PREZYDENT
MIASTA OTWOCKA ZARZADZENIE NR ':E“,@%

PREZYDENTA MIASTA OTWOCKA
7 dnia EWCQ 2026,

w sprawie wprowadzenia procedury wynoszenia poza siedzibe Urzedn Miasta Otwocka papierowych akt
postepowan administracyjnych proewadzenych w Urzedzie w sprawach o ustalenie warunkéw zabudowy
oraz zwigzanych z nimi dokumentéw roboezych, a takie sposobu prowadzenia ewidencji tych czynno$ci

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmionym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedurg wynoszenia poza siedzibe Urzedu Miasta Otwocka papierowych akt
postgpowan administracyjnych prowadzonych w Urz¢dzie w sprawach o ustalenie warunkéw zabudowy oraz
zwigzanych znimi dokumentéw roboczych, atakZe sposobu prowadzenia ewidencji tych czynnosci,
w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Planowania Przestrzennego.

§ 3. Zarzadzenie zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Otwocka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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f f { 9.149
Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nrﬁr” :&M@
Prezydenta Miasta Otwocka
2 dnia 2 /?HQV*CLM?D% .

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Procedura okresla zasady wynoszenia poza siedzibe Urzedu Miasta Otwocka (dalej: ,,Urzad”) papierowych
akt postepowan administracyjnych prowadzonych w Urzedzie w sprawach o ustalenie warunkéw zabudowy oraz
zwigzanych z nimi dokumentow roboczych, atakie sposdb prowadzenia ewidencji tych czynnoéci (dalej:
procedura).

2. Celem procedury jest zapewnienie prawidlowego toku postepowania administracyjnego oraz wladciwego
poziomu ochrony danych osobowych iinnych informacji prawnie chronionych, w szczegélnosci poprzez
ograniczenie ryzyka ich utraty, zniszczenia lub ujawnienia osobom nieupowaznionym.

3. Postanowienia niniejszej procedury stosuje si¢ do pracownikow Wydzialu Planowania Przestrzennego
(dalej: ,,Wydzial”), ktéorym powierzono prowadzenie spraw z zakresu ustalania warunkéw zabudowy lub
wykonywanie czynnogci zwigzanych z opracowaniem analiz i projektéw decyzji urbanistycznych,

§ 2. Definicje na potrzeby niniejszej procedury:

) 1. akta sprawy” — oznaczajg komplet dokumentéw (lub ich kopii) prowadzonych zgodnie z instrukcja
kancelaryjng w indywidualnej sprawie administracyjnej o ustalenie warunkéw zabudowy, wtym wniosek,

zalaczniki, korespondencije, analizy i projekty decyzji;

2. ,,wynoszenie akt” — oznacza fizyczne przeniesienie akt sprawy lub ich czgéci poza siedzibe Urzedu w celu
wykonywania czynnodci stuzbowych;

3. ,pracownik” — oznacza pracownika Wydzialu upowazZnionego do prowadzenia danej sprawy lub
wykonywania czynnoS$ci z nia zwigzanych;

4.  kierownik Wydzialu” — oznacza naczelnika Wydzialu lub osobg pelniaca jego obowigzki, zgodnie
z regulaminem organizacyjnym Urzedu.

§ 3. Zasady ogodlne wynoszenia akt

1. Wynoszenie akt poza siedzibe Urzgdu dopuszczalne jest wylacznie w celu wykonywania czynnosci
shuzbowych, takich jak opracowanie analizy urbanistycznej, projektu decyzji o warunkach zabudowy lub innych
dokumentéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,

2. Wynoszenie akt jest mozliwe tylko w zakresie niezbednym do realizacji tych czynnoéci, przy zachowaniu
zasady minimalizacji danych wynikajacej z art. 5 RODO.

3. Pracownik, ktéry wynosi akta, jest obowigzany do zachowania tajemnicy prawnie chronionej,
w szezegdlnodci w zakresie danych osobowych, tajemnicy gminnej oraz innych prawnie chronionych informacji,
do ktérych ma dostep z racji zatrudnienia.

4. Pracownik, ktory wynosi akta, jest obowigzany do ich zabezpieczenia przed ujawnieniem treSci akt
nieuprawnionym oscbom trzecim,

§ 4. Upowaznienie i zgoda na wynoszenie akt

1. Pracownik moze wynie$¢ akta poza siedzibe Urzgdu wylacznie za, potwierdzona pisemnie, zgoda
kierownika Wydziatu. Zgoda moze mie¢ charakter:

2. indywidualny — udzielany kazdorazowo do konkretnej sprawy; lub

3. ogdlny —udzielany na czas okre$lony, dla wskazanego zakresu spraw (np. spraw WZ prowadzonych przez
danego pracownika).

4, Zgoda indywidualna jest potwierdzana przez kierownika Wydzialn poprzez podpis w ewidencji, o ktérej
mowa w § 6 ust. 2 pkt 9, w rubryce ,,zgoda kierownika”.

5. Zgoda ogdlna moze byé udzielona w formie pisemnego upowaznienia, zawierajacego co najmniej: imie
i nazwisko pracownika, zakres spraw, okres obowigzywania oraz oznaczenic komdérki organizacyjnej; kopig
upowaznienia przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika, a odwotanie nastepuje w tej samej formie.

§ 5. Ewidencja wynoszenia akt
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1. Wynoszenie kazdorazowo wymaga dokonania wpisu w ,,Ewidencji wynoszenia akt spraw o ustalenie
warunkow zabudowy poza siedzibe Urzedu”, stanowigceej zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

2. Ewidencja zawiera co najmniej nastegpujace pola:
DLlp;
2) numer sprawy (znak sprawy);
3) krétki opis sprawy (wnioskodawca / lokalizacja);
4) zakres wynoszonych dokumentdw (np. liczba tomoéw, liczba kart, zalaczniki graficzne);
5) data i godzina wyniesienia;
6) przewidywany lermin zwrotu;
7) imig i nazwisko pracownika;
8) podpis pracownika pobierajacego akta;
9) zgoda kierownika Wydzialu (podpis / parafa, numer upowaznienia ogdlnego —jezeli dotyczy);
10) data i godzina zwrotu akt;
11) potwierdzenie przyjecia akt (podpis osoby przyjmujacej);
12) uwagi.

3. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w formic papiecrowej lub clektronicznej, w sposéb zapewniajacy ciagloéé
1 mozliwo$¢ identyfikacji 0s6b, ktérym powierzono akta, oraz okresu ich pozostawania poza siedzibg Urzedu.

4. Odpowicedzialnym za prowadzenic i przechowywanie ewidencji jest kierownik Wydziatu lub upowazniony
przez niego pracownik.

§ 6. Karta zastepcza w aktach

1. W miejsce akt wyniesionych z teczki aktowej wprowadza si¢ karte zastepcza sporzadzona wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 2 do niniejszej procedury.

2. Karta zastepceza zawiera co najmniej:
1) numer sprawy (znak);
2) krotki opis sprawy;
3) imig i nazwisko pracownika pobierajacego akta;
4) datg i godzing pobrania;
5) podstawe pobrania (praca poza siedzibg Urzedu);
6) numer pozycji w ewidencji, o ktorej mowa w § 6;
7) podpis kierownika Wydziahi lub osoby przez niego upowaznionej;
8) date i godzine zwrotu akt oraz podpis osoby przyjmujgce;.

3. Po zwrocie akt karta zastepcza moze zosta¢ usunigta z teczki 1 dolaczona do ewidencji albo pozostawiona
w aktach jako trwata informacja o obiegu, zgodnie z postanowieniami instrukeji kancelaryjnej Urzedu.,

§ 7. Zasady zabezpieczenia akt poza siedzibg Urzedu

1. Pracownik zobowigzany jest do stosowania srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
bezpieczenstwo danych osobowych zgodnie z art. 32 RODO oraz przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych.

2. W szczegolnosci pracownik:

1) transportuje akta w sposéb uniemozliwiajgcy wglad osob trzecich (zamknigta torba, teczka, bez ujawniania
tresci dokumentow);

2) przechowuje akta w miejscu zamykanym (np. szafka, biurko), uniemozliwiajgc dostgp domownikdw i osob
postronnych;

3) nie pozostawia akt w samochodzie lub innych miejscach niezabezpieczonych;
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4) ni¢ sporzadza kopii dokumentdw na prywatnych urzadzeniach ani nie przesyla ich na prywatne konta poczty
elekironicznej, komunikatory czy inne prywatne noéniki;
5) przekazuje do Urzedu wszystkie notatki, wydruki i inne dokumenty wytworzone w zwigzku z pracg nad
sprawg w domu, wcelu ich wlgczenia do akt lub zniszczenia przy uzyciu Srodkow przewidzianych
w Urzedzie;
3. Pracownik, ktéry wynosi akta, obowiazany jest przechowywac je w sposob zapewniajacy ich ochrong
przed zniszezeniem, znicksztalceniem lub zaginigeiem.

§ 8. Terminy zwrotu akt
1. Akta powinny zostad zwrocone do siedziby Urzedu niezwlocznie po zakonczenin pracy nad dang
czynnoscia, nie pozniej niz w terminie wskazanym w ewidencji, o ktorej mowa w § 6.

2. W przypadku koniecznodci przedtuzenia okresu pozostawania akt poza siedziba Urzedu pracownik
informuje kierownika Wydzialu najpéZniej w dniu uplywu przewidywanego terminu zwrotu oraz dokonuje
odpowiedniej adnotacji w ewidencji.

§ 9. Zdarzenia nadzwyczajne (naruszenia bezpieczenstwa)

1. W przypadku zagubienia, kradziezy lub podejrzenia nieuprawnionego dostgpu do akt pracownik
niezwlocznie informuje kierownika Wydzialu oraz inspektora ochrony danych (I0D), zgodnie z obowigzujaca
w Urzedzie procedurg postepowania w razie naruszenia ochrony danych osobowych.

2. Kierownik Wydziatu, we wspolpracy z I0D, dokonuje oceny incydentu pod katem ryzyka naruszenia praw
Tub wolnosci 0sob, kidrych dane dotycza, oraz podejmuje dalsze dziatania, w tym — w razie potrzeby — zgloszenie
naruszenia Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz zawiadomienie 0sob, ktorych dane dotycza.

§ 10. Odpowiedzialnos¢ pracownikéw

1. Pracownicy sa zobowiazani do §cislego przestrzegania niniejszej procedury, ajej naruszenie moze
stanowi¢ podstawe odpowiedzialnoéci porzadkowej lub dyscyplinarnej na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych i Kodeksie pracy.

2, Kierownik Wydzial jest odpowiedzialny za zapoznanie pracownikow z trefcig procedury oraz za jej
stosowanie i nadzor nad obiegiem akt.

§ 11. Postanowienia koficowe

1. Kazdy z pracownikéw Wydzialu ma obowiazek zlozenia pisemmnego o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z
trescia procedury.

2. Procedura stanowi uzupeilnienie regulaminu organizacyjnego Urzgdu, instrukcji kancelaryjne)
i wewnetrznych polityk ochrony danych osobowych.
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Wzér ewidencji wynoszenia akt spraw WZ

EWIDENCJA WYNOSZENIA AKT SPRAW WZ

1. Lp;

2. numet sprawy (znak sprawy);

3. krotki opis sprawy
(wnioskodawca /

lokalizacja);

4. zaktes wynoszonych
dokumentéw (np. liczba

tomoéw, liczba kart,

zalaczniki graficzne);

5. data i godzina wyniesienia;

6. przewidywany termin zwrotu;

7. imig i nazwisko pracownika;

8. podpis pracownika pobierajacego
akta;

9. zgoda kierownika Wydziatu
(podpis / parafa, numer
upowaznicnia ogélnego —

jezeli dotyczy);

10, data i godzina zwrotu akt;

11. potwierdzenie przyjecia akt
(podpis osoby
przyjmujace]);

12, uwagi.
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Wzér karty zastepeze

KARTA ZASTEPCZA — AKTA SPRAWY O USTALENIE WARUNKOW ZABUDOWY

1. Numer sprawy (znak):

2. Krotki opis sprawy:

3. Pracownik pobierajacy akta (imie i

nazwisko, stanowisko):

4. Data i godzina pobrania:

5. Podstawa pobrania: praca poza
siedziba Utzedu — opracowanie

analizy / projektu decyzji.

6. Pozycja w Ewidencji wynoszenia akt:

7. Zgoda kierownika Wydziatu (podpis /
parafa):

8. Data i godzina zwrotu akt:

9. Potwietdzenie zwrotu (podpis osoby

przyjmujacej):
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