Zatacznik do zarzadzenia Nr 1997/22
Prezydenta Miasta Gdanska

z dnia 27 wrze$nia 2022 r.

Instrukcja udostepniania informacji publicznej obowigzujaca w Urzedzie Miejskim w Gdansku

§ 1. Udostepnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Gdansku nastepuje
poprzez:

1) ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) serwis otwarte dane www.gdansk.pl/otwarte-dane;

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostgpnych;
4) udostepnianie na wniosek zainteresowanego.
§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Ustawa — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej;
2) Prezydent — Prezydent Miasta Gdanska;
3) Zastepca Prezydenta — Zastepca Prezydenta Miasta Gdanska;
4) Skarbnik — Skarbnik Miasta Gdanska;
4a) Zastepca Skarbnika — Zastepca Skarbnika Miasta Gdanska;
5) Sekretarz — Sekretarz Miasta Gdanska;
6) Urzad — Urzad Miejski w Gdansku;
7) komorka organizacyjna — wydziat lub biuro Urzedu;

8) komorka merytoryczna — komorka organizacyjna, ktora realizuje zadania zwigzane z tematyka zadanej
informacji publicznej;

9) wiodaca komoérka organizacyjna — merytoryczna komoérka organizacyjna odpowiedzialna za terminowa
realizacje wniosku;

10) komorka wspolpracujaca — merytoryczna komorka organizacyjna posiadajaca informacje publiczna;
11) kierownik komorki organizacyjnej — dyrektor wydziatu lub biura Urzedu;

12) jednostki miejskie — jednostki organizacyjne i podmioty gospodarcze z udzialem Miasta Gdanska
oraz migjskie stuzby, inspekcje i straze;

13) BP— Biuro Prezydenta;

14) WSO — Wydziat Spraw Obywatelskich;

15) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej;

16) EZD — system informatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie;

17) wniosek — wniosek o udostepnienie informacji publicznej, ktorego przyktadowy wzor stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszej instrukcji;

18) rejestr — rejestr wnioskow o udostgpnianie informacji publicznej oraz wnioskow o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego;

19) Dyrektor Zarzadzajacy — osoba, ktorej Prezydent Miasta powierzyt zarzadzanie i koordynacje wykonywania
zadan wskazanych wydziatéw lub jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 3. Za udostgpnienie informacji publicznej odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.


http://www.gdansk.pl/otwarte-dane

§ 4. 1. Informacja publiczna powinna by¢ udostgpniana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
z uwzglednieniem stosowania przy publikowaniu otwartych formatéw, o ktérych mowa w ustawie z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw gospodarczych.

2. Odpowiedz na wniosek dotyczacy informacji publicznej udostgpnionej w BIP zawiera link do miejsca,
W ktérym znajduje si¢ wnioskowana informacja.

3. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej moze byé zlozony w formie pisemnej, ustnej
lub elektronicznej w szczegodlnosci przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza Urzedu lub z wykorzystaniem
poczty elektronicznej e-mail.

4. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej moze by¢ ztozony anonimowo. W przypadku koniecznos$ci
wydania decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej, wzywa si¢ anonimowego wnioskodawce
0 podanie danych niezbg¢dnych do oznaczenia decyz;ji.

§ 5. 1. Rejestracja wniosku w rejestrze nalezy do zadan WSO.

2. W celu rejestracji o ktorej mowa w ust. 1 otrzymany wniosek nalezy niezwlocznie zarejestrowaé w EZD
i przekaza¢ do sekretariatu WSO.

3. Wniosek ztozony ustnie podlega rejestracji, o ktorej mowa w ust. 1 i ust. 2, przy czym zapisu tre$ci wniosku
dokonuje pracownik Urzedu przyjmujacy zgloszenie ustne.

4. WSO dokonuje analizy trybu rozpatrywania wniosku w porozumieniu z komorka merytoryczna.

§ 6. 1. Dekretacji dokonuje Prezydent, Zastgpca Prezydenta, Skarbnik, Zastgpca Skarbnika, Sekretarz,
Dyrektor Zarzadzajacy lub pracownik WSO wskazujac komorke merytoryczng.

2. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wiasciwos¢ kilku komoérek organizacyjnych
wniosek dekretuje si¢ na wiodaca komorke organizacyjng oraz komorki wspotpracujace. Dekretacji dokonuje
Prezydent, Zastepca Prezydenta, Skarbnik, Zastgpca Skarbnika, Sekretarz, Dyrektor Zarzadzajacy lub pracownik
WSO.

3. Komorki wspolpracujace zobowigzane sg do przekazania wiodacej komorce organizacyjnej informacji
niezbednych do terminowej realizacji wniosku.

4. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wiasciwos¢ komorek organizacyjnych
oraz jednostek miejskich wniosek dekretuje si¢ na komorke wiodaca, ktora udziela odpowiedzi na pytania tylko
w zakresie kompetencji Urzedu. W kwestii pozostatych pytan komorka wiodaca informuje wnioskodawce,
ze Z zapytaniem nalezy zwrdcic¢ si¢ bezposrednio do jednostki.

5. W przypadku, gdy wniosek obejmuje swym zakresem wtasciwos¢ wytgcznie jednostki miejskie, komorka
merytoryczna o powyzszym informuje wnioskodawce ze wskazaniem wlasciwej jednostki.

6. Wnioski nie podlegaja przekazaniu wedtug wtasciwosci do podmiotow zewnetrznych, w tym do jednostek
miejskich.

7. Jezeli Urzad nie posiada wnioskowanej informacji publicznej, wydzial merytoryczny niezwlocznie
(nie pdzniej niz w ciggu 14 dni) informuje o tym wnioskodawce.

8. Y(uchylony)

9. W przypadku, gdy wniosek dot. informacji w zakresie spraw nie realizowanych przez Gmine i podlegte
jej jednostki odpowiedzi udziela WSO.

§ 7. 1. Rejestr wnioskow jest jawny z wytaczeniem danych wnioskodawcy.
2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
3. Zakres danych objetych rejestrem zawiera zatgcznik Nr 2 do instrukcji.

4. Za wprowadzanie danych do rejestru w zakresie realizowanych wnioskow odpowiada kierownik
merytorycznej komorki organizacyjne;.

5. W celu realizacji obowigzku wynikajacego z ust. 4, kierownik komorki organizacyjnej wyznacza minimum
dwodch pracownikdéw wprowadzajacych dane do rejestru.




6. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje informacje o wyznaczonych pracownikach do Biura
Prezydenta w celu nadania lub odebrania im uprawnien do aktualizacji rejestru w BIP.

7. Za prawidtowe dzialanie rejestru w BIP odpowiada Biuro Prezydenta.

8. Dane dotyczace wniosku wprowadza si¢ do rejestru niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni
od daty wptywu wniosku do Urzedu.

9. Dane dotyczace realizacji wniosku wprowadza si¢ do rejestru w terminie 7 dni od daty udzielenia
odpowiedzi na wniosek lub od daty udzielenia informacji o przedtuzeniu terminu realizacji wniosku.

§ 8. 21. Odpowiedz na wniosek podpisuje Prezydent, Zastepca Prezydenta, Skarbnik, Zastgpca Skarbnika,
Sekretarz, Dyrektor Zarzadzajacy, kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej lub inny upowazniony
pracownik.

2. W przypadku odmowy udost¢pnienia informacji publicznej, decyzj¢ podpisuje Prezydent, Zastepca
Prezydenta, Skarbnik, Zastepca Skarbnika, Sekretarz, Dyrektor Zarzadzajacy, kierownik lub pracownik komorki
merytorycznej, dziatajacy na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Gdanska.

3. Odpowiedz na wniosek wraz z informacjg o sposobie oraz dacie realizacji wniosku nalezy niezwlocznie
udostepni¢ WSO w EZD.

4. Do odpowiedzi na wniosek albo do decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej, dotacza
si¢ klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb wnioskujacych o udostepnienie
informacji publicznej.

5. W przypadku wnioskow wymagajacych dluzszego terminu przygotowania odpowiedzi niz 14 dni,
wydziat merytoryczny informuje o tym wnioskodawce, przy czym mozliwe jest udostepnienie czesci informacji
wraz ze wskazaniem terminu realizacji pozostatej czesci wniosku.

6. W przypadku zapytan dziennikarskich zadawanych w trybie ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j
wydzial merytoryczny zobowigzany jest przedstawi¢ projekt odpowiedzi do akceptacji kierownika Referatu
Prasowego w Biurze Prezydenta przy uwzglednieniu ustawowych terminéw udzielenia odpowiedzi.

§ 9. 1. Za terminowe rozpatrywanie wnioskdw oraz aktualizacje rejestru odpowiedzialni sa kierownicy
komorek organizacyjnych.

2. WSO raz w roku sporzadza wykaz wnioskOw nie zalatwionych w terminie ustawowym i przekazuje
Prezydentowi oraz Sekretarzowi.

PREZYDENT MIASTA GDANSKA

/-/ Aleksandra Dulkiewicz




