
ZARZĄDZENIE NR 1089/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 07 lipca 2004 r.

w sprawie zasad i trybu udostępniania informacji publicznej przez Urząd Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. 
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), art. 1-20  ustawy z dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji 
publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.), § 8a ust. 8 Statutu Miasta Krakowa stanowiącego załącznik do 
Uchwały Nr XLVIII/435/96 Rady Miasta Krakowa z dnia 24 kwietnia 1996r. (tekst jednolity Dz. Urz. 
Województwa Małopolskiego z 2002r. Nr 91 poz. 1462) zarządza się, co następuje:

§ 1

1. Wprowadza się obowiązek udostępniania informacji publicznych – w rozumieniu ustawy z 
dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z późn. 
zm.) - przez Urząd Miasta Krakowa.

2. Udostępnianie informacji publicznych przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu 
Miasta Krakowa następuje niezwłocznie.

3. Udostępnianie informacji publicznych podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach 
określonych w ustawie o dostępie do informacji publicznej oraz w przepisach innych ustaw. 

§ 2

1. Udostępnianie informacji publicznych w Urzędzie Miasta Krakowa następuje 
w szczególności poprzez:
1) zamieszczanie informacji w urzędowym publikatorze teleinformatycznym: Biuletyn 

Informacji Publicznej Miasta Krakowa,
2) umożliwianie wglądu do dokumentów urzędowych,
3) wywieszanie lub wykładanie informacji w budynkach Urzędu Miasta Krakowa,
4) umożliwianie wstępu na posiedzenia Rady Miasta Krakowa i jej komisji oraz na 

posiedzenia Rad i Zarządów Dzielnic Miasta Krakowa i ich komisji,
5) udostępnianie na wniosek,
6) udostępnianie za pośrednictwem poczty elektronicznej.

2. Udostępnianie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa 
określa odrębne zarządzenie w sprawie zasad i trybu publikowania w Biuletynie Informacji 
Publicznej Miasta Krakowa.

3. Szczególnym trybem udostępniania informacji publicznej jest udostępnianie na wniosek. 
Zasady udostępniania informacji publicznej na wniosek oraz zasady pobierania opłat 
związanych ze sposobem udostępnienia lub koniecznością przekształcenia informacji 
publicznej reguluje Procedura Zewnętrzna Wydziału Organizacji i Nadzoru - Udostępnianie 
informacji publicznej na wniosek.

4. Każda udostępniana informacja publiczna zgodnie z ust.1 pkt. 3 i 5  jest oznaczana:
1) nazwą komórki organizacyjnej Urzędu Miasta Krakowa udostępniającej informację,



2) imieniem i nazwiskiem osoby, która wytworzyła lub odpowiada za treść informacji,
3) imieniem i nazwiskiem osoby, która udostępniła informację,
4) datą udostępnienia informacji.

5. W sytuacji, gdy udostępniana informacja została wytworzona w wyniku współdziałania kilku 
komórek organizacyjnych, oznaczenie o którym mowa w ust. 4 dotyczy komórki wiodącej, 
odpowiedzialnej za całościowe udostępnienie informacji publicznej.

§ 3

1. Do nadzorowania i koordynowania czynności związanych z udostępnianiem informacji 
publicznych przez Urząd Miasta Krakowa wyznacza się Dyrektora Magistratu.

2. Pełnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony Informacji Niejawnych współdziała 
przy realizacji zadań wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej, w 
szczególności w uzasadnionych przypadkach opiniuje możliwość udostępnienia informacji 
publicznej. W razie jego nieobecności, powyższe zadania realizuje Kierownik Referatu 
Informacji Publicznej Wydziału Organizacji i Nadzoru.

3. Dyrektorzy i kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Krakowa:
1) odpowiadają pod względem formalnym i merytorycznym za udostępnianie informacji 

publicznych w zakresie kompetencji komórek organizacyjnych, którymi kierują,
2) sprawują nadzór w zakresie opracowania i wdrożenia zasad udostępniania informacji 

publicznej przez podległe im miejskie jednostki organizacyjne.
4. Wyznacza się Referat Informacji Publicznej Wydziału Organizacji i Nadzoru do 

koordynowania czynności związanych z udostępnianiem informacji publicznej na wniosek.
5. Sposób i zakres współpracy poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu Miasta 

Krakowa dotyczącej udostępniania informacji publicznej na wniosek reguluje procedura 
wewnętrzna dotycząca koordynacji działań związanych z udostępnianiem informacji 
publicznej na wniosek.

§ 4

1. Jeżeli udostępnione dokumenty zawierają informacje, co do których nastąpiło wyłączenie 
jawności, podaje się zakres wyłączenia, podstawę prawną wyłączenia, wskazuje się organ lub 
osobę, która dokonała wyłączenia oraz nazwę podmiotu, na którego rzecz dokonano 
wyłączenia jawności.

2. W dokumentach sporządzonych w formie elektronicznej, nie podlegające ujawnieniu 
informacje są usuwane z treści z pozostawieniem lub zaznaczeniem miejsca usunięcia.

3. W dokumentach mających tylko formę papierową, informacje nie podlegające ujawnieniu 
zasłania się w sposób uniemożliwiający odczytanie i wykonuje się kserokopię.

4. Wykaz informacji i dokumentów nie podlegających udostępnianiu stanowi załącznik do 
niniejszego zarządzenia.

§ 5

1. Pełnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony Informacji Niejawnych wydaje 
w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa decyzje w sprawie odmowy udostępnienia informacji 
publicznej oraz decyzji w sprawie umorzenia postępowania o udostępnienie informacji 
publicznej. 

2. W przypadku nieobecności Pełnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony 
Informacji Niejawnych decyzje, o których mowa w ust. 1 wydaje Kierownik Referatu 
Informacji Publicznej Wydziału Organizacji i Nadzoru.

3. Dyrektorzy i kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Krakowa odpowiadają 
według właściwości za przygotowanie projektu decyzji w sprawie odmowy udostępnienia 
informacji publicznej oraz umorzenia postępowania o udostępnienie informacji. W 



przypadku przygotowywania projektu decyzji w sprawie odmowy udostępnienia informacji 
publicznej uzyskują każdorazowo, w Zespole Radców Prawnych Wydziału Organizacji i 
Nadzoru, opinię radcy prawnego właściwego dla danej komórki organizacyjnej Urzędu 
Miasta Krakowa. 

§ 6
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
       / - /



Załącznik do
Zarządzenia Nr 1089/2004
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 07 lipca 2004 r.

WYKAZ INFORMACJI I DOKUMENTÓW
NIEPODLEGAJĄCYCH UDOSTĘPNIANIU

1. Informacje stanowiące tajemnicę państwową zawarte w dokumentach oznaczonych 
klauzulami  „ŚCIŚLE TAJNE” lub „TAJNE”, których wytwórcami są: Agencja 
Bezpieczeństwa Wewnętrznego, Policja, Prokuratura, Sądy oraz organy administracji 
publicznej.

2. Informacje stanowiące tajemnicę służbową zawarte w dokumentach oznaczonych klauzulami  
„POUFNE” lub „ZASTRZEŻONE”, w szczególności:

a) ankiety bezpieczeństwa osobowego pracowników, którzy ubiegają się o wydanie 
poświadczenia bezpieczeństwa upoważniającego do dostępu do tajemnicy państwowej 
bądź służbowej,

b) akta postępowań sprawdzających dotyczące pracowników, którzy otrzymali 
poświadczenia bezpieczeństwa upoważniające do dostępu do tajemnicy państwowej bądź 
służbowej,

c) wykaz pracowników posiadających dostęp do informacji stanowiących tajemnicę 
państwową i służbową,

d) dzienniki korespondencji i dzienniki ewidencji wykonanych dokumentów oznaczonych 
klauzulami „TAJNE”, „POUFNE” i „ZASTRZEŻONE”,

e) karty zapoznania się z dokumentem oznaczonym klauzulą  „TAJNE”,
f) plan postępowania z dokumentami zawierającymi tajemnicę państwową w przypadku 

wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
g) plan obrony cywilnej Miasta Krakowa,
h) plan akcji kurierskiej (doręczania kart powołania w przypadku ogłoszenia mobilizacji lub 

wybuchu wojny ),
i) wykaz aktualizacji kart powołania przekazanych na przechowanie do Urzędu Miasta 

Krakowa,
j) spis dokumentów akcji kurierskiej,
k) tabela czynności kierującego akcją kurierską,
l) wykaz kurierów łączników i kurierów wykonawców Urzędu Miasta Krakowa,
m) zestawienie przekazanych dokumentów powołania,
n) zawiadomienie o przekazaniu hasła do uruchomienia akcji kurierskiej,
o) wykaz kurierów i ich zastępców,
p) wykaz posiadaczy środków transportowych na potrzeby akcji kurierskiej,
q) rozliczenie doręczenia kart powołania lub pakietów kart powołania,
r) meldunek z przebiegu i wyników akcji kurierskiej,
s) rozliczenie kosztów akcji kurierskiej,
t) wnioski o nałożenie świadczeń rzeczowych i osobowych na rzecz obrony sporządzane 

przez wojskowych komendantów uzupełnień, celem wydania przez Prezydenta 
stosownych decyzji,



u) plan świadczeń osobistych oraz etatowych i doraźnych świadczeń rzeczowych 
przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji lub wybuchu wojny,

v) zestawienia zawierające liczby i rodzaje świadczeń osobistych i rzeczowych, 
w) wykazy zawierające dane osobowe i teleadresowe członków Miejskiego Zespołu 

Reagowania Kryzysowego.

3. Informacje zawarte w dokumentacji geodezyjnej dotyczącej terenów zamkniętych 
w granicach administracyjnych Miasta Krakowa, przekazanej przez właściwych ministrów i 
kierowników urzędów centralnych.

4. Informacje dotyczące rejestracji przedpoborowych oraz przeprowadzenia poboru zawarte w 
następujących dokumentach:

a) wykazie przedpoborowych,
b) rejestrze przedpoborowych,
c) sprawozdaniu z wyników rejestracji przedpoborowych,
d) wyciągu z wojewódzkiego planu poboru,
e) liście poborowych,
f) wykazie poborowych, którzy zgłosili wnioski o odroczenie zasadniczej służby 

wojskowej,
g) księgach orzeczeń lekarskich.

5. Informacje dotyczące postępowania w sprawie reklamowania osób od obowiązku pełnienia 
czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny zawarte w 
wykazach imiennych sporządzanych przez Prezydenta Miasta 
a przekazywanych wojskowym komendantom uzupełnień.

6. Informacje stanowiące tajemnicę skarbową tj. zawierające indywidualne dane dotyczące 
zobowiązań podatkowych zawarte w:

a) deklaracjach podatkowych oraz innych dokumentach składanych przez podatników, 
płatników lub inkasentów,

b) informacjach podatkowych składanych urzędom skarbowym, izbie skarbowej lub 
urzędowi kontroli skarbowej,

c) aktach dokumentujących czynności sprawdzające,
d) aktach postępowania podatkowego,
e) aktach kontroli podatkowej,
f) dokumentacji rachunkowej,
g) informacjach uzyskanych z banków.

7. Dane osobowe zawarte w teczkach personalnych (kadrowych) osób zatrudnionych 
w Urzędzie Miasta Krakowa, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz miejskich osobach 
prawnych, w szczególności:

a) dokumenty zawierające treść umów o pracę oraz  treść zmian warunków pracy i płacy,
b) dokumenty przyznające nagrody i premie lub inne wyróżnienia,
c) dokumenty stwierdzające nałożenie kary dyscyplinarnej,
d) wszelkiego rodzaju zaświadczenia lekarskie.



8. Indywidualne dane dotyczące wynagrodzeń osób zatrudnionych w Urzędzie Miasta 
Krakowa, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz miejskich osobach prawnych 
z wyjątkiem:

a) Prezydenta Miasta,
b) Zastępców Prezydenta,
c) Skarbnika Miasta,
d) Sekretarza Miasta,
e) Kierowników miejskich jednostek organizacyjnych,
f) Osób zarządzających miejską osobą prawną,
g) Członków organu zarządzającego miejską osobą prawną,
h) Osób wydających decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta Miasta.

9. Listy płac oraz listy nagród osób zatrudnionych w Urzędzie Miasta Krakowa, miejskich 
jednostkach organizacyjnych oraz miejskich osobach prawnych.

10. Informacje dotyczące adresów zamieszkania osób oraz miejscu położenia nieruchomości -
zawarte w oświadczeniach majątkowych składanych przez: radnych, Prezydenta Miasta, 
zastępców Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, kierowników miejskich 
jednostek organizacyjnych, osoby zarządzające miejskimi osobami prawnymi, członków 
organów zarządzających miejskimi osobami prawnymi, osoby wydające w imieniu 
Prezydenta Miasta decyzje administracyjne.

11. Informacje dotyczące adresów zamieszkania osób - zawarte w oświadczeniach 
o działalności gospodarczej, składanych przez: radnych, Prezydenta Miasta, zastępców 
Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, kierowników miejskich jednostek 
organizacyjnych, osoby zarządzające miejskimi osobami prawnymi, członków organów 
zarządzających miejskimi osobami prawnymi, osoby wydające w imieniu Prezydenta Miasta 
decyzje administracyjne.

12. Dane zawarte w ewidencji ludności, znajdujące się w następujących zbiorach:
a) meldunkowym,
b) danych osobowych PESEL,
c) danych byłych mieszkańców,
d) danych osób zameldowanych na pobyt czasowy.

13. Dane zawarte w ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych.

14. Odpisy zupełne i skrócone aktów stanu cywilnego.

15. Zaświadczenia o dokonanych w księgach stanu cywilnego wpisach lub ich braku.

16. Zaświadczenia o zaginięciu lub zniszczeniu księgi stanu cywilnego.

17. Dane zawarte w ewidencji kierowców.

18. Dane zawarte w ewidencji pojazdów.



19. Dane dotyczące blankietów dowodów rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych i nalepek 
kontrolnych, przekazanych wojewodzie mazowieckiemu celem rejestracji niektórych 
pojazdów resortów:  spraw wewnętrznych, obrony narodowej, Agencji Bezpieczeństwa 
Wewnętrznego i Agencji Wywiadu.

20. Umowy zawarte przez Miasto Kraków z innymi podmiotami w części zawierającej tajemnicę 
państwową, służbową, handlową lub tajemnicę przedsiębiorcy.

21. Oferty złożone przez dostawców lub wykonawców biorących udział w postępowaniu o 
udzielenie zamówienia publicznego w części zawierającej tajemnicę handlową lub tajemnicę 
przedsiębiorcy.

22. Informacje związane z przebiegiem badania, oceny i porównywania treści ofert złożonych 
przez dostawców lub wykonawców biorących udział w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia publicznego.

23. Informacje zawarte w protokole postępowania o zamówienie publiczne z wyjątkiem 
następujących danych:

a) opisu przedmiotu zamówienia,
b) nazwiska lub firmy (nazwy) oraz adresów dostawców i wykonawców ubiegających się o 

udzielenie zamówienia, 
c) powodów ograniczenia przetargu do niektórych dostawców lub wykonawców, jeżeli 

takie nastąpiło, 
d) powodów zastosowania przez zamawiającego trybu dokonywania zamówienia innego niż 

przetarg nieograniczony, 
e) informacji o wniesionych protestach i odwołaniach oraz ich rozstrzygnięciach, 
f) informacji dotyczących zawieszenia postępowania, 
g) wskazania wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru.

24. Informacje złożone przez dostawców lub wykonawców biorących udział w postępowaniu o 
udzielenie zamówienia publicznego, których ujawnienie naruszyłoby interesy państwa, 
ważne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwej konkurencji.

25. Umowy w sprawach udzielenia zamówienia publicznego w części zawierającej informacje, 
których ujawnienie naruszyłoby interesy państwa, ważne interesy handlowe stron oraz 
zasady uczciwej konkurencji.

26. Informacje dotyczące postępowań sądowych i administracyjnych, w których Miasto Kraków 
jest stroną, jeżeli ich ujawnienie mogłoby:

a) zakłócić przebieg postępowania,
b) prowadzić do ujawnienia tajemnicy państwowej lub służbowej.

27. Akta indywidualnych spraw administracyjnych w zakresie obejmującym :

a) informacje zawierające tajemnicę państwową oznaczone klauzulami „ŚCIŚLE TAJNE” 
lub „TAJNE” oraz tajemnicę służbową oznaczone klauzulami „POUFNE” lub 
„ZASTRZEŻONE”,



b) indywidualne dane osobowe,
c) tajemnicę przedsiębiorcy.

28. Informacje objęte tajemnicą statystyczną tj. dane indywidualne i dane osobowe zbierane
i gromadzone w badaniach statystycznych statystyki publicznej.


