
Załącznik  do Zarządzenia Nr 3166/2009
Prezydenta m.st. Warszawy 
z dn. 4.06.2009
INSTRUKCJA

dotycząca zasad i trybu udostępniania informacji publicznej w Urzędzie m.st. Warszawy

Rozdział I

Przepisy ogólne
§ 1.
Ilekroć w załączniku jest mowa o:

1) administratorze serwera - rozumie się przez to Biuro Informatyki i Przetwarzania Informacji,
2) BIP - rozumie się przez to Biuletyn Informacji Publicznej m.st. Warszawy,
3) CRWIP - rozumie się przez to Centralny Rejestr Wniosków o Udostępnienie Informacji Publicznej prowadzony przez Rzecznika Informacji Publicznej,
4) informacji publicznej - rozumie się przez to każdą informację o sprawach publicznych, która znajduje się w posiadaniu komórek organizacyjnych Urzędu m.st. Warszawy, 
5) komórce organizacyjnej - rozumie się przez to biuro, jako podstawową komórkę organizacyjną Urzędu m.st. Warszawy oraz wydział dla dzielnicy, jako podstawową komórkę organizacyjną urzędu dzielnicy,
6) osobie zatwierdzającej - rozumie się przez to osobę akceptującą informację wprowadzoną do BIP przez redaktora BIP,
7) Redakcji BIP - rozumie się przez to Dział Redakcji Biuletynu Informacji Publicznej Wydziału Informacji Publicznej, którego pracownicy koordynują redagowanie stron BIP przez redaktorów BIP,
8) redaktorze BIP - rozumie się przez to merytorycznego pracownika biura, bądź urzędu dzielnicy, który w zakresie realizowanych zadań i obowiązków służbowych redaguje strony BIP,
9) Redaktorze Naczelnym BIP - rozumie się przez to pracownika Redakcji BIP wskazanego przez Dyrektora Gabinetu Prezydenta lub jego Zastępcę, po zasięgnięciu opinii Rzecznika Informacji Publicznej,
10) Rzeczniku Informacji Publicznej - rozumie się przez to osobę, która nadzoruje i koordynuje w Urzędzie m.st. Warszawy realizację ustawy i przepisów aktów wewnętrznych dotyczących udostępniania informacji publicznej,
11) sposobie udostępnienia informacji - rozumie się przez to sposób dostarczenia informacji do wnioskodawcy, 
12) ustawie - rozumie się przez to ustawę z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.). 

13) wniosku - rozumie się przez to wniosek o udostępnienie informacji publicznej.
Rozdział II
Biuletyn Informacji Publicznej m.st. Warszawy 
§ 2.
1. Publikowanie informacji w BIP jest podstawowym trybem udostępniania informacji publicznej. 

2. W BIP realizowana jest zasada wypełniania treścią przez biuro/urząd dzielnicy tych wszystkich stron, które dotyczą zakresu zadań - odpowiednio - biura (jego delegatur) bądź wydziałów dla dzielnicy z danego urzędu dzielnicy, czynności służbowych realizowanych przez ich pracowników oraz innych informacji publicznych, które określa ustawa w ramach realizacji postulatu jawności działania administracji samorządowej. 
3. Redakcja BIP wypełnia treścią:
a) stronę Gabinetu Prezydenta, 
b) strony BIP, które nie dotyczą zakresu zadań innych biur (ich delegatur), bądź wydziałów dla dzielnicy, jak również czynności służbowych realizowanych przez pracowników tych komórek,
c) inne strony wskazane przez Rzecznika Informacji Publicznej.
4. Za poprawność, kompletność i aktualność informacji na stronach wypełnianych treścią przez biuro odpowiada jego dyrektor, a przez urząd dzielnicy – właściwy burmistrz.
§ 3.
1. Dyrektor biura/burmistrz wskazuje redaktorów BIP spośród osób zatrudnionych w biurze/urzędzie dzielnicy, w ilości zapewniającej bieżące wprowadzanie nowych oraz aktualizowanie już wprowadzonych do BIP informacji.

2. Dyrektor biura/burmistrz wskazuje osoby zatwierdzające, w ilości zapewniającej bieżące zatwierdzanie wprowadzonych do BIP informacji. Osobą zatwierdzającą informacje w BIP może być dyrektor biura, zastępca dyrektora biura, członek zarządu dzielnicy, naczelnik wydziału dla dzielnicy, a w uzasadnionych przypadkach po uzgodnieniu z Rzecznikiem Informacji Publicznej, inna osoba, zatrudniona w biurze/urzędzie dzielnicy. 
3. O zmianach personalnych dotyczących redaktorów BIP oraz osób zatwierdzających, w szczególności o wskazaniu nowego redaktora BIP, dyrektor biura/burmistrz jest obowiązany niezwłocznie - w formie pisemnej - powiadomić Redakcję BIP.
4. Dyrektor biura/burmistrz może wskazać jako osobę odpowiedzialną za wykonywanie obowiązków, o których mowa w ustępach poprzedzających – odpowiednio - zastępcę dyrektora biura bądź innego członka zarządu dzielnicy. 

§ 4.
1. Redaktor BIP redaguje i wprowadza informację do systemu zgodnie z wymogami BIP, zakresem informacji podlegających ogłoszeniu oraz wytycznymi ustalonymi przez Rzecznika Informacji Publicznej oraz Redakcję BIP.
2. Wprowadzona informacja jest niezwłocznie weryfikowana pod kątem zgodności z określonymi w ustępie poprzedzającym kryteriami i zatwierdzana przez wskazaną osobę, a następnie publikowana przez Redakcję BIP.
3. Redakcja BIP może dokonać kontroli zatwierdzonej informacji pod kątem jej zgodności z kryteriami określonymi w ust. 1. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości Redakcja BIP cofa informację do poprawy do biura/urzędu dzielnicy.
4. Redakcja BIP może przed publikacją dokonać ostatecznej redakcji zatwierdzonej informacji, przy czym zmiany nie mogą spowodować zmiany zawartości merytorycznej informacji. 
5. W uzasadnionych przypadkach, w szczególności ze względu na ograniczenia techniczne determinujące funkcjonalność BIP, Redakcja BIP może tymczasowo przyjąć odmienne, niż określone w niniejszej instrukcji, zasady i tryb wprowadzania, zatwierdzania oraz publikowania informacji w BIP. 

§ 5.
Administrator serwera  BIP:

a) zapewnia ciągłość dostępu do informacji zawartych w BIP na zasadach określonych w odrębnych przepisach,

b) w przypadku przerwy w dostępie do informacji zawartych w BIP niezwłocznie informuje o tym fakcie Redaktora Naczelnego BIP, wskazując jednocześnie okres przerwy, 

c) zapewnia warunki bezpiecznego funkcjonowania serwera BIP,

d) kontroluje, w każdy dzień powszedni, dziennik, w którym odnotowywane są zmiany w treści informacji publicznych w BIP oraz próby dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione,

e) kopiuje informacje zgromadzone w bazie BIP na odrębne informatyczne nośniki informacji nie później, niż dobę po zaistnieniu zmiany treści tych informacji (jeżeli zmiany zachodzą częściej niż raz na dobę, informacje kopiuje raz na dobę).

Rozdział III
Udostępnianie informacji publicznej na wniosek
§ 6.
1. Na wniosek udostępniana jest informacja publiczna, która nie została opublikowana w BIP. Jeżeli wnioskowana informacja publiczna jest opublikowana w BIP wnioskodawcy wskazuje się dokładny adres strony BIP, na której ona się znajduje.
2. Jeżeli nieopublikowana w BIP informacja publiczna może zostać udostępniona niezwłocznie, udostępnia się ją bez pisemnego wniosku. 
3. Do poinformowania wnioskodawcy o publikacji wnioskowanej informacji w BIP oraz do udostępnienia informacji publicznej w sposób określony w ustępie poprzedzającym upoważnieni są wszyscy pracownicy Urzędu m.st. Warszawy w ramach wykonywanych obowiązków służbowych określonych zakresem czynności.
4. Jeżeli niezwłoczne udostępnienie nieopublikowanej w BIP informacji publicznej nie jest możliwe od wnioskodawcy przyjmuje się bądź wniosek pisemny bądź wniosek ustny do protokołu. 
5. Formularz wniosku stanowi załącznik do niniejszej instrukcji. Jego stosowanie nie jest obligatoryjne. 
6. W celu usprawnienia postępowania o udostępniania informacji publicznej wskazane jest, aby od osoby składającej wniosek pisemny (ustny złożony do protokołu) pozyskać dane dotyczące precyzyjnego określenia zakresu udostępnianych informacji, miejsca i sposobu ich udostępnienia oraz ewentualnie inne dane pozwalające na nawiązanie z nią kontaktu w toku postępowania o udostępnienie informacji publicznej. 
7. W razie złożenia wniosku o udostępnienie informacji przetworzonej wzywa się wnioskodawcę do wykazania zakresu, w jakim jej uzyskanie jest szczególnie istotne dla interesu publicznego.
§ 7.
1. Komórka organizacyjna, która przyjęła od wnioskodawcy wniosek pisemny (ustny złożony do protokołu), rejestruje go telefonicznie w CRWIP, a jego kopię przesyła do wiadomości Rzecznika Informacji Publicznej. Powyższe działania powinny zostać podjęte najpóźniej w następnym dniu roboczym po przyjęciu wniosku. 
2. Właściwa merytorycznie do udostępnienia informacji publicznej jest ta komórka organizacyjna, której zakresu zadań, bądź czynności służbowych realizowanych przez jej pracowników informacja dotyczy. Za realizację tego zadania odpowiada kierownik komórki. Udostępnianie informacji publicznej na wniosek przez pracowników urzędu dzielnicy nadzoruje burmistrz.

3. Jeżeli komórka organizacyjna, która wniosek pisemny (ustny złożony do protokołu) przyjęła od wnioskodawcy, bądź która taki wniosek otrzymała od innej komórki, nie jest właściwa merytorycznie do udostępnienia informacji publicznej:
a) przekazuje niezwłocznie wniosek celem realizacji do właściwej merytorycznie komórki organizacyjnej, a kopię pisma przekazującego do Rzecznika Informacji Publicznej,
b) informuje Rzecznika Informacji Publicznej - telefonicznie, bądź za pomocą poczty elektronicznej - o niebezpieczeństwie uchybienia terminowi na udzielenie odpowiedzi na wniosek, o którym mowa w art. 13 ust. 1 ustawy, w związku z koniecznością przekazania wniosku do innej właściwej merytorycznie komórki organizacyjnej.

4. Jeżeli komórka organizacyjna, która wniosek pisemny (ustny złożony do protokołu) przyjęła od wnioskodawcy, bądź która taki wniosek otrzymała od innej komórki jest właściwa merytorycznie do udostępnienia informacji publicznej określonej w tym wniosku wyłącznie w części:
a) zwraca się do innej właściwej komórki merytorycznej o przekazanie informacji niezbędnych do udzielenia wnioskodawcy odpowiedzi, 

b) przygotowuje na podstawie będących w jej posiadaniu oraz przekazanych jej informacji ostateczną, zbiorczą i spójną merytorycznie odpowiedź,

c) udziela wnioskodawcy odpowiedzi. 

5. Komórki organizacyjne, o których mowa w ustępie 2 i 4 są obowiązane prowadzić korespondencję z wnioskodawcą w toku postępowania o udostępnienie informacji publicznej, w szczególności informować go o przedłużeniu terminu na udzielenie odpowiedzi zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy, czy też o dodatkowych kosztach, o których mowa w § 10.

6. Wniosek, który wpłynął do Gabinetu Prezydenta przekazywany jest przez Rzecznika Informacji Publicznej do realizacji właściwemu merytorycznie wydziałowi w Gabinecie Prezydenta bądź innej właściwej merytorycznie komórce organizacyjnej. Jeżeli z wniosku wynika, iż powinien on być zrealizowany w częściach przez kilka komórek organizacyjnych, Rzecznik Informacji Publicznej:
a) podejmuje działania, o których mowa w ustępie 4, bądź 
b) przesyła wniosek do jednej spośród tych komórek, która będzie zobowiązaną do podjęcia działań, o których mowa w ustępie 4.
Komórka organizacyjna, która otrzymała wniosek bezpośrednio od Rzecznika Informacji Publicznej, a nie jest właściwa merytorycznie w sprawie, niezwłocznie - telefonicznie, bądź za pomocą poczty elektronicznej - powiadamia o tym fakcie Rzecznika. 

§ 8.
Przepisy paragrafów poprzedzających stosuje się odpowiednio do wniosków złożonych drogą elektroniczną bądź faksem.

§ 9.

1. Komórka organizacyjna realizująca wniosek na bieżąco przekazuje Rzecznikowi Informacji Publicznej kopie korespondencji powstałej w toku postępowania o udostępnienie informacji publicznej, w szczególności zaś kopię pisma informującego wnioskodawcę o dokonanym na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy przedłużeniu terminu na udzielenie odpowiedzi oraz kopię pisma kończącego postępowanie o udostępnienie informacji publicznej lub oświadczenia wnioskodawcy o udostępnieniu mu wnioskowanej informacji. 
2. W przypadku realizacji wniosku poprzez udostępnienie do wglądu dokumentów zawierających informację publiczną, wnioskodawcy umożliwia się, z zastrzeżeniem art. 12 ust. 2 ustawy, własnoręczne sporządzanie notatek oraz odpisów z udostępnionych mu do wglądu dokumentów, a także utrwalanie ich w inny sposób, przy użyciu sprzętu jakim wnioskodawca dysponuje. 
§ 10.
1. Decyzje o odmowie udostępnienia informacji publicznej i o umorzeniu postępowania o udostępnienie informacji publicznej wydają, na podstawie imiennych upoważnień udzielanych przez Prezydenta m.st. Warszawy, dyrektorzy biur lub ich zastępcy, burmistrzowie dzielnic lub inni członkowie zarządu dzielnicy, inne upoważnione osoby.

2. Upoważnienie, o którym mowa w ustępie poprzedzającym, wydaje się niezwłocznie po ustaleniu, że zachodzą przesłanki do odmowy udostępnienia informacji publicznej bądź umorzenia postępowania o udostępnienie informacji publicznej, w terminie umożliwiającym wydanie decyzji z zachowaniem przepisów ustawy.

§ 11.

Jeżeli Urząd m.st. Warszawy ma ponieść dodatkowe koszty związane z udostępnieniem informacji publicznej w sposób i w formie wskazanych we wniosku, od wnioskodawcy można pobrać opłatę odpowiadającą wysokości tych kosztów, na zasadach określonych w zarządzeniu nr 3452/2006 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 4 maja 2006 r. z w sprawie określenia wysokości dodatkowych kosztów związanych z udostępnianiem informacji publicznej na wniosek w Urzędzie m.st. Warszawy (ze zm.).
Rozdział III

Udostępnianie informacji publicznej w drodze wywieszenia

§ 12.

W celu wywieszenia informacji publicznej na tablicach ogłoszeniowych Urzędu, kierownik komórki organizacyjnej zwraca się do Dyrektora Biura Administracyjno-Gospodarczego lub naczelnika wydziału dla dzielnicy właściwego w sprawach administracyjno-gospodarczych urzędu dzielnicy z wnioskiem w tej sprawie, zawierającym treść ogłoszenia i termin w jakim ma ono być wywieszone.

Rozdział IV

Udostępnianie informacji publicznej w drodze zapewnienia wstępu na sesje Rady m.st. Warszawy i rad dzielnic m.st. Warszawy oraz ich komisji
§13.

1. Każdy ma prawo wstępu na sesje Rady m.st. Warszawy i rad dzielnic, a także posiedzenia ich komisji. 
2. O miejscu, terminie i przedmiocie obrad Rady m.st. Warszawy lub rady dzielnicy informuje się na tablicy ogłoszeń w siedzibie Prezydenta m.st. Warszawy lub siedzibie zarządu dzielnicy oraz w BIP. 

3. Informacja publiczna udostępniana jest również poprzez udostępnianie materiałów dokumentujących posiedzenia Rady m.st. Warszawy i rad dzielnic m.st. Warszawy, komisji Rady m.st. Warszawy i rad dzielnic, przygotowanych przez Biuro Rady i wydziały dla dzielnic zapewniające obsługę rad dzielnic, o ile przepisy ustaw nie stanowią inaczej.
Rozdział V

Postanowienia końcowe 

§ 14
Przepisy niniejszej instrukcji stosuje się odpowiednio do Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy i jego Kierownika (Zastępcy Kierownika). 
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