ZARZADZENIE NRK/ O /20
PREZYDENTA WROCLAWIA
zdnia 13  lutego 2020 r.

w sprawie trybu udestepniania informacji publicznej
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 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815), art. 4 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 6 wrzednia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1429), w zwiqzku z § 9 ust. 2 zarzadzenia nr 150/18 Prezydenta Wrocltawia z dnia
28 grudnia 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Wroclawia
{z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

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

& 2. 1. Sformuiowania i skroty okreslone w § 2 zarzadzenia nr 150/18 Prezydenta
Wroclawia z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego Wroctawia stosuje sie odpowiednio.

2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu sformutowania i skréty oznaczajg:

1) ustawa o dostepie do informacji publicznej - ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
0 dostepie do informacji publicznej (Dz. U, z 2019 r. poz. 1429);

2) BIP -~ Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Wroctawia, urzedowy publikator
teleinformatyczny stworzeny 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;

4) wnioski skladane do Urzedu drogg elektroniczng - wnioski 0 udostepnienie informacji
publicznej kierowane do Urzedu w trybie przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2019
r. poz. 700, 730, 848, 1590 i 2294), ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 162 i 1590) oraz
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie
sporzgdzania | doreczania dokumentdéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzorow 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 skiadane do Urzedu na adres e-mail Kancelarii Ogdlnej Urzedu
kum@um.wroc.pl, na adres e-mail komorek organizacyjnych Urzedu oraz poprzez
wypetnienie formularza ze strony: bip.um.wroc.pl/udostepnienie informacji
publicznej;

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

6) Dostepnosé cyfrowa — to wymagania techniczne okreglone 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 - Urzgd Miejski Wroctawia.



§ 3. 1. W trybie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej rozpatrywane
sg tylko te wnioski, ktére po merytorycznej ocenie tresci ztozonego zapytania, zostaty
zakwalifikowane jako speiniajace przestanki informaciji publicznej, zgodnie z definicja art.
1 ust. 1 i zakresem okreslonym w art. & ustawy.

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

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

4, Wnioski rozpatrywane w Urzedzie w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do
informacji publicznej, muszg zawierac imie i nazwisko wnioskodawcy. W przypadku ich
braku, konieczne jest wezwanie wnioskodawcy do pedania wskazanych danych. Wniosek
nieuzupetniony przez wnioskodawce, nie jest rozpatrywany.

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

1) ogfaszanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych, w BIP;

2) umieszczanie informacii na urzedowych tablicach ogtoszen;

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

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

5) rozpatrzenie wniosku ztozonego przez klienta

6) bezposrednie udzielenie odpowiedzi wnioskodawcy.

2. Informacje publiczne Urzedu i Rady Miejskiej Wroctawia podlegajg udostepnieniu

w BIP w zakresie ckreslonym w obowigzujacych przepisach prawa.

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

1} zadana informacja jest opublikowana w BIP;

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

3) udostepnienie danych narusza prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice
przedsigbiorcy, chyba, Zze osoby te zrezygnuja z przystugujacego im prawa do
ochrony;

4) udostepnienie danych okreslajg przepisy innej ustawy.

§&§ 5. 1. W przypadku informacji, ktére nie zostaly opublikowane w BIP ich
udostepnienie nastepuje na wniosek ztozony bezposrednio w siedzibie Urzedu lub
przestany pocztg tradycyjng do Urzedu (do wykorzystania wzor wniosku okreslony
w zafaczniku 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 jej umiejscowienie w zasobach BIP, poprzez podanie doktadnej Sciezki
dostepu ze wskazaniem odnosnika do pubtikacji lub wskazujgc kolejne zaktadki.

3. Jezeli wnioskowana informacja publiczna nie jest cpublikowana w BIP, a moze
zostac udostepniona niezwlocznie, udostepnia sie jg klientowi bez pisemnego wniosku.

4. bo poinformowania wnioskodawcy 0 zamieszczeniu wnioskowane]j informacji w BIP
upowaznieni sg wszyscy pracownicy Urzedu w ramach wykonywanych obowiazkow
stuzbowych okreslonych w Karcie Rodzaju i Zakresu Pracy Pracownika Samorzadowego.

5. Udostgpniane w ramach informacji publicznej sa tylke 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, wskazujgc iz Urzad nie jest
w posiadaniu zadanych informacji.

§ 6. 1. Wnioski mogg by<¢ skladane 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 Ogdlnej Urzedu kum@um.wroc.pl, na adresy e-mail
komérek organizacyjnych Urzedu oraz poprzez wypetnienie formularza ze strony:
bip.um.wroc.pl/udostepnienie informacji publicznej;

4) w formie ustnego zgioszenia zapytania;

5) poprzez formularz wniosku dostepny na stronie BIP w zakfadce Udostepnianie
informacji publicznej.

2. Adresy e-mail, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt 3 podane sg w BIP.

3. Wnioski wplywajace do Urzedu (przestane na wyze] wymienione adresy oraz
zlozone w Kancelarii Qgdinej Urzedu, Kancelarii Prezydenta lub sekretariatach komdrek
organizacyjnych Urzedu) rozpatrywane s przez Kkomorki organizacyjne Urzedu
w zakresie wykonywanych zadan.

4. Wnioski nie podlegaja przekazaniu wedlug wiasciwosci do podmiotdw
zewngtrznych, w tym miejskich jednostek organizacyjnych.

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

6. Dane osobowe wnioskodawcdéw sa przetwarzane tylko i wylacznie w celu
prowadzenia postepowania wniocskowego o udostepnienie informacji publicznej. Dane te
zostang udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow prawa.
Dodatkowo dane moga by¢ dostepne dla ustlugodawcéw wykonujgcych zadania na
zlecenie Administratora w ramach $wiadczenia ustug serwisu, rozwoju i utrzymania
systemow informatycznych. Przy pierwszym kontakcie z wnioskodawca musi byé
spelniony obowigzek informacyjny, o ktdorym 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 iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Informacja o istniejacym
obowiazku jest czesdcia integralna wniosku, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 oraz na stronie
BIP w zaktadce dotyczgce] udostepniania informacji publicznej w Urzedzie. Wnioskodawcy
przesytajacy wnioski droga elektroniczng, sq informowani o istniejacym obowigzku przez
pracownikdow Kancelarii Ogélnej Urzedu w mailu zwrotnym,

8 7. Wniosek, po rejestracji w systemie EZD (w przypadku komdrek
organizacyjnych, ktére nie pracujg w systemie EZD w innym systemie ewidencji pism
wptywajacych), oraz udzielona odpowiedZ wraz z zafgcznikami podlegajg publikacji w BIP,
w zakladce Urzedowy wykaz wnioskdéw o udostepnienie informacji (bip.um.wroc.pl -
Urzad Miejski - Rejestry, ewidencje i archiwa - Urzedowy wykaz wnioskéw o
udostepnienie informacji). Nie sg publikowane zataczniki do odpowiedzi, ktorych
pojemnos¢ pliku przekracza 10 MB oraz korespondencja wytwarzana pomiedzy
wnioskiem, a ostatecznym stanowiskiem organu w sprawie (np. wezwania do wskazania
danych osobowych wnioskodawcy, sprecyzowania przedmiotu wniosku, przediuzenie

terminu}.
2. Publikacji wniosku | odpowiedzi w Urzedowym Wykazie wnioskéw oraz ich
anonimizacji z zachowaniem zasad okreslonych w § 14 - § 19 dokonuje WOK.

Anonimizacji zalacznikow do odpowiedzi dokonuje wiasciwa w przedmiocie wniosku
komdrka organizacyjna.

3. Komérki organizacyjne zobowigzane sg do niezwiocznego przekazywania do WOK
dokumentacji do publikacji w BIP na adres: informacjapubliczna@um.wroc.pl.
Zanonimizowane zataczniki sg przesytane réwnoczesnie z odpowiedzig.

4. Kolejnos¢ publikacji wnioskéw nie wynika z kolejnosci przestania dokumentéw do
publikacji.

5. Urzedowy wykaz wnioskéw obejmuje informacje za dany rok kalendarzowy i dla
nastepnego roku rozpoczyna sie od liczby porzadkowej 1.

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



2. Jezeli przedmiotem wniosku jest udzielenie informacji publicznej bedacej
w posiadaniu kilku komdrek organizacyjnych réznych Departamentdw, zakres udziatu
kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi koordynuje Dyrektor WOK. WOK udziela
wowczas zhiorczej odpowiedzi wnioskedawcy.

3. Jezeli przedmiotem wniosku jest udzielenie informacji publicznej bedacej
w posiadaniu kilku komédrek organizacyinych w obrebie Jednego Departamentu,
odpowiedzi zbiorczej udziela Dyrektor Departamentu.

4. Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wptynie do niewtasciwej
komoérki organizacyjnej Urzedu, Dyrektor tej komdrki przekazuje niezwtocznie sprawe do
komorki wiasciwej w sprawie, zgodnie z podziatem zadan okreslonym w zatgczniku 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 konsultacja z radcg prawnym.

6. Rozpatrywanie wnioskow o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego reguluje odrebne zarzadzenie.

7. W kazdej komdrce organizacyjnej Urzedu, jej Dyrektor wyznacza pracownikow
odpowiedzialnych za przyjmowanie i kcordynowanie rozpatrywania wnioskow.

§ 9. 1. WOK wspdtpracuje ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
w ramach stosowania przepisdw ustawy o dostepie do informacji publicznej
w szczegbinosct w zakresie:
1) wydawania decyzji odmownych;
2) udzielania odpowiedzi zbiorczych, to jest takich ktorych zakres obejmuje dane
bedace w posiadaniu komérek organizacyjnych rdznych Departamentdw;
3) udzielania wyjasnien dla komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie stosowania
ustawy o dostepie do informacji publicznej;
4) monitorowania dzialan podejmowanych w komadrkach organizacyjnych Urzedu.
2. Komdrki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do udzielania WOK wszelkich
informacji i wyjasnien, a takze do udostepniania dokumentacji niezbednej do zatatwienia
wniosku.

§ 10. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej
w dokumentach przechowywanych w Archiwum zakliadowym 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 Wydzialu Obstugi
Urzedu.

§ 11. 1. Dyrektor komérki organizacyjnej Urzedu ponosi odpowiedzialnosé za
przygotowanie i udostepnianie informacji publicznej, bedacej w poesiadaniu kierowanej
przez siebie komérki organizacyinej, zgodnie z wlasciwodcia rzeczowa okreslong
w zalaczniku nr 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu.

2. Komoérka organizacyjna wiasciwg do udostepniania informacji publicznej
dziennikarzom, agencjom prasowym, radiowym i telewizyjnym jest Wydziat Komunikagcji
Spotecznej.

3. Dyrektor organizuje prace podiegtej komoérki organizacyjnej Urzedu w sposdb
gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:

1) ocenia, czy wp’rywa]a{cy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informa(:]l
publicznej;

2) akceptuje zakres udostepniane] informacji publicznej;

3) wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publicznej;

4} zapewnia wglad wnioskodawcéw do dokumentéw urzedowych, w tym sporzadzenie

W obecnosc quW’EZﬁ:OuEgO DracowTiiKa OUPISUW il 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 nosnik
danych, jest mozliwe wylgcznie w przypadku zastosowania nos$nika pochodzacego
z zasobow Urzedu.

5. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 5, jak rdwniez przeslanie danych
stanowigcych informacje publiczng przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje
pracownik bedgcy uzytkownikiem systemu teleinformatycznego funkcjonujgcego
w Urzedzie, zgodnie z zasadami bezpieczeristwa obwigzujacymi w Urzedzie.

6. Dokumenty urzedowe podlegajace publikacji w BIP musza odpowiadac
wymaganiom technicznym w zakresie dostgpnosci cyfrowej. Za odpowiednie
przygotowanie plikow i informacji do publikacji odpowiada Dyrektor komorki
organizacyjne] udostepniajacej informacje.

7. Zasady publikacji informacji w BIP okresla odrebne zarzadzenie.

& 12. 1. Dyrektor komdrki organizacyjnej Urzedu lub pracownik, ktéremu nadano
odpowijednie uprawnienia w Karcie Rodzaju i - udziela odpowiedzi na wniosek
o udostepnienie informacji publicznej.

2. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej
w sprawach zwigzanych z ochrong informacji niejawnych komaorki organizacyjne Urzedu
wspdipracujg z Petnomocnikiem ds. Ochrony Infermacji Niejawnych.

3. W przypadku, gdy zachodzg, przestanki ustawowe uzasadniajgce wydanie decyzji
odmawiajgcej udostepnienia wnioskowanych danych lub  decyzji  umarzajgcej
postepowanie, Dyrektor komoérki organizacyjnej Urzedu kieruje do WOK wniosek wraz
z uzasadnieniem o wydanie decyzji. Przestanie powyzszych tresci, musi nastapic
minimum 7 dni przed terminem koricowym na rozpatrzenie wniosku.

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

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

§ 13. 1. Przekazanie danych w ramach realizacji wniosku o udostepnienie informacji
publicznej nastepuje bez zbednej zwloki, nie pdéiniej niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia wniosku Dyrektor komdérki organizacyjnej Urzedu udzielajacej odpowiedzi,
zobowigzany jest najpdzniej w ostatnim dniu  uplywajacege terminu  wskazad
wnioskodawcy nowy termin w jakim informacja zostanie udostepnicna, nie pdzniej niz
w ciagu 2 miesiecy liczac od dnia ztozenia wniosku oraz podacé powdd takiego dziatania.

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

§ 14. 1. Udostepnianie informacji publicznej winno by¢ poprzedzone procesem
anonimizacji ich tresci poprzez zabezpieczenie danych i informaciji (prawnie chronionych,
w tym danych osobowych) w taki sposob, aby uniemozliwiatlo przyporzadkowanie
poszczegdinych informacji do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby
fizycznej.

2. Dokonujac  anonimizacji nalezy dochowal nalezytej starannosci wraz
z zachowaniem obowigzujacych norm prawnych gwarantujacych ochrone prawng
okreslonych débr i wartosci tak, by zanonimizowany dokument w jak najwigkszym
stopniu zachowat swojg czytelnosc i charakter.

3. Przystepujac do procesu anonimizacii nalezy:

1) zdecydowaé, czy dany dokument lub jego fragment moze zosta¢ udostepniony po

anonimizacji, w szczegélnosci, czy nie zawiera on danych objetych klauzulg tajnosci

lub nie narusza tajemnicy przedsigbiorcy;

dokona¢ sprawdzenia dokumenitu po przeprowadzonej anonimizacii  odnosnie

obowiazujacych w tym zakresie przepisow prawa;

3) przygotowal wersje ostateczng dokumentu do udostepnienia wnioskodawcy i jego
publikacji w BIP. Dane udostepniane wnioskodawcy muszg by¢ zgodne

Z publikowanymi w BiP-ie.
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4. Dane stanowiace tajemnice przedsiebiorcy, muszg by¢ doktadnie wykazane
i okreslone przez Przedsicbiorce, w terminie wczesniejszym niz data wplywu wniosku
0 udostepnienie informacji publicznej do Urzedu.

§ 15. 1. Decyzje o udostepnieniu dokumentu (w tym ¢ procesie anonimizacji)
w trybie dostepu do informacji publicznej podejmuje Dyrektor komdrki organizacyjnej
Urzedu, ktorej dotyczy przedmiot wniosku o udostepnienie informacji publicznej.
Anonimizacja tego dokumentu przeprowadzana jest przez pracownikéw merytorycznych
w tej komdrce organizacyjnej.

2. Anonimizacje przeprowadzaé mozna:
1) w sposdb manuailny — poprzez uzycie korektora, zaczernienie markerem, zaklejenie,

a nastgpnie skopiowanie w celu udostepnienia dokumentu wnioskodawcy;
2) 7z uzyciem narzedzi informatycznych.

§ 16. 1. Szczegdlnej starannosci i uwagi wymaga anonimizacja danych i informacji
w sprawach, ktére podiegaja publikacji w BIP. Kazda sprawa jest rozpatrywana
jednostkowo z uwzglednieniem zasad i warunkdw udostepniania danych prawnie
chronionych, w tym w szczegdinosci danych osobowych. Dlategoe tez przy rozstrzyganiu,
czy okresiona informacja stanowi informacje prawnie chroniong, w tym dane osobowe,
w wiekszosci przypadkow koniecznym  jest dokonanie zindywidualizowanej oceny.
Jednoczesnie nalezy uwzgledni¢ konkretne okolicznosci sprawy oraz rodzaj s$rodkow, czy
metod potrzebnych w okresionej sytuacji do identyfikacji osoby lub podmiotu, jak tez
zakresu informacji do udostepnienia.

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

3. Dla publikacji w BIP tresci projektow aktéw normatywnych organdéw Miasta oraz
tresci wydanych przez organy Miasta aktdow normatywnych, zawierajacych dane
i informacje podlegajace ochronie, stosuje sie zasady okreslone w § 14 - § 15 0raz §17 -
& 19 zarzadzenia. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu wilasciwej do sporzadzenia
projektu aktu normatywnegc bezwzglednie wskazuje zakres 1 podstawe prawng
wytaczenia tych danych i informacji z petnego udostgpnienia.

4. Anonimizacji, w zakresie danych osobowych oséb fizycznych, zazwyczaj
podiegaja:

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

w Urzedowym Rejestrze Umow;

2) datai miejsce urodzenia;

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

4) nr PESEL i NIP;

5) adres zamieszkania;

6) adres e-mail;

7) numery telefondw, faksow;

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

i partyjnej i inne, ktére moglyby naruszaé godnosci i dobra osobiste.

5. Anonimizacji w zakresie danych dot. podmiotow gospodarczych, firm, spdlek,
spoldzielni, organizacji spotecznych, fundacji, stowarzyszen, kosciotdw | zwiazkdéw
wyznaniowych zazwyczaj podlegajq:

1)  wykonywany zawod;

2) numery ksigg wieczystych;

3) numery mieszkan;

4) numery licencji;

5) numery rejestracyjne samochoddw, numery VIN, numery fabryczne réznych
produktow, numery silnika pojazdu, numery podwozia, numery nadwozia;

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

7) opis sytuacji finansowe], zdrowotnej, spotecznej i innej, w skladanych podaniach
skargach, wnioskach i innych.



§ 17. 1. Czynnos¢ anonimizacji po przeprowadzonej szczegdtowej analizie tresci
dokumentu obejmuje:

1) dane osobowe - nalezy zastonié catg informacje (nie pozostawiad inicjatéw, roku
urodzenia);

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

3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania - naiezy zastoni¢ numer
pozostawiajac wyrazy .numer dowodu osobistego” Jub ,numer paszportu”,
zastaniajgc 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 § 16,
nalezy kazdorazowo kierowac sig zasadq zapewnienia ochrony prawnej okreslonych dobr

i wartosci.

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

2. W przypadku danych i informacji udostgpnianych w okreslonym czasie i miejscu
{np. publikacia ofert o prace) naley podaé kazdorazowo przepis szczegolny
uzasadniajacy taki tryb udostepnienia.

§ 19. 1. Anonimizacji nie podlegajg:

1} dane osob reprezentujgcych Gmine Wroctaw, w tym Urzad Miejski Wroctawia

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

w dokumentach urzedowych, bedacych w posiadaniu komdrek organizacyjnych

Urzedu, podlegajgcych udostepnieniu w trybie ustawy o dostepie do informacji

publicznej;

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

Organizacyjnym Urzedu i Regulaminach QOrganizacyjnych Departamentow;

3) dane czionkdw zespotdw, 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 dokumentow
urzedowych podlegajacych udostepnieniu.

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

4. Pozostaja nieanonimizowane oznaczenia czasu, tj. informacje o latach,
miesiqcach, dniach, godzinach, przedziatach czasowych, jak tez daty wytwoizenia
dokumentéw podlegajacych udostepnieniu, z wyjatkiem informacji o dacie urodzenia
kenkretnej osoby fizycznej.

5. Nie anonimizuje sie:

1) nazw organdw, urzeddw oraz instytucji publicznych; .
2} nazw organizacji miedzynarodowych, ktérych czlonkami sa panstwa (np. Swiatowa

Organizacja Zdrowia, Miedzynarodowy Fundusz Walutowy, UNESCO);

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

§ 20. W przypadku wystgpienia incydentu bezpieczenstwa w  zakresie
nieuprawnionego udostepnienia danych osobowych w zwigzku z udzielaniem odpowiedzi
na zapytanie o inforrmacje pubiiczng stosuje sie procedure i zasady w zakresie zgiaszania
i obstugi incydentdéw bezpieczenstwa informacji w razie ich wystapienia, zobowigzujacg
pracownikow do aktywnych dziatan z wykorzystaniem okreslonych kanatéw
zgteszeniowych, zgodnie =z Dziatem 8 Polityki Ochrony Danych QOsobowych



i Bezpieczenstwa Informacji oraz Zatgcznikiem nr 16 - Procedura zarzadzania
incydentami bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Miejskim Wroctawia.

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

8 22. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorom komodrek organizacyjnych
Urzedu.

2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
Wroctawia.

§ 23. Traci moc zarzadzenia nr K/20/18 Prezydenta Wroclawia z dnia 25 maja 2018
r. w sprawie trybu udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Miejskim Wroctawia
{z pézn. zm.).

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

erezYiENT waaddewia

Q% \ Jacek Suirvie




Zaltgcznik
do zarzadzenia nr K/ 8 /20 Prezydenta Wroctawia
7 dnia 4 lutego 2020 r.

......................... RN .1 § B
miejscowosc data

(nazwisko i imie /nazwa,
adres wnioskodawcy)

Urzad Miejski Wroctawia

Wydzial /BiurO ..o e
(nazwa komorki organizacyinej Urzedu)

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNED

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 r. zwracam sie z pro$bg o udostepnienie informacji w nastepujgcym zakresie:

Prosze o przekazanie informacji w nastepuiacy sposdb*:
1. O bezposrednio w komdrce realizujgcej wniosek

2
3. 11 przestanie informacji pocztag elektroniczng na adres:....coovivioniiiiiiiiiiiiienie
4

0 przestanie informacji poczig Na adres: .ociiiiiiir e e crrnrar e rar e s srrerrrares

Prosze o przekazanie informacji w nastepujgcej formie**:
1. O dostep do przeglgdania informacji w Urzedzie

0 kserokopii

O plikdéw komputerowych

i1 na ptycie CD lub CD/RW

v hownN

(podpis wnioskodawcy)

Uwagi:
* nalezy zaznaczy¢ stawiajac znak x w okienku 0.

Udostepnienie informaciji publicznej jest bezplatne, jednak z zadaniern udostepnienia informacii w okreslonegj
formie moga wigza¢ sie¢ dodatkowe koszty, ktdre ponosi wniocskodawca. Wnioskodawca zostanie ¢ nich
powiadomiony w terminie 14 dni od dnia zfozenia wniosku. Czes¢ drugg, wniosku stanowi informacja na temat
przetwarzania danych osobowych Wnioskodawcy. Nie nalezy jej sktadac razem z wnioskiem.



SZCZEGOLOWE INFORMACIE DOTYCZACE PRZETWARZANIA
TWOICH DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ GMINE WROCLAW

Niniejsza informacje otrzymales w zwiazku z obowigzkami okreslonymi w art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia

14 maja 2016 r. L 119/1).

Informacje podstawowe dotyczace przetwarzania Twoich danvych osobowych

Administrator Danych
Oschowych (ADO)

Administratorem Twoich danych oscbowych jest Prezydent
Wroctawia, z siedzibg we Wroctawiu.

Mozesz sie z nami skontaktowac w nastepujgcy sposob:

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

« telefonicznie: +48 71 777 77 77.

Inspekior Ochrony
Danych

Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych. Jest nim Sebastian
Sobecki. Inspektor to Osoba, z ktdra mozesz sie kontaktowacd
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich
danych osobowych oraz korzystania z przystugujacych Ci praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych. Mozesz sie z nim
kontaktowac w nastepujacy sposob:

= listownie na adres: ul. G, Zapoiskiej 4, 50-032 Wroclaw

+ przez e-mail: icd@um.wroc.pl

« telefonicznie: +48 717 77 77 24.

Cele przetwarzania
Twoich danych
osobowych

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane w celu prowadzenia
postepowania o udostepnienie informacji publicznej w zwiazku
ze ztozonym przez Ciebie wnioskiem.

Podstawa prawna
przetwarzania Twoich
danych osobowych

Bedziemy przetwarzac Twoje dane osobowe na podstawie
przepisdw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej.

Okres przechowywania
Twoich danych
osobowych

Twoje dane osobowe bedg przetwarzane przez minfmum 5 lat,
nastepnie Archiwum Panstwowe po ekspertyzie dokumentow
moze podjac decyzje o ich zniszczeniu lub przekwalifikowaé na
kategorie A | wtedy Twoje dane osobowe bedg przetwarzane
przez 25 lat od stycznia kolejnego roku po zakonczeniu Twojej
sprawy a nastepnie zostang przekazane do Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu, gdzie beda przetwarzane
wieczyscie,

Odbiorcy Twoich
danych osobowych

Twoje dane zostang udostepnione podmiotom upowaznionym
na podstawie przepisow prawa. Dodatkowo dane moga by¢
dostepne dla ustugodawcow wykonujacych zadania na zlecenie
Administratora w ramach swiadczenia ustug serwisu, rozwoju

i utrzymania systemow informatycznych.

Twoje prawa zwigzane
z przetwarzaniem
danych osobowych

Przystuguja Ci nastepujace prawa zZwigzane z przetwarzaniem

danych osobowych:

« prawo dostgpu do Twoich danych osobowych,

» prawo zadania sprostowania Twoich danych osobowych,

= prawo zgdania ograniczenia przetwarzania Twoich danych
osobowych.

Aby skorzystac z powyZzszych praw, skontaktuj sie

z Inspektorem Ochrony Danych (dane kontaktowe powyzej).

Prawo wniasienia

olranest

Sruiad Ha

W przypadku nieprawidlowosci przy przetwarzaniu Twoich
danych osobowych, przystuguie Ci talkee prawe wniesienia
skargi do organu nadzorczege zajmujgcege sie ochrong danych
oscbowych, ti. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




