ZARZADZENIE NR K/ 210 /18
PREZYDENTA WROCLAWIA
zdnia 45 maja 2018 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. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 i 1000), art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z 2017 r. poz.
933), w zwigzku z § 9 ust. 2 zarzadzenia nr 9418/18 Prezydenta Wroclawia z dnia 28
marca 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Wroclawia
zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2. 1. Sformulowania i skrity okreslone w § 2 zarzadzenia nr 9418/18 Prezydenta
Wroctawia z dnia 28 marca 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Migjskiego Wroctawia stosuje sie odpowiednio.

2. Uzyte w niniejszym zarzgdzeniu sformufowania 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 2016 r. poz. 1764, z 2017 r. poz. 933);
2) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Wroclawia, urzedowy publikator

teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostepniania informacii

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;
4) wnioski sktadane do Urzedu drogg elektroniczng —~ wnioski ¢ udostepnienie informacji

publicznej kierowane do Urzedu w trybie przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.

z 2017 r. poz. 570), ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz

identyfikacji elektronicznej (Dz. U. 2016 r. poz. 1579, z 2018 r. poz. 650) oraz

rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzeénia 2011 r. w sprawie

sporzgdzania i doreczania dokumentow elektronicznych oraz  udostepniania
formularzy, wzordow i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 180},
na:

a) elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu i potwierdzone przez wnoszacego -
podpisem elektronicznym  weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu;

b) formularzu zamieszczonym na platformie e-PUAP z wykorzystaniem przez
wnoszacego podpisu potwierdzonego profilem zaufanym e-PUAP;

c) wnioski skladane do Urzedu na adres e-mail Kancelarii 0Ogélnej Urzedu
kum@um.wroc.pl, na adres e-mail komaérek organizacyjnych Urzedu oraz poprzez
wypetnienie formularza ze strony: bip.um.wroc.pl/udostepnienie informacji
publicznej;

5) Urzedowy Rejestr Umodw - sporzadzony w wersii elektronicznej wykaz uméw
zawieranych przez Urzad Miejski Wroctawia, publikowany w BIP, prowadzenie ktérego
okresla odrebne zarzgdzenie.

8 3. 1. Przepisy o postepowaniu dotyczacym udostepniania informacji publicznej
Urzedu i Rady Miejskiej Wroctawia znajduja zastosowanie tylko wtedy, gdy po
merytorycznej ocenie tresci wniesionego wniosku o udostepnienie informacji publicznej -
zostanie ustalone, ze przedmiotem wniosku sa informacje spetniajace przestanki



informacji publicznej, zgodnie z definicjg art. 1 ust. 1 i zakresem okreslonym w art. 6
ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Podstawg kwalifikacji wniosku klienta - jako wniosku o udostepnienie informacji
publicznej jest jego tresé, a nie jego nazwa.

3. Watpliwosci, czy wniosek dotyczy informacji o charakterze informacji publicznej
rozstrzyga Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu, do ktdrego wniosek zostat zlozony,
we wspdlpracy z WOK i w konsultacji z Wydziatem Prawnym Urzedu, jezeli jest to
konieczne.

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

1) ogtaszanie informacji publicznej, w tym dokumentdw urzedowych, w BIP;

2) umieszczanie informacji na urzedowych tablicach ogtoszeri;

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

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

5) rozpatrzenie pisemnie ztozonego wniosku przez klienta.

2. Informacje publiczne Urzedu i Rady Miejskiej Wroctawia podlegaja udostepnieniu

w BIP w zakresie okreslonym w obowigzujacych przepisach prawa.

3. Zasady prowadzenia BIP w Urzedzie okresdla odrebne zarzgdzenie.
4. Nie udostepnia sie informacji publicznej 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 szczegolnosci tajemnicy ochrony danych
osobowych, skarbowej, statystycznej;

3) udostepnienie jej narusza prywatno$é osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy,
chyba, ze osoby te zrezygnujg z przystugujgcego im prawa do ochrony;

4) jej udostepnienie okreslajg przepisy innej ustawy.

§ 5. 1. W przypadku informacji, ktére nie zostaly opublikowane w BIP ich
udostepnienie nastepuje na wniosek zlozony bezposrednio w siedzibie Urzedu Ilub
przestany pocztg tradycyjng do Urzedu (do wykorzystania wzor wniosku okreslony w
Zatgczniku nr 1 do zarzadzenia) lub poprzez przestanie wniosku na wskazane w § 2 ust, 2
pkt 4 adresy e-mail.

2. Jezeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w BIP, wnioskodawcy
wskazuje sie je] umiejscowienie w zasobach BIP, poprzez podanie doktadnej Sciezki
dostepu ze wskazaniem odnosnika do publikacii.

3. Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie jest opublikowana w BIP, a moze
zostac udostepniona niezwtocznie, udostepnia sie ja klientowi bez pisemnego wniosku.
Informacje o udostepnieniu nalezy odnotowal w Rejestrze wnioskow, prowadzonym
w komdrce organizacyjnej, o ktérym mowa w § 7.

4. Do poinformowania wnioskodawcy o publikacji wnioskowanej informacji w BIP
oraz do udostepnienia informacji publicznej w sposob okredlony w § 4 ust. 1 pkt 2,
upowaznieni sg wszyscy pracownicy Urzedu w ramach wykonywanych obowiazkdw
stuzbowych okreslonych w Karcie Rodzaju i Zakresu Pracy Pracownika Samorzadowegao.

5. Realizacji podlegaja wnioski, ktére swoim zakresem obejmuja dane bedace
w zasobach Urzedu.

6. Odpowiadajac na wniosek, ktory zakresem Zadania wykracza poza zaséb
informacyjny | dokumentacyjny Urzedu, informuje sie o tym wnioskodawcg, ze
wskazaniem, iz Urzad nie jest wiasciwy do rozpatrzenia wniosku. W przypadku
mozliwosci ustalenia kio jest w posiadaniu zadanych danych, wskazanym jest
poinformowanie o tym wnioskodawcy.

§ 6. 1. Wnioski moga by¢ wnoszone do Urzedu:
1) w formie pisemnej, w tym z wykorzystaniem faksu;
2} w formie dokumentu elektronicznego poprzez platforme e-PUAP;



3) e-mailem na adres Kancelarii Ogélnej Urzedu kum@um.wroc.pl, na adresy e-mail
komadrek organizacyjnych Urzedu oraz poprzez wypetnienie formularza ze strony:
bip.um.wroc.pl/udostepnienie informacji publicznej;

4} w formie ustnego zgloszenia zapytania;

S} poprzez formularz wniosku dostepny na stronie BIP w zakiadce Udostepnianie
informacji.

2. Adresy e-mail, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 podaje sig do publicznej wiadomosci
w BIP.

3. Wnioski wplywajace do Urzedu (przestane na wyzej] wymienione adresy oraz
zZtozone w Kancelarii Ogélnej Urzedu, Kancelarii Prezydenta lub sekretariatach komarek
organizacyjnych Urzedu) rozpatrywane sa przez komorki organizacyjne Urzedu
w zakresie wykonywanych przez nie zadan.

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

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

6. W przypadkuy:

1) ustnego zgioszenia zapytania,

2) wniosku sktadanego w formie pisemnej ze wskazang forma odbioru osobistego

pracownik udostepniajgcy informacje, winien odnotowac to zgloszenie w Rejestrze

wnioskow, o ktérym mowa w § 7 zarzadzenia.

7. Dane osobowe wnioskodawcéw sa przetwarzane tylko i wylacznie w celu
prowadzenia postepowania wnioskowego o udostepnienie informacji publicznej. Dane te
zostang udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.
Dodatkowo dane mogg by¢ dostepne dla ushigodawcéw wykonujgcych zadania na
zlecenie Administratora w ramach Swiadczenia ustug serwisu, rozwoju i utrzymania
systemodw informatycznych. Przy pierwszym Kkontakcie z wnioskodawcg winien by¢
spetniony wzgledem niego obowiazek informacyiny, o ktdrym mowa w art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia
14 maja 2016 r. L 119/1). Obowigzek ten zostaje zamieszczony jako druga czesc
wniosku, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 oraz na stronie BIP w zakladce dotyczacej
udostepniania informacji publicznej w Urzedzie. Dla wnioskéw wplywajacych droga
elektroniczna na adres kum@um.wroc.pl, obowigzek fen jest wypehlniany przez
pracownikéw Kancelarii Ogélnej Urzedu odpowiedzialnych za obstuge tego adresu
e-mailowego, poprzez przestanie go wnioskodawcy.

8§ 7. 1. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej, bez wzgledu na sposéb jego
ztozenia, podlega ewidencji w Rejestrze wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
zwanym dalej ,Rejestrem wnioskéw”, prowadzonym przez komoérki organizacyjne Urzedu,
z zastrzezeniem ust. 3. Wzdr Rejestru wnioskow okresla zatgeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Rejestr prowadza imiennie wyznaczeni pracownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za
kontrole terminowosci zatatwienia wnioskow.

3. Dyrektor komérki organizacyjnej - w terminie do 31 stycznia kazdego roku -
przekazuje do WOK informacje dotyczaca ilosci wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej, ktdre wplynety do kierowanej przez niege komdrki organizacyjnej w ciggu
poprzedniego roku kalendarzowego.

§ 8. 1. Wniosek, po rejestracji -~ w systemie EZD, a w przypadku komorek
organizacyjnych, ktére nie pracuja w systemie EZD - w innym systemie ewidencji pism
wplywajacych - wraz z wytworzong dokumentacja obejmujacq rdwniez odpowiedz -
podlegaja, publikacji w BIP, w Urzedowym wykazie wnioskéw o udostgpnienie informacji
publicznej i informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, zwanym
dalej ,Urzedowym wykazem wnioskow” (bip.um.wroc.pl - Urzad Miejski - Rejestry,
ewidencje i archiwa - Urzedowy wykaz wnioskéw ¢ udostepnienie informacji).



2. Publikacji wniosku i odpowiedzi w Urzedowym Wykazie wnioskdw oraz ich
anonimizacji z zachowaniem zasad okreslonych w § 15 - § 20 dokonuje WOK.
Anonimizacji zalacznikow do codpowiedzi dokonuje wiasciwa w przedmiocie wniosku
komorka organizacyjna. Zanonimizowane zalaczniki sg przesyltane rdwnoczesnie
z odpowiedzig.

3. Komorki organizacyjne zobowiazane sa do niezwlocznego przekazywania do WOK
dokumentacji do publikacji w BIP na adres: informacjapubliczna@um.wroc.pl.

4. Kolejnoé¢ publikacji wnioskow w  Urzedowym Wykazie wynika z kolejnosci
akceptacji do publikacji danego wniosku, a nie z daty jego wptywu,

5. Urzedowy wykaz whnioskéw obejmuje informacje za dany rok kalendarzowy i dia
nastepnego roku rozpoczyna sig od liczby porzadkowej 1.

§ 9. 1. Koordynacja zadan oraz monitorowanie obiegu dokumentacji zwigzanej
Z przyjmowaniem, rozpatrywaniem oraz zatatwianiem wnioskdw ¢ udzielenie informacji
publicznej w Urzedzie nalezy do WOK.

2. Jezeli przedmiotem wniosku jest udzielenie informacji publicznej bedgcej
w posiadaniu kilku komédrek organizacyjnych rdéznych Departamentow, zakres udziatu
kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi koordynuje Dyrekior WOK. WOK udziela
zbiorczej odpowiedzi wnioskodawcy.

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

4. Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wplynie do niewtasciwej
komorki organizacyjnej Urzedu, Dyrektor tej komérki przekazuje niezwlocznie sprawe do
komorki wlasciwej w sprawie, zgodnie z podziatem zadan okreslonym w zataczniku nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

5. Rozpatrywanie wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego reguluje odrebne zarzadzenie.

6. W kazdej komérce organizacyjnej Urzedu jej Dyrektor wyznacza pracownikdw
odpowiedzialnych za przyimowanie i koordynowanie rozpatrywania wnioskéw oraz ich
umieszczanie w Rejestrze wnioskow.

§ 10. 1. WOK wspolpracuje ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
w ramach stosowania przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej
w szczeg6lnosci w zakresie:
1) wydawania decyzji odmownych;
2) odpowiedzi i wyjasnien dia komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie stosowania
ustawy o dostepie do informacji publicznej;
3) monitorowania dziatart podejmowanych w komérkach organizacyjnych Urzedu;
4} przygotowywania sprawozdan w przedmictowym zakresie.
2. Komérki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do udzielania WOK wszelkich
informacji | wyjasnien, a takze do udostgpniania dokumentacji niezbedne] do zalatwienia
wniosku.

§ 11. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej
w dokumentach przechowywanych w Archiwum zakiadowym Urzedu, komorka
organizacyjna Urzedu odpowiedzialna merytorycznie za realizacjg wniosku jest
w obowigzku wypozyczyé je w celu udostepnienia wnioskodawcy, badz udostepnié je
bezposrednio w Archiwum, po uzgodnieniu z Zespolem Archiwum Wydziatu Obstugi
Urzedu.

§ 12. 1. Dyrektor komdrki organizacyjnej Urzedu ponosi odpowiedzialnos¢ za
przygotowanie i udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanej
przez niego komodrki organizacyjnej, zgodnie z wiasciwoscia rzeczowg okreslong
w zatgczniku nr 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2. Komérka organizacyjng wiasciwg do udostepniania informacji publicznej
dziennikarzom, agencjom prasowym, radiowym i telewizyjnym jest Wydziat Komunikacii
Spoteczne].



3. Dyrektor organizuje prace podleglej komérki organizacyjnej Urzedu w sposeb
gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, @ w szczegdlnosci:

1) ocenia, czy wplywajgcy 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 do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzenie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpiséw lub notatek;

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

4, Przeniesienie informacji publicznej na elektroniczny nosnik danych jest mozliwe
wylgcznie w przypadku zastosowanta nosnika pochodzacego z zasobdw Urzedu.

5. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 5, jak réwniez przestania informacji
publicznej przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik bedacy
uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujacego w Urzedzie, zgodnie
z zasadami bezpieczenstwa obwigzujgcymi w Urzedzie.

§ 13. 1. Dyrektor komérki organizacyjnej Urzedu lub pracownik, ktéremu nadano
takie uprawnienia w Karcie Rodzaju i udziela odpowiedzi na wniosek
o udostepnienie informacji publicznej.

2. Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
w sprawach zwigzanych z ochrong informacji niejawnych komodrki organizacyijne Urzedu
wspolpracujg z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. W przypadku, gdy zachodzg przestanki ustawowe uzasadniajace wydanie decyzji
odmawiajacej udostgpnienia wnioskowanych danych lub decyzji umarzajacej
postepowanie, Dyrektor komdrki organizacyjnej Urzedu kieruje do WOK wniosek wraz
z uzasadnieniem o wydanie decyzji.

4. Uzasadnienie musi zawiera¢ podstawy prawne i faktyczne do wydania decyzji oraz
wskazanie imienia, nazwiska i funkcji osoby/oséb, ktére zajely stanowisko w toku
postepowania o udostepnienie informacji.

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

§ 14. 1. Informacje na wniosek o udostepnienie informaciji publicznej udostepnia sig
bez zbednej zwioki, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia ziozenia wniosku.

2. Jezeli informacja nie moze byC udostepniona w ciggu 14 dni liczac od daty
ztozenia wniosku, Dyrektor komorki organizacyinej Urzedu udzielajacej odpowiedzi,
zobowigzany jest najpdzniej w ostatnim dniu uplywajacege terminu powiadomié
wnioskodawce o:

1) powodach opdznienia;
2) wskaza¢ nowy termin w jakim informacja zostanie udostepniona, nie pdzniej niz

w ciggu 2 miesiecy liczac od dnia ztozenia wniosku,

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

§ 15. 1. Udostepnianie informacji publicznej winno byé poprzedzone procesem
anonimizacji ich tresci poprzez zabezpieczenie danych i informacji {prawnie chronionych,
w tym danych osobowych) w taki sposob, aby uniemozliwiatlo przyporzadkowanie
poszczegblnych informacji do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby
fizyczne].

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowaé nalezytej starannosci wraz
7z zachowaniem obowigzujgcych norm prawnych gwarantujgcych ochrong prawng
okreslonych doébr i wartosci tak, by zanonimizowany dokument w jak najwigkszym
stopniu zachowat swojg czytelnosc i charakter,

3. Przystepujgc do procesu anonimizacji nalezy:



1} zdecydowaéd, czy dany dokument lub jego fragment moze zostac¢ udostepniony po
anonimizacji, w szczegolnosci, czy nie zawiera on danych objetych klauzulg tajnosci
lub nie narusza tajemnicy przedsigbiorcy,;

2) dokonaé¢ sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odnosnie
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa;

3) przygotowac wersje ostateczng dokumentu do udostepnienia wnioskodawcy i jego
publikacji w BIP. Dane udostepniane wnioskodawcy musza by<¢ zgodne
z publikowanymi w BIP-ie.

4. Dane stanowigce tajemnice przedsiebiorcy, muszg by¢ okreslone przez

Przedsiebiorce w terminie wczesniejszym niZz data wplywu wniosku o udostepnienie

informacji publicznej do Urzedu.

§ 16. 1. Decyzje o udostepnieniu dokumentu {w tym o procesie anonimizacji)
w trybie dostepu do informacji publicznej podejmuje Dyrektor komdrki organizacyjnej
Urzedu, ktorej dotyczy przedmiot wniosku © udostepnienie informacji publicznej.
Anonimizacja tego dokumentu przeprowadzana jest przez pracownikéw merytorycznych
w tej komorce organizacyjnej.
2. Anonimizacje przeprowadza¢ mozna:
1) w spos6b manualny — poprzez uzycie korektora, zaczernienie markerem, zaklejenie,
a nastepnie skopiowanie w celu udostepnienia dokumentu wnioskodawcy;
2} z uzyciem narzedzi informatycznych, dedykowanych do tego celu, dla okreslonej
grupy spraw (np. publikacja zarzadzen, uchwat).

§ 17. 1. Szczegbinej starannosci i uwagi wymaga anonimizacja danych i informacji
w sprawach, ktére podlegajg publikacji w BIP. Kazda sprawa jest rozpatrywana
jednostkowo z uwzglednieniem zasad i warunkow udostepniania danych prawnie
chronionych, w tym w szczegdlnosci danych oschowych. Dlatego tez przy rozstrzyganiu,
czy okreslona informacja stanowi informacje prawnie chroniong, w tym dane osobowe,
w wiekszosci przypadkow koniecznym jest dokonanie zindywidualizowanej oceny.
Jednoczesnie nalezy uwzglednié konkretne okolicznosci sprawy oraz rodzaj srodkéw, czy
metod potrzebnych w okreslonej sytuacji do identyfikacji osoby lub podmiotu, jak tez
zakresu informacji do udostepnienia.

2. Nie anonimizuje sie tych danych, co do ktérych jest wyrazona pisemna zgoda na
ich ujawnienie w BIP {np. art. 8 ust. 3 ustawy o petycjach).

3. Dla publikacji w BIP tresci projektow aktéw normatywnych organdw Miasta oraz
tresci wydanych przez organy Miasta aktéw normatywnych, zawierajacych dane
i informacje podlegajace ochronie, stosuje sie zasady okreslone w § 15 - § 16 oraz § 18 -
§ 20 zarzadzenia. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu wlasciwej do sporzadzenia
projektu aktu normatywnego bezwzglgdnie wskazuje zakres i podstawe prawng
wylgczenia tych danych i informacji z petnego udostepnienia.

4. Anonimizacji, w zakresie danych oscbowych oséb fizycznych, zazwyczaj
podlegaija:

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

w Urzedowym Rejestrze Umdw;

2) data i miejsce urodzenia;

3) numer paszportu, numer i seria dowodu osobistego, numer legitymacii, 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 spolecznej

i partyjnej i inne, ktére moglyby naruszac godnosci i dobra oscbiste..

5. Anonimizacji w zakresie danych dot. podmiotdw gospodarczych, firm, spdtek,
spdidzielni, organizacji spotecznych, fundacii, stowarzyszed, koscioldw 1 zwigzkow
wyznaniowych zazwyczaj podlegaja:

1) wykonywany zawéd;
2) numery ksigg wieczystych;



3) numery mieszkan;

4} numery licencji;

5) numery rejestracyjne samochoddw, numery VIN, numery Ffabryczne rdéznych
produktéw, numery silnika pojazdu, numery podwozia, numery 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.

§ 18. 1. Anonimizujac, po przeprowadzonej szczegdtowej analizie tresci dokumentu:

1) dane osobowe - nalezy zastoni¢ calg informacje (nie pozostawiac inicjatéw, roku
urodzenia);

2) numer PESEL, NIP - nalezy zastoni¢ numer, pozostawiajac stowo PESEL, NIP;

3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania - nalezy zastoni¢ numer
pozostawiajgc wyrazy ,numer dowodu osobistego” Ilub ,numer paszportu”,
zaslaniajac jednakze informacje o miejscu ich wydania;

4) adresy - nalezy zastoni¢ nazwe miejscowosci, nr kodu, nazwe ulicy, placu, skweru,
alei, numer nieruchomosci i numer lokalu.

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

i wartosci.

§ 19. 1. W przypadku dokonania anonimizacji danych i informacji w dokumentach
urzedowych, kazdorazowo — w odpowiedzi do wnioskodawcy lub w przypadku publikacji
w BIP - musi byl wskazana podstawa prawna wylaczenia tych danych
i informacji z pelhego udostepnienia.

2. W przypadku danych i informacji udostepnianych w okreslonym czasie i migjscu
(np. publikacja ofert o prace) nalezy podaé kazdorazowo przepis szczegdlny
uzasadniajgcy taki tryb udostepnienia.

8§ 20. 1. Anonimizacji nie podlegaja:

1) dane oséb reprezentujgcych Gmine Wroctaw, w tym Urzad Miejski Wroclawia

i miejskie jednostki organizacyjne, spolki i inne podmioty miejskie; zawarte

w dokumentach urzedowych, bedacych w posiadaniu komorek organizacyjnych

Urzedu, podlegajacych udostepnieniu w trybie ustawy o dostepie do informacji

publicznej;

2) dane pracownikow Urzedu, w zakresie realizacji zadan okreslonych w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu i Regulaminach Organizacyjnych Departamentow;

3) dane czionkdéw zespoldw, rad, komisji, forum i innych powotanych do realizacji zadan

Miasta.

2. Anonimizacji nie sg poddawani autorzy cytowanych ksigzek, komentarzy, glos
oraz artykutdw naukowych, jesli ich prace byly wykorzystywane w tresci dokumentdw
urzedowych podlegajgcych udostepnieniu.

3. Anonimizacji nie podlegaja nazwy dokumentéw np. zarzadzenie, umowa,
porozumienie, aneks oraz te czesci dokumentu, ktérych udostepnienie nie wplywa na
mozliwos¢ zidentyfikowania podmiotu wskazanego w tym dokumencie, stgd nie stanowi
to zagrozenia dla jego interesu prawnego.

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

5. Nie anonimizuje sie:

1) nazw organodw, urzedow oraz instytucji publicznych; .
2} nazw organizacji miedzynarodowych, ktdrych cztonkami sg panstwa (np. Swiatowa

Organizacja Zdrowia, Miedzynarodowy Fundusz Walutowy, UNESCO);

3) nazw saddw, takich jak Sad Rejonowy, Naczelny Sad Administracyiny;
4} nazwy Skarb Panstwa;
5} pieczecii podpiséw na dokumentach urzedowych.



& 21. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie
odpowiednio przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej.

§ 22. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom komodrek organizacyjnych

Urzedu.
2. Nadzdr nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta

Wroctawia.

§ 23. Traci moc zarzadzenia nr K/22/16 Prezydenta Wroclawia z dnia 16 czerwca
2016 r. w sprawie trybu udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
Wroctawia (z pdzn. zm.).

§ 24, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalagcznik nr 1
do zarzgdzenia nr K/ 210 /18 Prezydenta Wroctawia
z dnia 18 maja 2018 r.

......................... T VAT R TR ANIUIETINY /.. | DO ¢
miejscowoss data
(nazwisko i imie fnazwa,
adres wnioskodawcy)*
Urzad Miejski Wroclawia
Wydziat/Biuro ...... R

(nazwa komaérki organizacyjnej Urzedu)

WNIOSEK
© UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE)

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 r. (Dz. U. z 2016 1. poz. 1764 z pozn. zm.) zwracam sig z prosbg o udostepnienie
informacji w nastgpujgcym zakresie:

............................ LR L L R T e L R T T I

Prosze o przekazanie informacji w nastepujgcy sposéb**:

1. 0O bezposrednio w komarce realizujgcej wniosek

2. [t przekazanie informacji telefonicznie, pod numer telefonu:.....cccvviieviiiieiiiiiiaans
3. il przestanie informacji pocztg elektroniczng na adres: . ...ooovviiiiiiineiiie i
4, {1 przestanie INformacji pocztg Na@ adreS: cuvur v ieeeeeinnnie s crsarararnnrreme e eeeme e ens s

Prosze o przekazanie informacji w nastepujgcej formie**:
1. 1l dostep do przegladania informacji w Urzedzie
. 1 kserokopii
£ plikéw komputerowych
I na ptycie CD lub CD/RW
T VIR ot 0 O, L B0 K g MR B

GoA W

{podpis wnigskedawcy )™

Uwagqi:
* wypelni¢ opcjonalnie
** nalezy zaznaczy¢ stawiajac znak w okienku (1.

Udostepnienie informacji publicznej jest bezplatne, jednak z zgdaniem udostepnienia informacji w okreslonej
formie mogg wigzad¢ sie dodatkowe koszty, ktdre ponosi wnioskodawca. Wnioskodawca zostanie o nich
powiadomiony w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Czgéé drugg wniosku stanowi informacja na temat
przetwarzania danych osobowych Wnioskodawcy. Nie nalezy jej sktadac razem z wnioskierr.



SZCZEGOLOWE INFORMACIE DOTYCZACE PRZETWARZANIA
TWOICH DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ GMINE WRCCLAW

Niniejsza informacje otrzymates w zwigzku z obowigzkami okreslonymi w art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{cgdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia

14 maja 2016 r. L 119/1).

Informacje podstawowe dotyczace przetwarzania Twoich danych osobowych

Administrator Danych
Osocbowych (ADO)

Administratorem Twoich danych oscbowych jest Gmina
Wroclaw, z siedzibg we Wroctawiu.

Mozesz sie z nami skontaktowaé w nastepujgcy sposdb:

+ listownie na adres: Pl. Nowy Targ 1-8, 50-141 Wroclaw
»  przez e-mail: kKum@um.wroc.pl

« telefonicznie: +48 71 777 77 77.

Inspektor Ochrony
Danych

Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych. Jest nim Sebastian
Sobecki. Inspektor to Oscba, z ktora mozesz sie kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich
danych osobowych oraz korzystania z przystugujgcych Ci praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych. Mozesz sie z nim
kontaktowaé w nastepujgcy spostb:

» listownie na adres: ul. G. Zapolskiej 4, 50-032 Wroctaw

» przez e-mail: iod@um.wroc.pl

» telefonicznie: +48 717 77 77 24,

Cele przetwarzania
Twoich danych
osobowych

Bedziemy przetwarzaé Twoje dane w celu prowadzenia
postepowania o udostepnienie informacji publicznej w zwigzku
ze ztozonym przez Ciebie wnioskiem.

Podstawa prawna
przetwarzania Twoich
danych osohowych

Bedziemy przetwarzac Twoje dane osobowe na podstawie
przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacii publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z péZn. zm.),

Okres przechowywania
Twoich danych
osobowych

Twoje dane csobowe bedg przetwarzane przez Urzad Miejski
Wroctawia przez minimum 5 lat, nastepnie Archiwum
Panistwowe po ekspertyzie dokumentéw moze podjac decyzje
o ich zniszczeniu lub przekwalifikowac na kategorig A | wtedy
Twoje dane osobowe bedg przetwarzane przez Urzad Miejski
Wroctawia przez 25 lat od stycznia kolejnego roku po
zakoriczeniu Twojej sprawy a nastepnie zostana przekazane do
Archiwum Panstwowego we Wroclawiu, gdzie bedg
przetwarzane wieczyscie.

QOdbiorcy Twoich
danych oscbowych

Twoje dane zostang udostgpnione podmiotom upowaznionym
na podstawie przepisow prawa. Dodatkowo dane mogg byc
dostepne dla ustugodawcow wykgenujgcych zadania na zlecenie
Administratora w ramach Swiadczenia ustug serwisu, razwoju

i utrzymania systeméw informatycznych.

Twoje prawa zwigzane
z przetwarzaniem
danych osobowych

Przystuguja Ci nastgpujace prawa zwigzane z przetwarzaniem

danych oscbowych:

« prawo dostepu do Twaoich danych osobowych,

« prawo zadania sprostowania Twoich danych osobowych,

« prawo zadania ograniczenia przetwarzania Twoich danych
osobowych.

Aby skorzystac z powyzszych praw, skontaktuj sie

z Inspektcrem Ochrony Danych (dane kontaktowe powyzej).

Prawo wniesienia
skargi

W przypadku nieprawidtowosci przy przetwarzaniu Twoich
danych osobowych, przystuguje Ci takze prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osocbowych.




REJESTR WNIOSKOW

o udostepnienie informacji publicznej

Zatacznik nr 2
do zarzadzenianr K/ 20 /18 Prezydenta Wroctawla
z dnia %&maja 2018 r.
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