DYREKTOR
MLODZIEZOWEGO CENTRUM SPORTU WROCLAW

N

Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Dyrektora MCS Wroctaw
nr 17/2024 z dnia 06 wrzes$nia 2024

ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACI PUBLICZNE]J
W MtODZIEZOWYM CENTRUM SPORTU WROCEAW

§1

Zasady udostepniania informacji publicznej w Mtodziezowym Centrum Sportu Wroctaw okreélajg zadania

i dziatania zwigzane z przygotowywaniem i z udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udostepnienie

informacji publicznej.

Uzyte w niniejszym dokumencie sformutowania i skréty oznaczaja:

1) ustawa o dostepie do informacji publicznej - ustawe z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

2) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej MCS Wroctaw, urzedowy publikator teleinformatyczny stworzony
w celu powszechnego udostepniania informacji publicznych; zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informagji
Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10 poz. 68), adres: bip.mcs.wroc.pl;

3) ZDP—Zespdt Radcédw Prawnych Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw;

4) Whnioski o udostepnienie informacji publicznej — wnioski o udostepnienie informacji publicznej
sktadane w postaci papierowej lub elektronicznej w trybie przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U.2024.307 t. j. z dnia
2024.03.05), ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz.U.2024.422 t. j. z dnia 2024.03.20) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrze$nia
2011 r. w sprawie sporzadzania i doreczania dokumentdéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 180);

5) Centralny Rejestr Umdéw — sporzadzony w wersji elektroniczne] wykaz uméw zawieranych przez
Mtodziezowe Centrum Sportu Wroctaw,

6) Dostepnos¢ cyfrowa — to wymagania techniczne okreslone ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1440);

7) MCS — Mtodziezowe Centrum Sportu Wroctaw;

8) Rejestr IP — ewidencja wptywajacych oraz procedowanych wnioskdw z zakresu udostepniania
informacji publicznej o nazwie ,Rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej”.

§2

W trybie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej rozpatrywane s3 tylko te wnioski, ktdre
po merytorycznej ocenie tresci zostaty zakwalifikowane jako spetniajace przestanki informacji publicznej,
zgodnie z definicjg art. 1 ust. 1 i zakresem okreslonym w art. 6 ustawy o dostepie do informacji publicznej
oraz ktére dotyczg informacji nie udostepnionych w BIP.
Podstawg kwalifikacji wniosku - jako wniosku o udostepnienie informacji publicznej jest jego treé¢,
a nie jego tytut lub przywotana podstawa prawna. Dyrektor MCS, do ktérego wniosek zostat ztozony (lub
osoba przez niego wyznaczona), dokonuje kwalifikacji, czy wniosek dotyczy informacji o charakterze
informacji publicznej. W przypadku watpliwosci konsultantem w przedmiotowym zakresie jest Zespét
Radcow Prawnych.
Rozpatrzeniu w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej podlegajg wnioski:
1) oséb fizycznych - zawierajgce imie i nazwisko wnioskodawcy;
2) podmiotéw prawnych (spdtek, stowarzyszen, fundacji itp.) — zawierajgce imie i nazwisko osoby

posiadajgcej uprawnienie do reprezentacji i wystepowania w imieniu wskazanego podmiotu.
W przypadku braku informacji wskazanych powyzej, komdrka organizacyjna wtasciwa w sprawie winna
wezwaé wnioskodawce do uzupetnienia danych, z zastrzezeniem w tresci wezwania, iz wniosek
nieuzupetniony przez wnioskodawce nie bedzie podlegac¢ dalszemu rozpatrzeniu.
Udostepniane w ramach informacji publicznej sg tylko dane, bedace w zasobach dokumentacyjnych
i informacyjnych MCS.
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W sytuacji, gdy zakres wniosku dotyczy danych nie znajdujacych sie w zasobach MCS, nalezy poinformowa¢
o tym fakcie wnioskodawce wskazujgc, iz MCS nie jest w posiadaniu zgdanych informacji, wskazujgc
przyczyne nieposiadania danych (np. realizacja zadania przez inny podmiot). Jesli mozliwe jest ustalenie,
jaki podmiot jest w posiadaniu informacji, nalezy te informacje uja¢ w odpowiedzi do wnioskodawecy,
z zastrzezeniem, iz wniosek nie podlega przekazaniu wedtug wtasciwosci i wnioskodawca winien ztozy¢
odrebne zapytanie do wskazanego podmiotu.

§3

Udostepnianie informacji publicznej w MCS nastepuje poprzez:

1) publikowanie/udostepnianie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych w BIP;

2) umozliwienie wglagdu w dokumenty oraz ich kopiowania na powszechnie stosowane nogniki
informatyczne bedgce w zasobach MCS;

3) udzielenie odpowiedzi wnioskodawcy.

Nie udostepnia sie informacji publicznej na wniosek w przypadku, jesli:

1) zadanainformacja 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 szczegodlnosci tajemnicy ochrony danych osobowych, skarbowej, statystycznej;

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

4) udostepnienie danych okreslajg przepisy innej ustawy;

5) wskazana informacja publiczna, zostata wczesniej udostepniona wnioskodawcy.

§4

W przypadku informacji, ktére nie zostaty opublikowane w BIP, ich udostepnienie nastepuje na wniosek

ztozony zgodnie ze wskazaniami § 1 ust. 2 pkt 4 powyzej.

Jezeli wnioskowana informacja publiczna:

1) jest opublikowana w BIP - wskazuje sie wnioskodawcy jej umiejscowienie w zasobach BIP, poprzez
podanie bezposredniego dostepu do informacji (wskazanie $ciezki dostepu do zaktadki i adresu URL
w postaci linku aktywnego). Do poinformowania wnioskodawcy o zamieszczeniu wnioskowanej
informacji w BIP upowaznieni sg wszyscy pracownicy MCS w ramach wykonywanych obowigzkéw
stuzbowych; _

2) nie jest opublikowana w BIP, a moze zosta¢ udostepniona niezwiocznie - udostepnia sie ja
bez pisemnego wniosku; nie jest opublikowana w BIP, a moze byé¢ tam opublikowana - zgodnie
z dyspozycjg art. 8 ust. 3 zdanie drugie ustawy - powinno sie jg opublikowaé, a wnioskodawcy wskazaé
miejsce publikacji.

Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem art. 15 ustawy o dostepie do informagji

publicznej.

§5
Whnioski moga by¢ sktadane do MCS poprzez:
1) formularz zamieszczony na platformie e-PUAP z wykorzystaniem przez wnoszgcego podpisu
potwierdzonego profilem zaufanym e-PUAP;

2) przestanie drogg elektroniczng na adres: sekretariat@mcs.wroc.pl — Sekretariat MCS,
3) na adresy e-mail komdrek organizacyjnych;
4) operatora pocztowego;

4

ustne zgtoszenie zapytania.

Whniosek o udostepnienie informacji publicznej powinien okreslaé zakres zgdanej informacji oraz sposéb jej
udostepnienia oraz dane umozliwiajgce identyfikacje wnioskodawcy.

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

Whnioski wptywajgce do MCS (przestane na ww. adres, ztozone w Sekretariacie MCS lub przestane
bezposrednio do pracownikéw komdrek organizacyjnych) rozpatrywane sg przez komérki organizacyjne
MCS w zakresie wykonywanych zadan.

Whioski nie podlegajg przekazaniu wedtug witasciwosci do podmiotéw zewnetrznych, w tym do innych
miejskich jednostek organizacyjnych.
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Realizacji w trybie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej nie podlegaja wnioski przestane
przez:

1) komunikatory lub media spotecznosciowe, np. Facebook, WhatsApp, platforma X;

2) skfadane przez inne podmioty zobowigzane do realizacji przepiséw tej ustawy.

Przy realizacji wnioskéw, ktérych tre$¢ stanowi ankieta internetowa (w formie linku internetowego),
kazdorazowo wnioskodawca wzywany jest do przestania pytai w wersji "do odczytu" lub wersji
"do edycji". Powyzsze wynika z niemozliwosci oceny, czy wniosek dotyczy udostepnienia informacji
publicznej oraz ze wzgledu na obowigzujgce zapisy okreslone w Polityce Ochrony Danych Osobowych
w MCS, gdzie zabronione jest wchodzenie na nieautoryzowane linki internetowe, gdyz moze to skutkowaé
$ciggnieciem niebezpiecznego oprogramowania lub doprowadzi¢ do naruszenia integralnosci systemow
informatycznych.

§6
Dane do Rejestru IP wprowadza sie, wypetniajgc rubryki w pliku ,Rejestr wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej”, ktdry zawiera pola:
1) nazwe wnioskodawcy;
2) dane wnioskodawcy - miedzy innymi: adres e-mail, dane adresowe lub inne dane identyfikujace
whnioskodawce;

3) przedmiot wniosku;

4) date wptywu wniosku;

5) termin na odpowiedz (14 dni, wydtuzenie terminu, wezwanie do uzupetnienia brakéw);

6) date skierowania zapytania do osoby merytoryczne] odpowiedzialnej za sporzadzenie wkiadu

do odpowiedzi;
7) date otrzymania odpowiedzi od osoby merytorycznie odpowiedzialnej za udzielenie wktadu
do odpowiedzi;
8) date zakonczenia realizacji wniosku wraz z odpowiedzig dla wnioskodawcy;
9) uwagi - w ktorym zawiera sie dodatkowe informacje miedzy innymi:
czynnosci/dokumenty/opisy/rozstrzygniecia powigzane z realizacja sprawy, wezwania, pisma
w sprawie wydfuzenia terminu, decyzje o odmowie udostepnienia informacji, inne pisma.
Dane w Rejestrze nalezy wpisywac¢ w sposdb czytelny i zrozumiaty, bez uzywania skrétéw oraz uzywania
danych osobowych w opisach. Nalezy bezwzglednie pamietaé, ze zakres zawartych informacji musi spetnia¢
wymogi zapewnienia ochrony danych osobowych i innych tajemnic prawnie chronionych.
Numery spraw i pism powigzanych powinny by¢ zawarte w informacjach dodatkowych w metryczce
sprawy.
Dane do Rejestru [P s3 wprowadzane przez wskazanego pracownika Dziatu Obstugi Jednostki. Kolejno¢
publikacji wnioskdw w Rejestrze IP wynika z kolejnosci zatozenia sprawy, a nie z daty jego wptywu.
Kierownik Dziatu Obstugi Jednostki nadzoruje kompletno$é i poprawnoéé wprowadzanych danych
do Rejestru IP oraz jest odpowiedzialny za generowanie i publikowanie danych z Rejestru IP w BIP.
Dane z Rejestru IP podlegaja publikacji w BIP w zakresie wskazanym w ust. 1 punkty: 1 - 9 w formie
tabelarycznej w pliku .pdf.
Aktualizacja publikacji Rejestru IP bedzie dokonywana w cyklu miesiecznym, do 5 dnia kazdego miesigca.

§7

Dane osobowe wnioskodawcéw s3 przetwarzane tylko i wytgcznie 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 ustugodawcow
wykonujgcych zadania na zlecenie Administratora w ramach $wiadczenia ustug serwisu, rozwoju
i utrzymania systemdéw informatycznych. Przy pierwszym kontakcie z wnioskodawcg musi by¢ spetniony
obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
Informacja o istniejacym obowigzku jest czescig integralng wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 oraz
dostegpna jest na stronie BIP w zaktadce dotyczacej udostepniania informacji publicznej. W przypadku
Whnioskodawcdéw przesytajacych wnioski drogg elektroniczng, poprzez operatora pocztowego lub poprzez
platforme ePUAP, obowigzek informacyjny jest dopetniany wraz z pierwszg wychodzgca korespondencja
w przedmiotowe] sprawie.
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§8
Koordynacja zadan oraz monitorowanie obiegu dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem,
rozpatrywaniem oraz zatatwianiem wnioskéw o udzielenie informacji publicznej w MCS nalezy
do pracownika Dziatu Marketingu i Komunikacji.
Jezeli przedmiotem wniosku jest udzielenie informacji publicznej bedacej w posiadaniu kilku komdrek
organizacyjnych, komorki te przesytajg wéwczas dane w swoim zakresie merytorycznym do Pracownika
Dziatu Marketingu i Komunikacji , a Pracownik ten zbiorczo udziela koricowej odpowiedzi wnioskodawcy,
a takze przekazuje kopie odpowiedzi do wskazanego pracownika Dziatu Obstugi Jednostki, celem
zamieszczenia w Rejestrze IP.
Jezeli sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej wptynie do niewtasciwej komdrki organizacyjnej
MCS, Dyrektor jednostki przekazuje niezwtocznie sprawe do komorki wiasciwej w sprawie, zgodnie
z podziatem zadan okre$lonym w Regulaminie Organizacyjnym.
Rozpatrzenie wniosku o udostepnienie informacji publiczne] musi by¢ zgodne z treécig zapytania
i dokonane przez odpowiednig komérke organizacyjng w przedmiocie sprawy, a przypadku watpliwosci
prawnych poprzedzone konsultacjg, a ktérej mowa w § 2 ust. 3.

§9

Zespot Radcédw  Prawnych (ZDP) wspdtpracuje ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi MCS

w  szczegolnosci z komdrka organizacyjng odpowiedzialng za udzielanie odpowiedzi na wniosek

o udostepnienie informacji publicznej, w ramach stosowania przepiséw ustawy o dostepie do informacji

publicznej w szczegdlnosci w zakresie:

1) wydawania decyzji odmownych;

2) udzielania odpowiedzi zbiorczych, to jest takich ktdrych zakres obejmuje dane bedgce w posiadaniu
wiecej niz jednej komarki organizacyjnej;

3) udzielania wyjasniert dla komdrek organizacyjnych MCS oraz monitorowania ich dziatart w zakresie
stosowania ustawy o dostepie do informacji publicznej;

4)  kontroli nad kompletnoscig prowadzenia Rejestru IP, o ktérym mowa w § 6 zarzadzenia;

5) koordynowania przekazywania dokumentacji zwigzanej z procesem udostepnienia informacji
publiczne] do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego,
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego oraz innych organdw/podmiotéw w zaleznosci
od procedowanej sprawy.

Komdrki organizacyjne MCS s3 zobowigzane do udzielania wyznaczonemu Pracownikowi Dziatu

Marketingu i Komunikacji wszelkich informacji i wyjasniel, a takze do udostepniania dokumentagji

niezbednej do zatatwienia wniosku.

§10
Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej zawartej w dokumentach
archiwalnych, komérka organizacyjna MCS odpowiedzialna merytorycznie za realizacje wniosku jest
w obowiazku odnalez¢ dokumentacje w celu udostepnienia wnioskodawcy informacji.

§11
Dyrektor, ~Gféwny Ksiegowy, Kierownicy komérek organizacyjnych, Pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pracownicy komérek organizacyjnych podlegtych bezposrednio
Dyrektorowi MCS Wroctaw ponoszg odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i udostepnianie informacji
publicznej, bedacej w posiadaniu kierowanej przez siebie komdrki organizacyjnej, zgodnie z wtasciwoscia
rzeczowg okreslong w Regulaminie Organizacyjnym MCS.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej organizujg prace lub prace podlegtej sobie komérki organizacyjnej
w sposob gwarantujacy realizacje prawa dostepu do informacji publicznej, a w szczegdlnosci:
1) oceniajg, czy wptywajacy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej;
) akceptuja zakres udostepnianej informacji publicznej;
) wyznaczaja pracownikdéw odpowiedzialnych za udostepnianie informacji publicznej;
) czuwaja nad prawidtowoscig i terminowoscig wprowadzanych danych do Rejestru IP, o ktérym mowa
w § 6 powyzej;

5) zapewniajg wglad wnioskodawcom do dokumentdéw urzedowych, w tym sporzgdzenie w obecnosci

upowaznionego pracownika odpisow lub notatek;

B W N
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6) zabezpieczaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania informacji przy wykorzystaniu poczty
elektronicznej lub przeniesienia wnioskowanych danych na powszechnie stosowany elektroniczny
nosnik, z zastrzezeniem ust. 4.

Przeniesienie danych stanowigcych informacje publiczne na elektroniczny noénik danych, jest mozliwe

wytgcznie w przypadku zastosowania no$nika pochodzgcego z zasobdw MCS.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 6, jak réwniez przestanie danych stanowiacych informacje

publiczng przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, dokonuje pracownik, zgodnie z zasadami

bezpieczenistwa obwigzujgcymi w MCS.

§12

Dyrektor MCS Wroctaw lub wyznaczona przez niego osoba udziela odpowiedzi na wniosek o udostepnienie

informacji publicznej a takze przekazuje kopie odpowiedzi do wskazanego pracownika Dziatu Obstugi

Jednostki, celem zamieszczenia w Rejestrze [P.

Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w sprawach zwigzanych

z ochrong informacji niejawnych osoba udzielajagca odpowiedzi wspdtpracuje z Zespotem Radcéw

Prawnych. ‘

W przypadku, gdy zachodza przestanki ustawowe uzasadniajgce wydanie decyzji odmawiajacej

udostepnienia wnioskowanych danych lub decyzji umarzajgcej postepowanie, ZDP sporzadza wniosek wraz

z uzasadnieniem o wydanie decyzji. Przestanie powyzszych tresci, musi nastgpi¢ minimum 7 dni przed

terminem kofcowym na rozpatrzenie wniosku.

Uzasadnienie musi zawiera¢ podstawy prawne i faktyczne do wydania decyzji oraz wskazanie imienia,

nazwiska i funkcji osoby/oséb, ktdre zajety stanowisko w toku postepowania o udostepnienie informacji.

Po rozpatrzeniu wniosku, w zakresie istnienia przestanek, o ktérych mowa w ust. 3, Dyrektor MCS Wroctaw

lub wyznaczona przez niego osoba, wydaje decyzje o odmowie udostepnienia informacji lub umorzeniu

postepowania o udostepnienie informacji.

Do decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej oraz do decyzji o umorzeniu postepowania

o udostepnienie informacji publicznej stosuje sie przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

ztym ze:

1) odwotanie od decyzji rozpoznaje sie w terminie 14 dni,

2) uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji zawiera takze imiona, nazwiska i funkcje
0s6b, ktére zajety stanowisko w toku postepowania o udostepnienie informacji, oraz oznaczenie
podmiotéw, ze wzgledu na ktérych dobra, o ktérych mowa w art. 5 ust. 2 ustawy o dostepie
do informacji publicznej, wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji. Wnioskodawca moze
wystapi¢ do podmiotu o ponowne rozpatrzenie sprawy.

§13
Realizacja wniosku o udostepnienie informacji publicznej nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. W przypadku braku mozliwosci dochowania wskazanego
terminu, Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy komoérek organizacyjnych, Pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pracownicy komdrek organizacyjnych podlegtych bezposrednio
Dyrektorowi MCS Wroctaw sprawujgcy nadzér nad osoba udzielajgca odpowiedzi, zobowigzany jest
najpdzniej w ostatnim dniu uptywajacego terminu wskaza¢ wnioskodawcy nowy termin w jakim informacja
zostanie udostepniona, nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy liczgc od dnia ztozenia wniosku oraz podaé
powdd takiego dziatania.
W odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej, nalezy zawrze¢ informacje, iz przekazane
dane sg zgodne ze stanem na konkretnie wskazany dzien.
Odpowiedz udzielona wnioskodawcy winna spetnia¢ wymogi dostepnodci cyfrowej oraz byé zgodna
z zasadami obowigzujgcymi w MCS.

§14
Udostgpnianie informacji publiczne] poprzez udostepnienie dokumentéw urzedowych, lub innych
dokumentéw, w ktérych posiadaniu jest organ zobowigzany, winno by¢ poprzedzone procesem
anonimizacji ich tresci poprzez zabezpieczenie danych i informacji (prawnie chronionych, w tym danych
osobowych) w taki sposéb, aby uniemozliwialo przyporzadkowanie poszczegdlnych informacji
do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;.
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2.

Dokonujac anonimizacji nalezy dochowac nalezytej starannosci wraz z zachowaniem obowigzujgcych norm
prawnych gwarantujgcych ochrone prawng okresionych débr i jakosci tak , by zanonimizowany dokument
w jak najwiekszym stopniu zachowat swojg czytelno$é i charakter.

Przystepujgc do procesu anonimizacji nalezy:

1) zdecydowal, czy dany dokument lub jego fragment moze zosta¢ udostepniony po anonimizacji,
w szczegolnosci, czy nie zawiera on danych objetych klauzulg tajnosci lub nie narusza tajemnicy
przedsiebiorcy;

2) dokonac sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odnognie obowigzujacych w tym
zakresie przepisow prawa;

3) przygotowac wersje ostateczng dokumentu do udostepnienia wnioskodawcy.

Dane stanowigce tajemnice przedsiebiorcy, muszg by¢ dokfadnie wykazane i okreslone przez

przedsigbiorcg, w terminie wczedniejszym niz data wptywu wniosku o udostepnienie informacji publicznej

do MCS.

§ 15

Decyzje o udostepnieniu dokumentu (w tym o procesie anonimizacji) w trybie dostepu do informagji
publicznej podejmuje Dyrektor MCS przy udziale Inspektora Ochrony Danych lub Zespotu Radcéw
Prawnych. Anonimizacja dokonywana jest w komdrce merytorycznej udostepniajgcej dokument.
Anonimizacje przeprowadza¢ mozna:
1) w sposéb manualny - poprzez uzycie korektora, zaklejenie, a nastepnie skopiowanie w celu

udostepnienia dokumentu wnioskodawcy;
2) zuzyciem narzedzi informatycznych.
Po procesie anonimizacji, a przed udostepnieniem dokumentu, nalezy bezwzglednie sprawdzié, czy
anonimizacja zostata przeprowadzona prawidtowo oraz kompletnie i dane nie sg mozliwe do odczytania.

§16
Anonimizacji w zakresie:
1) danych osobowych 0sdb fizycznych podlegaja miedzy innymi:
a) imie i nazwisko, z wyjatkiem danych zawartych w umowach rejestrowanych w Centralnym
Rejestrze Umow;
b) dataimiejsce urodzenia;
c) numer paszportu, numer i seria dowodu osobistego, numer legitymacji, prawa jazdy, prawa
wykonywania zawodu badz innego dokumentu;
d) nrPESELiNIP;
e) adres zamieszkania;
f) adres e-mail;
g) numery telefondw, faksdéw;
h) numery ksigg wieczystych;
i) informacje na temat rasy, pochodzenia, stanu zdrowia, przynaleznosci spotecznej i partyjnej
i inne, ktére mogtyby narusza¢ godnosci i dobra osobiste.
2) danych dot. podmiotéw gospodarczych, firm, spétek, spétdzielni, organizacji spotecznych, fundacji,
stowarzyszen, kosciotéw i zwigzkdw wyznaniowych zazwyczaj podlegaja:
a) wykonywany zawdd;

b) numery ksigg wieczystych;
c) numery mieszkan;
d) numery licencji;

)

D

numery rejestracyjne samochoddw, numery VIN, numery fabryczne réznych produktdw,
numery silnika pojazdu, numery podwozia, numery nadwozia;
f)  wartosci finansowe zobowigzari, z wyjatkiem danych zawartych w umowach rejestrowanych
w Centralnym Rejestrze Umow;
g) opis sytuacji finansowej, zdrowotnej, spotecznej i innej, w sktadanych podaniach skargach,
wnioskach i innych.
W przypadku wystgpienia w dokumencie innych danych, niz wskazane w ust. 1 nalezy kazdorazowo
kierowac sie zasadg zapewnienia ochrony prawnej okreslonych ddbr i wartosci, w tym praw i wolnosci
podmiotéw danych.
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§17
1. W przypadku dokonania anonimizacji danych i informacji w dokumentach urzedowych, kazdorazowo musi
by¢ wskazana podstawa prawna wytgczenia tych danych i informacji z petnego udostepnienia.
2. W przypadku danych i informacji udostepnianych w okre$lonym czasie i miejscu (np. publikacja ofert
0 prace) nalezy podac kazdorazowo przepis szczegdlny uzasadniajgcy taki tryb udostepnienia.

§18

1. Anonimizacji nie podlegajg:

1) dane oséb reprezentujacych MCS Wroctaw, Gmine Wroctaw, w tym Urzad Miejski Wroctawia i inne
miejskie jednostki organizacyjne, spdtki i inne podmioty miejskie; zawarte w dokumentach
urzedowych, bedacych w posiadaniu komdrek organizacyjnych MCS, podlegajacych udostepnieniu
w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

2) dane pracownikéw MCS w zakresie realizacji zadan okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym;

3) dane cztonkéw zespotdw, komisji i innych, powotanych do realizacji zadan MCS.

2. Anonimizacji nie s3 poddawani autorzy cytowanych ksigzek, komentarzy, artykutéw naukowych, jesli ich
prace byty wykorzystywane w tresci dokumentéw podlegajgcych udostepnieniu oraz nagrania ich gtosu.

3. Anonimizacji nie podlegaja nazwy dokumentdw np. zarzadzenie, umowa, porozumienie, aneks
oraz te czesci dokumentu, ktérych udostepnienie nie wptywa na mozliwosé zidentyfikowania podmiotu
wskazanego w tym dokumencie, stad 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 dokumentéw podlegajacych udostepnieniu, z wyjatkiem
informacji o dacie urodzenia konkretnej osoby fizycznej.

5. Nie anonimizuje sie:

1) nazw organdw, urzeddw oraz instytucji publicznych;

2) nazw organizacji miedzynarodowych, ktérych cztonkami sq panstwa (np. Swiatowa Organizacja
Zdrowia, Miedzynarodowy Fundusz Walutowy, UNESCO);

3) nazw sadow, takich jak Sad Rejonowy, Sad Okregowy, Naczelny Sad Administracyjny itp.;

4) nazwy Skarb Panstwa;

5) pieczeci i podpiséw na dokumentach urzedowych.

§19
W przypadku wystgpienia incydentu bezpieczedstwa informacji w zakresie nieuprawnionego udostepnienia
danych osobowych w zwigzku z udzielaniem odpowiedzi na zapytanie o informacje publiczng stosuje sie
procedure i zasady, w zakresie zgtaszania i obstugi incydentéw bezpieczeristwa informacji w razie ich
wystapienia, obowigzujgce w MCS tj. zgodne z Politykg Ochrony Danych Osobowych w Mtodziezowym Centrum
Sportu Wroctaw.

Strona8z8



