oraz monitorowanie obiegu dokumentacji zwigzanej
Z przyjmowaniem, rozpatrywaniem oraz zatatwianiem wnioskéw o udzielenie informacji
publicznej w Urzedzie nalezy do WOK.

2. Jezeli przedmiotem whniosku jest udzielenie informacji publicznej bedacej
w posiadaniu kilku komorek organizacyjnych rdéznych Departamentdéw, Dyrektorzy
Departamentdw przesytajg wowczas zbiorcze dane z podlegtych komédrek organizacyjnych
a WOK udziela koncowej odpowiedzi wnioskodawcy

3. Jezeli przedmiotem wniosku jest udzielenie informacji publicznej bedacej
w posiadaniu kilku komdrek organizacyjnych w obrebie jednego Departamentu,
odpowiedzi zbiorczej udziela Dyrektor Departamentu.

4. Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informaciji publicznej wptynie do niewtasciwej
komorki organizacyjnej Urzedu, Dyrektor tej komorki przekazuje niezwtocznie sprawe do
komorki wiasciwej w sprawie, zgodnie z podziatem zadan okreslonym w zataczniku nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

5. Rozpatrzenie wniosku o udostepnienie informacji publicznej musi by¢ zgodne
z trescig zapytania i dokonane przez odpowiednig komérke organizacyjng w przedmiocie
sprawy, a przypadku watpliwosci prawnych poprzedzone konsultacjg z radcg prawnym.

6. W kazdej komodrce organizacyjnej Urzedu jej Dyrektor wyznacza pracownikow
odpowiedzialnych za przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania spraw z zakresu
dostepu do informacji publicznej.

8§ 11. 1. WOK wspotpracuje ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
w ramach stosowania przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej
w szczegolnosci w zakresie:
1) wydawania decyzji odmownych;
2) udzielania odpowiedzi zbiorczych, to jest takich ktérych zakres obejmuje dane
bedace w posiadaniu komédrek organizacyjnych réznych Departamentéw;
3) udzielania wyjasnien dla komorek organizacyjnych Urzedu oraz monitorowania ich
dziatan w zakresie stosowania ustawy o dostepie do informacji publicznej;
4) czuwania nad kompletnoscia prowadzenia Rejestru wnioskdw o udostepnienie
informacji publicznej, o ktérym mowa w § 7 zarzadzenia.
2. Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do udzielania WOK wszelkich
informacji i wyjasnien, a takze do udostepniania dokumentacji niezbednej do zatatwienia
whniosku.

8§ 12. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej
w dokumentach przechowywanych w Archiwum zaktadowym Urzedu, komorka
organizacyjna Urzedu odpowiedzialna merytorycznie za realizacje wniosku jest
w obowigzku wypozyczy¢ je w celu udostepnienia wnioskodawcy, badz udostepni¢ je
bezposrednio w Archiwum, po uzgodnieniu z Zespotem Archiwum Wydziatu Obstugi
Urzedu.

& 13. 1. Dyrektor komodrki organizacyjnej Urzedu ponosi odpowiedzialnos$¢ za
przygotowanie i udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanej
przez siebie komorki organizacyjnej, zgodnie z wiasciwosciaq rzeczowa okreslong
w zalgczniku nr 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2. Komorkg organizacyjng wiasciwg do udostepniania informacji publicznej
dziennikarzom, agencjom prasowym, radiowym i telewizyjnym jest Wydziat Komunikacji
Spotecznej.

3. Dyrektor organizuje prace podlegtej komorki organizacyjnej Urzedu w sposodb
gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegolnosci:

1) ocenia, czy wptywajacy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji
publicznej;

2) akceptuje zakres udostepnianej informacji publicznej;

3) wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publicznej;

4) zapewnia wglad wnioskodawcéw do dokumentdw urzedowych, w tym sporzadzenie

w obecnosci upowaznionego pracownika odpisow lub notatek;



5) zabezpiecza mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania informacji przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej lub przeniesienia wnioskowanych danych na
powszechnie stosowany elektroniczny nosnik, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Przeniesienie danych stanowigcych informacje publiczne na elektroniczny nos$nik
danych, jest mozliwe wyfacznie w przypadku zastosowania nosnika pochodzacego
Z zasobow Urzedu.

5. Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 5, jak réwniez przestanie danych
stanowigcych informacje publiczng przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujgcego
w Urzedzie, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obwigzujacymi w Urzedzie.

§ 14. 1. Dyrektor komdérki organizacyjnej Urzedu lub pracownik, ktéremu nadano
odpowiednie uprawnienia w Karcie Rodzaju i Zakresu Pracy Pracownika Samorzadowego
udziela odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej.

2. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
w sprawach zwigzanych z ochrong informacji niejawnych komorki organizacyjne Urzedu
wspotpracujg z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. W przypadku, gdy zachodzg przestanki ustawowe uzasadniajgce wydanie decyzji
odmawiajacej udostepnienia wnioskowanych danych Ilub decyzji umarzajacej
postepowanie, Dyrektor komodrki organizacyjnej Urzedu kieruje do WOK wniosek wraz
z uzasadnieniem o wydanie decyzji. Przestanie powyzszych tresci, musi nastgpic
minimum 7 dni przed terminem korncowym na rozpatrzenie wniosku.

4. Uzasadnienie musi zawiera¢ podstawy prawne i faktyczne do wydania decyzji oraz
wskazanie imienia, nazwiska i funkcji osoby/osdéb, ktdore zajety stanowisko w toku
postepowania o udostepnienie informaciji.

5. Po rozpatrzeniu wniosku, w zakresie istnienia przestanek, o ktérych mowa w ust.
3, Prezydent Wroctawia lub osoba dziatajaca w jego imieniu, wydaje decyzje o odmowie
udostepnienia informacji lub umorzeniu postepowania o udostepnienie informacji.

8 15. 1. Przekazanie danych w ramach realizacji wniosku o udostepnienie informacji
publicznej nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku. W przypadku braku mozliwosci dochowania wskazanego terminu,
Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu udzielajacej odpowiedzi, zobowigzany jest
najpdzniej w ostatnim dniu uptywajacego terminu wskazac¢ wnioskodawcy nowy termin
w jakim informacja zostanie udostepniona, nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy liczac od
dnia ztozenia wniosku oraz poda¢ powdd takiego dziatania.

2. W odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej, nalezy zawrzec
informacje, iz przekazane dane sg zgodne ze stanem na konkretnie wskazany dzien.

8 16. 1. Udostepnianie informacji publicznej poprzez udostepnienie dokumentéw
urzedowych, lub innych dokumentéw, w ktérych posiadaniu jest organ zobowigzany,
winno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji ich tresci poprzez zabezpieczenie danych
i informacji (prawnie chronionych, w tym danych osobowych) w taki sposdb, aby
uniemozliwiato przyporzadkowanie poszczegodlnych informacji do okreslonej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowac¢ nalezytej starannosci wraz
z zachowaniem obowigzujacych norm prawnych gwarantujacych ochrone prawng
okreslonych dobr i wartosci tak, by zanonimizowany dokument w jak najwiekszym
stopniu zachowat swojg czytelnos¢ i charakter.

3. Przystepujac do procesu anonimizacji nalezy:

1) zdecydowac, czy dany dokument lub jego fragment moze zosta¢ udostepniony po
anonimizacji, w szczegodlnosci, czy nie zawiera on danych objetych klauzulg tajnosci
lub nie narusza tajemnicy przedsiebiorcy;

2) dokona¢ sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odnosnie
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa;

3) przygotowac wersje ostateczng dokumentu do udostepnienia wnioskodawcy.

4. Dane stanowigce tajemnice przedsiebiorcy, musza by¢ doktadnie wykazane
i okreslone przez przedsiebiorce, w terminie wczesniejszym niz data wptywu wniosku
0 udostepnienie informacji publicznej do Urzedu.



8 17. 1. Decyzje o udostepnieniu dokumentu (w tym o procesie anonimizacji)
w trybie dostepu do informacji publicznej podejmuje Dyrektor komoérki organizacyjnej
Urzedu, ktérej dotyczy przedmiot wniosku o udostepnienie informacji publicznej.
Anonimizacja tego dokumentu przeprowadzana jest przez pracownikéw merytorycznych
w tej komérce organizacyjnej

2. Anonimizacje przeprowadza¢ mozna:

1) w sposéb manualny — poprzez uzycie korektora, zaklejenie, a nastepnie skopiowanie

w celu udostepnienia dokumentu wnioskodawcy;

2) z uzyciem narzedzi informatycznych.

3. Anonimizacji, w zakresie danych osobowych oséb fizycznych podlegaja miedzy
innymi:

1) imie i nazwisko, z wyjatkiem danych zawartych w umowach podlegajacych publikacji

w Urzedowym Rejestrze Umow;

2) data i miejsce urodzenia;

3) numer paszportu, numer i seria dowodu osobistego, numer legitymaciji, prawa jazdy,
prawa wykonywania zawodu badz innego dokumentu;

4) nr PESEL i NIP;

5) adres zamieszkania;

6) adres e-mail;

7) numery telefonéw, faksow;

8) informacje na temat rasy, pochodzenia, stanu zdrowia, przynaleznosci spotecznej

i partyjnej i inne, ktére mogtyby narusza¢ godnosci i dobra osobiste.

4. Anonimizacji w zakresie danych dot. podmiotdw gospodarczych, firm, spotek,
spotdzielni, organizacji spotecznych, fundacji, stowarzyszen, kosciotdow i zwigzkdow
wyznaniowych zazwyczaj podlegajq:

1) wykonywany zawdd;

2) numery ksiag wieczystych;

3) numery mieszkan;

4) numery licencji;

5) numery rejestracyjne samochodéw, numery VIN, numery fabryczne rdznych
produktéw, numery silnika pojazdu, numery podwozia, humery nadwozia;

6) wartosci finansowe zobowigzan, z wyjatkiem danych zawartych w umowach
podlegajacych publikacji w Urzedowym Rejestrze Umow;

7) opis sytuacji finansowej, zdrowotnej, spotecznej i innej, w sktadanych podaniach
skargach, wnioskach i innych.

8§ 18. 1. Anonimizacja polega na zastonieciu w przypadku:

1) danych osobowych - wszystkich danych, bez pozostawiania inicjatéw, roku
urodzenia;

2) numer PESEL, NIP - nalezy pozostawi¢ tylko stowo PESEL, NIP;

3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania - nalezy pozostawic tylko
wyrazy ,numer dowodu osobistego” lub ,numer paszportu”, zastaniajac jednakze
informacje o miejscu ich wydania;

4) adresu — wszystkich danych.

2. W przypadku wystgpienia w dokumencie innych danych, niz wskazane w § 17,
nalezy kazdorazowo kierowac sie zasadg zapewnienia ochrony prawnej okreslonych dobr

i wartosci.

8§ 19. 1. W przypadku dokonania anonimizacji danych i informacji w dokumentach
urzedowych, kazdorazowo musi by¢ wskazana podstawa prawna wytaczenia tych danych
i informacji z petnego udostepnienia.

2. W przypadku danych i informacji udostepnianych w okreslonym czasie i miejscu
(np. publikacja ofert o prace) nalezy poda¢ kazdorazowo przepis szczegdlny
uzasadniajqcy taki tryb udostepnienia.

8 20. 1. Anonimizacji nie podlegaja:
1) dane o0s6b reprezentujacych Gmine Wroctaw, w tym Urzad Miejski Wroctawia
i miejskie jednostki organizacyjne, spétki i inne podmioty miejskie; zawarte



w dokumentach urzedowych, bedacych w posiadaniu komodrek organizacyjnych
Urzedu, podlegajacych udostepnieniu w trybie ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

2) dane pracownikéw Urzedu, w zakresie realizacji zadan okres$lonych w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu i Regulaminach Organizacyjnych Departamentow;

3) dane czionkéw zespotdw, rad, komisji, forum i innych powotanych do realizacji zadan

Miasta.

2. Anonimizacji nie s poddawani autorzy cytowanych ksigzek, komentarzy, glos
oraz artykutdw naukowych, jesli ich prace byly wykorzystywane w tresci dokumentow
urzedowych podlegajacych udostepnieniu.

3. Anonimizacji nie podlegaja nazwy dokumentow np. =zarzadzenie, umowa,
porozumienie, aneks oraz te czesci dokumentu, ktorych udostepnienie nie wptywa na
mozliwos¢ zidentyfikowania podmiotu wskazanego w tym dokumencie, stad nie stanowi
to zagrozenia dla jego interesu prawnego.

4. Pozostajag nieanonimizowane oznaczenia czasu, tj. informacje o latach,
miesigcach, dniach, godzinach, przedziatach czasowych, jak tez daty wytworzenia
dokumentéw podlegajacych udostepnieniu, z wyjatkiem informacji o dacie urodzenia
konkretnej osoby fizycznej.

5. Nie anonimizuje sie:

1) nazw organéw, urzedow oraz instytucji publicznych; )
2) nazw organizacji miedzynarodowych, ktérych cztonkami sg panstwa (np. Swiatowa

Organizacja Zdrowia, Miedzynarodowy Fundusz Walutowy, UNESCO);

3) nazw sadow, takich jak Sad Rejonowy, Naczelny Sad Administracyjny;
4) nazwy Skarb Panstwa;
5) pieczeci i podpisdw na dokumentach urzedowych.

8§ 21. W przypadku wystgpienia incydentu bezpieczedstwa w zakresie
nieuprawnionego udostepnienia danych osobowych w zwigzku z udzielaniem odpowiedzi
na zapytanie o informacje publiczng stosuje sie procedure i zasady w zakresie zgtaszania
i obstugi incydentéw bezpieczenstwa informacji w razie ich wystapienia, zobowigzujaca
pracownikow do aktywnych dziatan z wykorzystaniem okreslonych kanatow
zgtoszeniowych, zgodnie =z Dziatem 8 Polityki Ochrony Danych Osobowych
i Bezpieczenstwa Informacji oraz Zatgcznikiem nr 16 - Procedurg zarzadzania
incydentami bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Miejskim Wroctawia.

8§ 22. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie
odpowiednio przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej.

§ 23. Zobowigzuje sie Dyrektoréw komorek organizacyjnych Urzedu do biezacej
wspotpracy z WOK przy realizacji niniejszego zarzadzenia, zwtaszcza w zakresie
kompletnosci zamieszczania informacji w Rejestrze wnioskow, o ktorym mowa w § 7
zarzadzenia oraz w zakresie aktualizacji danych opublikowanych w BIP.

8§ 24. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom komdrek organizacyjnych
Urzedu.

2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
Wroctawia.

8§ 25. Traci moc zarzadzenia nr K/39/20 Prezydenta Wroctawia z dnia 29 grudnia
2020 r. w sprawie trybu udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
Wroctawia (z pézn. zm.).

8 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

PREZYDENT WROCLAWIA

Jacek Sutryk



