Zarzgdzenie nr 120/55/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 27 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji udostepniania informacji publicznej na pisemny wniosek
w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 31, art. 33 ust 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2023 r. poz. 40 z péin. zm.), oraz art. 4 ust. 1 pkt 1, art. 10 ustawy z dnia 6 wrzeénia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902),

zarzgdza sie, co nastepuje:
§1

Wprowadza sig Instrukcje udostepniania informacji publicznej na pisemny wniosek w Urzedzie
Miasta Rzeszowa, stanowigcg Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom/kierownikom wydziatéw/komdrek
réwnorzednych oraz samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Miasta Rzeszowa.

§3

Traci moc zarzgdzenie nr 57/2021 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 28 lipca 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji udostepniania informacji publicznej na wniosek.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2023 r.




Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 120/55/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 27 lipca 2023 r.

Instrukcja
udostepniania informacji publicznej na pisemny wniosek w Urzedzie Miasta Rzeszowa

§1

1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej, zwane dalej ,wnioskami”, rejestrowane 53
w Wydziale Urzedu Miasta Rzeszowa - Centrum Kontaktu i Spraw Obywatelskich zwanym dalej
»Centrum”.

2. Wnioski wptywajace bezpodrednio do Punktu Kancelaryjnego w Oddziale Zarzadzania
Dokumentacjg w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym podlegajg niezwtocznej
rejestracji w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg i przekazaniu do Sekretarza
Miasta Rzeszowa, ktory kieruje wniosek do Centrum.

3. Wnioski wptywajace bezposrednio do wydziatéw, komérek réwnorzednych Urzedu Miasta
Rzeszowa lub samodzielnych stanowisk pracy, zwanymi dalej ,wydziatami merytorycznymi”,
podlegajq rejestracji w tym wydziale w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
i niezwtocznemu przekazaniu do Centrum.

§2
1. Po analizie tresci wniosku i nadaniu numeru sprawy, Centrum przekazuje wniosek

do odpowiednich wydziatéw merytorycznych, w celu uzyskania projektu odpowiedzi.

2. Wydzialy merytoryczne przygotowujgce projekty odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
informacji publicznej postugujg sie znakiem sprawy prowadzonej w Centrum.

§3

Wydziaty merytoryczne zobowigzane s3 przekaza¢ do Centrum projekt odpowiedzi
na wniosek w terminie nie przekraczajgcym 5 dni, liczac od dnia wptywu wniosku
do wydziatu merytorycznego.



§4

Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji zawartej w dokumentach
sktadowanych w archiwum zaktadowym, wydziat merytoryczny odpowiedzialny
za sporzgdzenie projektu odpowiedzi jest zobowigzany wypozyczy¢ wymagane dokumenty
z archiwum zaktadowego.

§5

1. W przypadku ograniczenia prawa dostepu do informacji publicznej, w zakresie i na zasadach,
o ktérych mowa w art. 5 ustawy o dostepie do informacji publicznej, wydziat merytoryczny
w terminie okreslonym w § 3 informuje Centrum o tym fakcie, wskazujac w odpowiedzi zakres
i podstawe prawng ograniczenia.

2. W przypadku udostepniania dokumentdw podlegajacych procesowi anonimizacji danych
chronionych prawem, w zwigzku z realizacjg dostgpu do informacji publicznej, wydziat
merytoryczny odpowiedzialny za sporzgdzenie projektu odpowiedzi dokonuje anonimizacji
danych.

3. Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, wydziaty
merytoryczne wspdtdziatajg z radcami prawnymi, z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informac;ji

Niejawnych oraz z Inspektorem Ochrony Danych, ktérzy w uzasadnionych przypadkach
opiniujg mozliwos¢ udostepnienia informacji publicznej.

§6

Jezeli udostgpnienie informacji publicznej generuje dodatkowe koszty zwigzane
ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscia przeksztatcenia
informacji w forme wskazang we wniosku, wydziat merytoryczny, w terminie okreslonym
w § 3 informuje Centrum o koniecznosci poniesienia kosztéw.

§7

Na podstawie projektéw odpowiedzi uzyskanych z wydziatéw merytorycznych, Centrum
przedktada Prezydentowi Miasta Rzeszowa lub osobie przez niego upowaznionej propozycje
odpowiedzi na wniosek.

§8

Informacje publiczng udostgpnia Prezydent Miasta Rzeszowa lub osoba przez niego
upowazniona.



