ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 18 /24
Dyrektora Zarzagdu Cmentarzy Komunalnych we Wroctawiu
z dnia 13 wrzesnia 2024r.

w sprawie trybu udostepniania informacji publicznej

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 1. poz. 609 z p6zn. zm.), art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu realizacji w ZCK we Wroctawiu zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji
publicznej wprowadzam do stosowania zasady postepowania, okre§lone niniejszym zarzadzeniem.

§ 2.1. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu sformulowania i skroty oznaczaja:

1) ustawa o dostepie do informacji publicznej - ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. p0z.902);

2) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej ZCK we Wroctawiu, urzgdowy publikator
teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostgpniania 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), adres: bip.zck.wroc.pl;

3) Wnioski o udostepnienie informacji publicznej — wnioski o udostepnienie informacji
publicznej sktadane w postaci papierowej lub elektronicznej w trybie przepisoOw ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujagcych zadania publiczne (Dz. U.
z 2024 1. poz. 307), ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (Dz. U. 2024 r. poz. 422) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania i dorg¢czania dokumentéw elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 180);

4) Dostepno$é cyfrowa — to wymagania techniczne okreslone ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych
(Dz. U. z 2023 1. poz. 1440);

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

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

3. Dyrektor ZCK we Wroctawiu, do ktdérej wniosek zostal ztozony (lub osoba przez niego
wyznaczona), dokonuje kwalifikacji, czy wniosek dotyczy informacji o charakterze informacji
publiczne;j.

W przypadku watpliwosci, konsultantem w przedmiotowym zakresie jest radca prawny.

4. Udostepniane w ramach informacji publicznej sa tylko dane, bedace w zasobach
dokumentacyjnych i informacyjnych ZCK we Wroctawiu.



5. W sytuacji, gdy zakres wniosku dotyczy danych nieznajdujacych si¢ w zasobach ZCK
we Wroctawiu, nalezy poinformowa¢ o tym fakcie wnioskodawce wskazujgc, iz nie posiadamy
zadanych informacji. Jesli mozliwe jest ustalenie, ktora miejska jednostka organizacyjna/spotka
komunalna jest w posiadaniu informacji, nalezy tg informacje uja¢ w odpowiedzi do wnioskodawcy,
z zastrzezeniem, iz wniosek nie podlega przekazaniu wedtug wtasciwosci i wnioskodawca winien
ztozy¢ odrebne zapytanie do wskazanego podmiotu.

§ 4. 1. Udostepnianie informacji publicznej w ZCK we Wroctawiu nastgpuje poprzez:
1) publikowanie/udostepnianie informacji publicznej, w tym dokumentow urzedowych w BIP;

2) umieszczanie informacji na tablicach ogloszen ZCK we Wroctawiu oraz zarzadzanych przez
ZCK cmentarzach;

3) umozliwienie wgladu w dokumenty oraz ich kopiowania na powszechnie stosowane nosniki
informatyczne bedace w zasobach ZCK we Wroctawiu;

4) udzielenie odpowiedzi wnioskodawcy.

2. Informacje publiczne ZCK we Wroctawiu podlegaja udostgpnieniu w BIP w zakresie okre§lonym
w obowiazujacych przepisach prawa.

3. Nie udostepnia si¢ informacji publicznej na wniosek w przypadku, jesli:
1) zadana informacja jest opublikowana w BIP (informuje si¢ jedynie o tym fakcie);
2) udostgpnienie jej naruszy informacji prawnie chronionej;

3) udostgpnienie danych narusza prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy, chyba,
Ze 0soby te zrezygnuja z przystugujacego im prawa do ochrony;

4) udostepnienie danych okreslaja przepisy innej ustawy;
5) wskazana informacja publiczna, zostata wczesniej udostepniona wnioskodawcy.

§ 5. 1. W przypadku informacji, ktére nie zostaty opublikowane w BIP, ich udostepnienie
nastepuje na wniosek ztozony zgodnie ze wskazaniami § 2 ust. 1 pkt 3 zarzadzenia.

2. Jezeli wnioskowana informacja publiczna:

1) jest opublikowana w BIP - wskazuje si¢ wnioskodawcy jej umiejscowienie w zasobach BIP,
poprzez podanie bezposredniego dostepu do informacji (wskazanie $ciezki dostepu). Do
poinformowania wnioskodawcy o zamieszczeniu wnioskowanej informacji w BIP upowaznieni sa
wyznaczeni pracownicy ZCK we Wroctawiu.

2) nie jest opublikowana w BIP, a moze zosta¢ udostepniona niezwtocznie - udostepnia si¢ ja
interesariuszowi bez pisemnego wniosku.

§ 6. 1. Wnioski moga by¢ sktadane do ZCK we Wroctawiu poprzez:

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

2) przestanie drogg elektroniczng na adres: biuro@zck.wroc.pl

3) wypelnienie formularza wniosku ze strony BIP — zaktadka Udostepnienie informacji publiczne;j
(dot strony/stopka);

4) operatora pocztowego;



2. Adres e-mail, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, opublikowany jest w BIP.

3. Whnioski nie podlegaja przekazaniu wedlug wtasciwosci do podmiotéw zewnetrznych, w tym do
miejskich jednostek organizacyjnych.

4. Realizacji w trybie przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej nie podlegaja wnioski
przestane przez:

1) komunikatory lub media spotecznosciowe, np. facebook, WhatsApp, platforma X;
2) sktadane przez inne podmioty zobowigzane do realizacji przepisow tej ustawy.

§ 7. 1. Dane osobowe wnioskodawcoéw sa przetwarzane tylko i wylacznie w celu prowadzenia
postepowania wnioskowego o udostepnienie informacji publicznej. Dane te zostang udostgpnione
podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow prawa. Dodatkowo dane moga by¢ dostepne dla
ustugodawcoOw wykonujacych zadania na zlecenie Administratora w ramach $wiadczenia ustug
serwisu, rozwoju i utrzymania systemow informatycznych.

2. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych jest integralng cze$cia wniosku, o ktorym mowa
w § 5 ust. 1 oraz dostepna jest na stronie BIP w zakladce Polityka Prywatno$ci dotyczacej
udostepniania informacji publicznej w ZCK we Wroctawiu. W zakresie wnioskow wptywajacych
korespondencyjnie obowigzek informacyjny jest dopetniany wraz z pierwsza wychodzaca
korespondencja w przedmiotowej sprawie.

§ 8 Przeniesienie danych stanowiacych informacje publiczng na elektroniczny nosnik danych, jest
mozliwe wylacznie w przypadku zastosowania no$nika pochodzacego z zasoboéw adresata wniosku.

§9 1. W przypadku, gdy zachodza przestanki ustawowe uzasadniajace wydanie decyzji
odmawiajacej udostepnienia wnioskowanych danych lub decyzji umarzajacej postgpowanie stosuje
sie tryb KPA.

2. Uzasadnienie musi zawiera¢ podstawy prawne i faktyczne do wydania decyz;ji.

§ 10. 1. Realizacja wniosku o udostepnienie informacji publicznej nastepuje bez zbednej zwloki, nie
pOzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. W przypadku braku mozliwosci dochowania
wskazanego terminu, Dyrektor ZCK we Wroctawiu zobowigzany jest najpdzniej w ostatnim dniu
uplywajacego terminu wskaza¢ wnioskodawcy nowy termin w jakim informacja zostanie
udostepniona, nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy liczac od dnia ztozenia wniosku oraz poda¢ powod
takiego dziatania.

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

§ 11. 1. Udostegpnianie informacji publicznej poprzez udostgpnienie dokumentéw urzgdowych, lub
innych dokumentow, w ktorych posiadaniu jest organ zobowigzany, winno by¢ poprzedzone
procesem anonimizacji ich tresci poprzez zabezpieczenie danych i informacji (prawnie chronionych,
w tym danych osobowych) w taki sposob, aby uniemozliwiato przyporzadkowanie poszczegdlnych
informacji do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowaé nalezytej starannosci wraz z zachowaniem
obowigzujacych norm prawnych gwarantujgcych ochrone prawng okreslonych dobr i wartosci tak,
by zanonimizowany dokument w jak najwickszym stopniu zachowat swoja czytelnos¢ i charakter.

3. Przystepujac do procesu anonimizacji nalezy:



1) zdecydowac, czy dany dokument lub jego fragment moze zosta¢ udostgpniony po anonimizacji,
w szczegolnosci, czy nie zawiera on danych objetych klauzulg tajnosci Iub nie narusza tajemnicy
przedsigbiorcy;

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

3) przygotowaé wersje ostateczng dokumentu do udostepnienia wnioskodawcy.

4. Dane stanowiace tajemnice¢ przedsiebiorcy, musza by¢ doktadnie wykazane i okre$lone przez
przedsigbiorce, w terminie wczesniejszym niz data wptywu wniosku o udostepnienie informacji
publicznej do ZCK we Wroctawiu.

§ 12. 1. Decyzje o udostepnieniu dokumentu (w tym o procesie anonimizacji) w trybie dostepu do
informacji publicznej podejmuje Dyrektor ZCK we Wroctawiu , ktorej dotyczy przedmiot wniosku.
Anonimizacja dokonywana jest w komorce merytorycznej procedujacej sprawe.

2. Anonimizacj¢ przeprowadza¢ mozna:

1) w sposob manualny — poprzez uzycie korektora, zaklejenie, a nastepnie skopiowanie w celu
udostepnienia dokumentu wnioskodawcys;

2) z uzyciem narzgdzi informatycznych.

§ 13. 1. W przypadku dokonania anonimizacji danych i informacji w dokumentach urzgdowych,
kazdorazowo musi by¢ wskazana podstawa prawna wylaczenia tych danych i informacji z pelnego
udostepnienia.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR ZCK

Anna Ciestowska



