ZARZADZENIE NR K/ J5 /18
PREZYDENTA WROCLAWIA
zdnia¥5  maja 2018 r.

w sprawie trybu udostepniania informacji sektora publicznego de ponownego
wykorzystywania w Urzedzie Miejskim Wroclawia

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym {Dz. U. z 2018 r. poz. 994 1 1000), art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r.
0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352
i z2017 r. poz. 60) w zwigzku z § 9 ust. 2 zarzadzenia nr 9418/18 Prezydenta Wroctawia
z dnia 28 marca 2018 r. w sprawie Regulaminu QOrganizacyjnego Urzedu Miejskiego
Wroclawia (z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

8§ 1. W celu realizacji zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji sektora
publicznego do ponownego  wykorzystywania  wprowadzam do  stosowania
w Urzedzie Miejskim Wroctawia zasady postepowania, okreslone ninigjszym
zarzgdzeniem.

§ 2. 1. Sformutowania i skréty okresione w § 2 zarzadzenia nr 9418/18 Prezydenta
Wroctawia z dnia 28 marca 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego Wroctawia (z pozn. zm.) stosuje sie odpowiednio.

2. Uzyte w niniejszym zarzgdzeniu sformutowania i skréty oznaczajq:

1} Urzad - Urzgd Miejski Wroctawia;

2) ustawa - ustawe o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego -
ustawe z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352 iz 2017 r. poz. 60);

3) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Wrodtawia, urzedowy publikator
teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostepniania informacii
publicznych; zgodnie z rozporzgdzeniem  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);

4} WOK - Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu;

5) CUI - Centrum Ustug Informatycznych we Wroclawiu, jednostki powotanej uchwata nr
XLIX/1221/13 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 17 paZzdziernika 2013 r. w sprawie
nadania statutu Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu (Biuletyn Urzedowy
Rady Miejskiej Wroctawia z 2013 r., poz. 407);

6) ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego — wykorzystywanie przez
osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci
prawnej informacji sektora publicznego, bedacej w posiadaniu organdw Miasta
Wroctawia oraz Urzedu Miejskiego Wroctawia, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia
(w szczegdblnosci w postaci papierowej, elektronicznej, dzwigkowej, wizualnej lub
audiowizualnej), w celach komercyjnych lub niekomercyjnych innych niz pierwotny
publiczny cel, dla ktérego informacja zostata wytworzona;

7} wnioski sktadane do Urzedu droga elektroniczng - wnioski 0 udostgpnienie informacji
publicznej kierowane do Urzedu w trybie przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatainosci 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 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzednia 2011 r. w sprawie sporzadzania i
doreczania dokumentdow elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzorow i
kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 180), na:

a) elektroniczng, skrzynkg podawcza Urzedu i potwierdzone przez wnoszacego -
podpisem elektronicznym  weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu;

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



¢) wnioski sktadane do Urzedu na adres e-mail Kancelarii Ogdlnej Urzedu
kum@um.wroc.pl, na adres e-mail komdrek organizacyjnych Urzedu oraz poprzez
wypemmienie formularza ze strony: bip.um.wroc.pl/udostepnienie informacji
publicznej.

§ 3. 1. Przepisy o postepowaniu dotyczacym udostgpniania informaciji sektora
publicznego do ponownego wykorzystywania znajdujg zastosowanie tylko wtedy, gdy po
merytorycznej ocenie tresci wniesionego wniosku zostanie ustalone, Zze przedmiotem
wniosku sg informacje wytworzone lub bedace w posiadaniu Rady Miejskiej Wroctawia,
Prezydenta Wroctawia lub Urzedu w zwiazku z realizowanymi zadaniami publicznymi.

2. Podstawg kwatifikacji wniosku klienta - jako wniosku o ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego - jest jego tresé, a nie jego nazwa.

3. Watpliwosci, czy wniosek dotyczy informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania, rozstrzyga WOK, w konsultacji z Wydziatem Prawnym Urzedu, jezel
jest to konieczne.

& 4. 1. Udostepnianie informacji sektora publicznege do ponownego

wykorzystywania w Urzedzie nastepuje poprzez:

1) prowadzenie i aktualizowanie stron BIP;

2) rozpatrzenie pisemnie ztozonego wniosku przez klienta (do wykorzystania wzor
wniosku okreslony w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia).

2. Zasady publikacji informacji w BIP oraz udostepniania informacji publicznej
ckreslajg odrebne zarzgdzenia.

3. Prezydent Wroctawia, Rada Miejska Wroclawia i Urzad Miejski Wroctawia ponoszg
odpowiedzialnoéé jedynie za takg tresé informacji, ktora zostala zamieszczona na BIP
oraz takiej, ktéra zostata udostepniona w wyniku rozpatrzenia ziozonego wniosku.

4. Wylgczona jest odpowiedzialnos¢ za ponowne wykorzystanie udostepnionej lub
przekazanej informacji publicznej w sposob naruszajgcy obowigzujacy porzadek prawny.

5. Podmiot wykorzystujgcy | przetwarzajacy informacje sektora publicznego
udostepnione przez Prezydenta Wroctawia, Rade Miejskg Wroctawia lub Urzad Miejski
Wroctawia:

1) ponosi odpowiedzialnosC za jej wykorzystanie w sposéb niezgodny z obowigzujgcym
prawem;

2) jest uprawnicny do ponownego wykorzystania w takim zakresie, w jakim uprawnienie
to przystugiwalc organom Miasta.

6. Prezydent Wroclawia, Rada Miejska Wroclawia i Urzad Miejski Wroctawia nie
ponoszg odpowiedzialnosci za wykorzystanie informacji bedacej utworem Iub bazg
danych przez podmiot ponownie wykorzystujacy informacje w zakresie przekraczajgcym
uprawnienia do wykorzystania utworu lub bazy danych przystugujace Gminie Wroctaw.

7. Prezydent Wroctawia uprawniony jest natozy¢ oplate za udostepnienie na wniosek
informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania jezeli przygotowanie
informacji w sposdb wskazany we wniosku zwigzane jest z:

1)} poniesieniem dodatkowych kosztow pirzez organ zobowiazany w zwiazku ze
wskazang formg i sposobem udostepnienia informacji;
2) dostosowaniem systemu teleinformatycznego oraz warunkéw technicznych

i organizacyjnych przy udostepnianiu danych gromadzonych i przechowywanych

w systemie teleinformatycznym.

8 5. 1. Ponowne wykorzystywanie informacji udostepnionej na stronie BIP, wymaga
zachowania nastepujacych warunkdw:

1) informacja musi zawiera¢ wzmianke ¢ zrddle jej pozyskania poprzez podanie petnej
nazwy Urzedu Miejskiego Wroclawia;

2) nalezy podac datge wytworzenia lub pozyskania informacji;

3) jesli pozyskana tre$é informacii bedzie modyfikowana nalezy zamiesci¢ adnotacje
o tym, ze uzyskana informacja zostalda przetworzona w procesie ponownego
wykorzystywania.

4) jezeli tre$é pozyskanej informacji lub jej fragment, ma stanowic¢ czesé catosci, nalezy
ja zamiesci¢ w tekscie w formie cytatu, z przypisem informujacym o zrodle
pochodzenia;



5) poinformowanie, iz organ zobowigzany do udostepnienia informacji sektora
publicznego, nie ponosi odpowiedzialnosci za jej przetworzenie, dalsze udostepnianie
i wykorzystywanie,
2. Ponowne wykorzystywanie informacji udostepnionej na miejskiej stronie
internetowej (wroctaw.pi), wymaga zitozenia cdrebnego wniosku do zarzadzajacego tym
portalem.

8§ 6. Udostepnianie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego

wykorzystywania nastepuje na wniosek, jezeli informacija:

1) nie zostata udostepniona na stronie BIP;

2) ma by¢ wykorzystana przez wnioskodawce na warunkach innych niz zostaty dla tych
informacji okresione;

3) =zostala udostepniona Iub przekazana na podstawie odrebnych przepiséw
ckreslajgcych zasady i tryb dostepu do informacji bedacych informacjami sektora
publicznego.

§ 7. 1. Wnioski mogg by¢ wnoszone:
1) w formie pisemnej, w tym z wykorzystaniem faksu;
2) w formie dokumentu elektronicznego poprzez platformeg e-PUAP;
3) e-mailem na adres Kancelarii Ogélnej Urzedu kum@um.wroc.pl.

2. Odpowiadajac na wniosek, ktéry zakresem zadania wykracza poza zasob
informacyjny i dokumentacyjny Urzedu, informuje sie¢ o tym wnioskodawce, ze
wskazaniem, iz Urzad nie jest wiasciwy do rozpatrzenia wniosku. W przypadku
mozliwosci ustalenia kto jest w posiadaniu zgdanych danych, wskazanym jest
poinformowanie © tym wnioskodawcy.

3. Whnioski nie podlegajq przekazaniu do podmiotéw zewnetrznych, w tym miejskich
jednostek organizacyjnych wedtug wlasciwosci.

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

5. Dane osobowe wnioskodawcOw sa przetwarzane tylko i wylgcznie w cefu
prowadzenia postepowania wnioskowego o udostepnienie informacji sektora publicznego
do ponownego wykorzystywania. Dane te zostang udostepnione podmiotom
upowaznionym na podstawie przepiséw prawa. Dodatkowo dane mogg by¢ dostepne dla
ustugodawcow wykonujacych zadania na zlecenie Administratora w ramach Swiadczenia
ustug serwisu, rozwoju i utrzymania systemdw informatycznych. Przy pierwszym
kontakcie z wnioskodawcg winien by¢ spetniony wzgledem niego obowigzek informacyiny,
o ktéorym 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 przefwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Obowigzek ten zostaje zamieszczony na stronie BIP
w zakladce dotyczgcej udostgpniania informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania w Urzedzie. Dla wnioskdw wplywajacych drogg elektroniczng na adres
kum@um.wroc.pl, obowigzek ten jest wypetniany przez pracownikow Kancelarii Ogdlnej
Urzedu odpowiedzialnych za obstuge teqgo adresu e-mailowego, poprzez przestanie go
wnioskodawcy.

8 8. 1. Wnioski wplywajace do Urzedu rozpatrywane sa przez WOK we wspdtpracy
z komédrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wykonywanych przez nie zadan,
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, wlasciwych ze wzgledu na przedmiot
wniosku.

2. WOK rozpatrujac wniosek wspdipracuje z komdrkami organizacyjnymi Urzedu
wiasciwymi w przedmiocie wniosku, w ramach stosowania przepisdw ustawy o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, w szczegolnosci w zakresie:

1) przygotowywania odpowiedzi, w tym o braku mozliwosci ponownego

wykorzystywania w sposob wskazany we wniosku; .

2) przygotowywania oferty okreslajgcej warunki ponownego wykorzystywania lub
informacje o wysokosci oplat za ponowne wykorzystywanie;



3) wydawania decyzji odmawiajacych wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego lub decyzji dotyczacych rozstrzygnie¢ w zakresie
warunkéw ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego;

4} odpowiedzi i wyjasnien dla komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie stosowania
ustawy;

5) monitorowania dziatan podejmowanych w komérkach organizacyjnych Urzedu;

6) przygotowywania sprawozdan w przedmictowym zakresie.

3. Komorki organizacyjne Urzedu s zobowigzane do udzielania WOK wszelkich
informacji i wyjasnien, a takze do udostepniania dokumentacji niezbednej do zatatwienia
whniosku.

4. W przypadku wnioskéw dotyczacych informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania z uzyciem systemdw informatycznych, WOK wspdtpracuje
z CUI i Wlascicielem zbioru, ktorego zakresu zadan dotyczy przedmiot wniosku.

5. Przeniesienie informacji na elektroniczny nodnik danych jest mozliwe wytacznie
w przypadku zastosowania no$nika pochodzacego z zasobdéw Urzedu.

6. Przestanie informacji przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik bedacy uzytkownikiem systemu teleinformatycznege funkcjonujgcege
w Urzedzie, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa obwigzujacymi w Urzedzie.

7. Przy realizacji zadan wynikajgcych z ustawy w sprawach zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych WOK wspoldziata z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacii
Niejawnych.

8. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwes¢ udostgpniania informacji sektora
publicznego.

§ 9. Wniosek o udostepnienie informacji sektora publicznege w celu ponownego
wykorzystywania, bez wzgledu na sposob jego ztozenia, podlega ewidencji w Rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, zwanym dalej ,Rejestrem wnioskdw”, prowadzonym przez WOK. Wzér
Rejestru wnioskdw okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1. Wniosek, po rejestracji - w systemie EZD, a w przypadku komorek
organizacyjnych, ktére nie pracujg w systemie EZD - w innym systemie ewidencji pism
wplywajgcych - wraz z wytworzong dokumentacja obejmujacg réwniez odpowiedz -
pedlegaja publikacji w BIP w Urzedowym wykazie wnioskdw o udostepnienie informacji
publicznej i informacji sektora publicznego w celu ponownego wykarzystywania, zwanym
dalej ,Urzedowym wykazem wnioskdw” (bip.um.wroc.pl, Urzad Miejski, Rejestry,
ewidencje i archiwa, Urzedowy wykaz wnioskéw o udostepnienie informacji).

2. Publikacji wniosku i odpowiedzi w Urzedowym Wykazie dokconuje WOK, po
przeprowadzeniu wczesniejszej anonimizacji tresci, z zachowaniem zasad okreslonych
odrgbnym zarzadzeniem.

3. Kolejnos¢ publikacji wnioskow w Urzedowym Wykazie wynika z kolejnosci
akceptacji do publikacji danego wniosku, a nie z daty jego wpiywu.

4. Urzedowy Wykaz obejmuje informacje za dany rok kalendarzowy i dla nastepnego
roku rozpoczyna sig od Liczby porzadkowej 1, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Pierwsza publikacja w BIP rozpocznie sie dla wnioskéw ztozonych po 1 sierpnia
2016 r.

§ 11. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu ponosi odpowiedzialnosé za
przygolowanie oraz przekazanie informacii i danych, bedgcych w posiadaniu kierowanej
przez niego komdrki organizacyjnej, zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa okreslong
w zalgczniku nr 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, celem przygotowania cdpowiedzi
na wniosek przez WOK.

§ 12. 1. Informacje na wniosek ¢ ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego udostepnia sie bez zbednej zwitoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku.

2. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w ciggu 14 dni liczac od daty zlozenia
wniosku, WOK w porozumieniu z wiasciwg ze wzgledu na przedmiot wniosku komorka



organizacyjna Urzedu, powiadamia wnioskodawce o powodach opdznienia i wskazuje
nowy termin w jakim informacja zostanie udostgpniona, nie pézniej niz w ciggu 2
miesiecy liczac od dnia ziozenia wniosku.

3. W odpowiedzi na wniosek zawiera sie informacje, iz przekazane dane sg zgodne ze
stanem na konkretnie wskazany dzien.

§ 13. 1. Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego stanowigcej utwoér
badz baze danych, do ktérych prawa pierwotne przystuguja podmiotom innym niz Gminie
Wroctaw moze by¢ wykonywane, pod warunkiem, ze nie narusza przepisow:

1) ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych;
2) wustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych;

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. - Prawo wilasnosci przemystowej;

4) umodw miedzynarodowych lub przepisdw prawa Unii Europejskie].

2. Zapewnia sie mozliwosé swobodnego wykorzystywania utworu lub baz danych,
tworzenia i rozpowszechniania kopii utworu lub baz danych, w calosci lub czgsci oraz
wprowadzania zmian | rozpowszechniania utwordow, do ktdérych przystugujg Gminie
Wroctaw prawa autorskie pierwotne, pod warunkiem, ze nie narusza to ustawy z dnia 4
lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie
odpowiednio przepisy ustawy.

8 15. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom komdrek organizacyjnych
Urzedu.
2. Nadzdr nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
Wroctawia.

8 16. Traci moc zarzgdzenia nr K/23/16 Prezydenta Wroctawia z dnia 16 czerwca
2016 r. w sprawie trybu udostepniania informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania w Urzedzie Miejskim Wroctawia (z pdzn. zm.).

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2018 r.

AT B
LAV




Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr K/oZ5 /18 Prezydenta Wroclawia
zdnia 29  maja 2018 r,



WNIOSEK
o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego
Nazwa padmiotu zobowiazanego:

Dotyczy zadan realizowanych przez Urzgd Miejski Wroclawia
I. Informacje o wnioskodawcy

EI 1.A. Wnioskoadawca D 1.B. Pelnomocnik
Imie | nazwisko/nazwa; Imie i nazwiskoy/ nazwas:

adres do korespondencii, a w przypadku dorgczenia droga Adres do korespondencji, a w przypadku doreczenia droga
elektroniczng adres poczty elektroniczne]: elektroniczng adres poczty elektroniczne]:

IE. Zakres ponownego wykorzystania udostepniane] informacji sektora publicznego
Na podstawie art. 5 ustawy z dnia 15 marca 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego wnosze o

Zakres informacii sekbora publicznege, ktérej dotyczy wniosek:

I:I ILA. udostepnienie informacji sektora
publicznego, kiora bedzie penowrie
wykorzystywana

Zakres informacji sektora publicznegs, kt(')r_g}' dotyczy wniosek:

D II.B. wykorzystanie informacii  sektora
publicznego juz udostepnionegj lub przekazane]

warunki na jakich informacie maja byd ponownie wykorzystywane oraz  irddio
udostepnienia lub preekazania mhormacji:

111. Cel ponownedgo wykorzystywania informacji sektora publicznego

D cel komercyjny I:l cel niekomercyjny
okradlenie rodzaju dzialalnodct w ktérej informacie beda ponownie | ckredlenle rodzaju dziatalnosci w ktorej informacie beda, ponownie
wykorzystane (wskazanie débr, produlktdw lub usiug): wylkorzystang (wskazania dobr, produktéw lub ustug):

1V. Okres przez ktdry informacia bedzie ponownie wykorzystywana ‘
w sposab staly | bezpodredni w czasie reeczywistym

V. Sposdb i forma przekazania informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystania

V. A. Sposéb przekazania informacji: [_] odbior osobisty, [ ] przestat poczia, | przestaé érodkami komunikacji elektroniczne]

W.B. Sposdh przygotowania informacjl {nie dotyczy komunikacji elektronicznej}:
[[] kopia na papierze, [ piytaovo, [ pytaco, [J  inay nosnik: ‘

v.C. Forma przekazania informacji: D I:ekst,D nhraz/grafika, D dzwiek (nie dotyczy wydruku), [::] audiowizualna (nie dotyczy wydruku)

v.D. Format danych dla informacjl w postaci elektronicznej (w przypadku
ntewskazania formatu informacia zostanie przekazana w formacie zrodtowym)®:

Miejscowosc | data sporzadzenia wniosku Podpis wnioskodawcy/ petnomocnika

Y Nazwa podmiotu zobowigzanego - podmiot, o ktérym mowa w art. 3 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352 i z 2017 r. poz. 60);

% Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku niewskazania formatu informacja
zostanie przekazana w formacie Zrédiowym) - format zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotédw realizuiacych zadania publiczne
{Dz. U. z 2017 r. poz. 570).



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr K/ <29 /18 Prezydenta Wroctawia
zdnia 29 maja2018r.

REJESTR WNIOSKOW
o udostepnienie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania

L.p.

data
wplywu
whniosku

whnioskodawca

przedmiot wniosku

data
zalatwienia
whiosku

sposob zatatwienia

powiadomiono

przekazano
wg
wiasciwosci

uwagi






