ZARZADZENIE Nr 354/2022
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 24 lutego 2022 r.

w sprawie sposobu udost¢pniania informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania.

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 1 1834) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2
1 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038 1 1834), art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 1. poz. 2176 oraz z 2021 r. poz. 15981 1641),
art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1641) i § 58—64 Statutu Miasta Lodzi,
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr X1L/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r. w sprawie Statutu Miasta L.odzi (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania”, zwana
dalej Instrukcja, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Za udostegpnianie informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania, w tym za terminowe rozpatrywanie wnioskéw, odpowiadaja
kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wtasciwoscia.

§ 3. Kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych zobowiazuje
do =zorganizowania pracy kierowanej jednostki, w sposdb zapewniajacy prawidtowa
1 terminowa realizacje prawa dostgpu do informacji publicznej oraz do ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego, w zakresie dotyczacym kierowanej
jednostki.

§ 4.Nadzor nad terminowym rozpatrywaniem wnioskow o udostgpnienie informacji
publicznej oraz wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego
w podleglych miejskich jednostkach organizacyjnych sprawuja — zgodnie z wlasciwoscia —
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta t.odzi.

§ 5.1. Wyznaczam Agnieszke Koztowska, Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Informacji
1 Ochrony Danych Osobowych w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow
Urzgdu Miasta L.odzi na koordynatora czynnosci zapewniajacych realizacje w Urzedzie Miasta
Lodzi prawa dostepu do informacji publicznej oraz prawa do ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego, zwanego dalej Koordynatorem.

2. W czasie nieobecnosci Koordynatora jego obowigzki wykonuje Kierownik Oddziatu
ds. Informacji Publicznej w Biurze Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych
w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta Lodzi.

3. Koordynator odpowiada za sprawowanie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem

w Urzedzie Miasta Lodzi Instrukcji, w szczegdlnosci w zakresie: prowadzenia centralnego
repertorium wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej i ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego oraz terminowego rozpatrywania wnioskow o udostepnienie



informacji publicznej oraz wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego.

4. Koordynator nie nadzoruje udostgpniania przez Urzad otwartych danych w portalu
danych, prowadzonym przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji.

§ 6.Zobowigzuje kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi
do wspétpracy z Koordynatorem.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu
Miasta L.odzi oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr 9328/VII/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 10 wrze$nia
2018 r. w sprawie sposobu udostepniania informacji publicznej oraz informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania, zmienione zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Lodzi: Nr 2945/VIII/19 z dnia 24 grudnia 2019 r., Nr 5540/VII1/20 z dnia 2 listopada
2020 r. 1 Nr 8842/VIII/21 z dnia 22 listopada 2021 r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 354/2022
Prezydenta Miasta Lodzi

Instrukcja
w sprawie sposobu udost¢pniania informacji publiczne;j
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania.

Rozdzial 1
Zasady ogdlne

§ 1. Instrukcja okresla sposdb udostepniania przez Urzad informacji sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystywania oraz informacji publicznej:
1) na wniosek zainteresowanego;
2) w drodze wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostepnych;
3) przez zainstalowanie w miejscach, o ktorych mowa w pkt 2, urzadzenia umozliwiajacego
zapoznanie si¢ z tg informacja.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi,

2) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ departament, wydzial (réwnorzedna
komorke organizacyjng o innej nazwie) lub samodzielng komdrke organizacyjng Urzedu;

3) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu,
wydzialu (rownorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie) lub kierownika
samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu,

4) Biurze, nalezy przez to rozumie¢ Biuro Bezpieczenstwa Informacji 1 Ochrony Danych
Osobowych w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obstugi Mieszkancow Urzedu;

5) komérce merytorycznej, nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng prowadzaca
dokumentacje w sprawie 1 przygotowujaca odpowiedz, w tym odpowiedz zbiorcza,
na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej lub wniosek o ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego;

6) lokalnym administratorze danych, nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej wilasciwej w zakresie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z wykonywanymi lub nadzorowanymi przez komoérke organizacyjna zadaniami,

7) ogélnym rozporzadzeniu, nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 2 4.05.2016 r., str. 1, z p6zn. zm."),

8) BIP, nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu;

9) JRWA, nalezy przez to rozumie¢ Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy
1 zwigzkow migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwiazki, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
Ww sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140).

! Zmiana wymienionego rozporzadzenia zostata ogtoszona w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018,
str. 2.



§ 3. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych - zgodnie z wtasciwoscig - organizuja prace
podlegtych komorek w sposob zapewniajacy realizacje prawa dostepu do informacji publiczne;j
oraz prawa do ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego,
w szczegdlnosci:

1) oceniaja, czy dana informacja jest informacja publiczng oraz okreslaja sposob jej
udostepnienia, a w przypadkach, o ktorych mowa w § 1 pkt 2 1 3 odpowiednio:

a) wyznaczaja miejsce 1 termin wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej,
b) wskazuja urzadzenie wlasciwe do zapoznania si¢ z informacja publiczng oraz miejsce
jego instalacji;

2) wyznaczaja pracownika (pracownikéw) 1 wnioskuja o jego (ich) upowaznienie
do wydawania decyzji o odmowie udost¢epnienia informacji publicznej, decyzji
0 umorzeniu postgpowania o udostgpnienie informacji publicznej, decyzji o odmowie
wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz decyzji
o warunkach ponownego wykorzystywania lub o wysokosci optat za ponowne
wykorzystywanie;

3) zapewniaja wglad do dokumentéw urzedowych;

4) zapewniaja mozliwos¢ kopiowania, wydruku, przestania lub przeniesienia informacji
publicznej na informatyczny nosnik danych;

5) okre$laja ewentualne warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego oraz wysoko$¢ ewentualnych opfat;

6) monitorujg czas opracowania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j
oraz na wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego poprzez
okreslenie faktycznego czasu pracy niezbednego do przygotowania odpowiedzi,
wyrazonego w roboczogodzinach; w przypadku odpowiedzi zbiorczej, podaja réwniez
informacje o tacznym czasie przygotowania odpowiedzi.

2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, nalezy kierowa¢ do Biura, ktore na ich
podstawie opracowuje projekt zarzadzenia w sprawie upowaznienia pracownikow Urzedu
do wydawania decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej, decyzji o umorzeniu
postgpowania o udostepnienie informacji publicznej, decyzji o odmowie wyrazenia zgody
na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz decyzji o warunkach
ponownego wykorzystywania lub o wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie.

Rozdzial 2
Zasady udostepniania informacji publicznej

§ 4. 1. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej moga by¢ wnoszone w formie
papierowej, ustnej lub elektronicznej, w szczegdlnosci z wykorzystaniem poczty
elektronicznej lub formularza elektronicznego zamieszczonego na platformie ePUAP.

2. Odpowiedzi na wnioski podlegaja akceptacji wtasciwego dyrektora departamentu (lub
osoby go zastgpujacej) nie pozniej niz na trzy dni robocze przed terminem udzielenia
odpowiedzi wnioskodawcy.

3. Odpowiedzi na wnioski udziela i przekazuje wnioskodawcy komorka merytoryczna,
w takiej formie, w jakiej zostaly wniesione, chyba ze wnioskodawca okreslit inng forme
udostepnienia informacji.

4. W przypadku gdy udzielenie odpowiedzi w sposob wskazany w ust. 3 nie jest mozliwe,
powiadamia si¢ o tym fakcie wnioskodawce, wskazujac jednoczesnie w jaki sposdb lub w jakiej
formie informacja moze by¢ udostgpniona.

5. Odpowiedzi na wnioski, przekazywane wnioskodawcy w formie elektronicznej sa
opatrywane, przez wiasciwego kierownika komdrki organizacyjnej lub inng upowazniong
osobe, kwalifikowanym podpisem elektronicznym.



6. Koordynator moze wskaza¢ komoérce merytorycznej inny niz przewidziany
w niniejszej Instrukcji tryb odpowiedzi na wniosek.

7. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ udostgpniona niezwtocznie, jest udostgpniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku, przy czym dotyczy to przede wszystkim
informacji, ktore sa dostgpne na stronie BIP 1 moga by¢ udostgpnione ,,od r¢ki”. Udostepnianie
informacji w tej formie, wymaga zwrdcenia szczegolnej uwagi na ograniczenia w dostgpie do
informacji publicznej oraz zastosowania zasad, o ktorych mowa w § 9.

8. W przypadku informacji niebgdacej w posiadaniu Urzedu, ust. 2-5 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 5. 1. W przypadku gdy przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji lezacej
wylacznie w zakresie zadan komorki organizacyjnej, do ktorej wniosek wplynat, komdrka ta
jest komdrka merytoryczng. W takim przypadku komorka merytoryczna niezwlocznie
udostgpnia wniosek w systemie EZD Kierownikowi Oddziatu ds. Informacji Publicznej
w Biurze.

2. W przypadku innym, niz wskazany w ust. 1, kierownik komdrki organizacyjnej,
do ktorej wptynal wniosek, niezwlocznie przekazuje go - z wykorzystaniem systemu EZD - do
Biura.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Koordynator wyznacza komorke
merytoryczng.

4. W przypadku odpowiedzi na wnioski dotyczace udostepnienia danych i opracowania
zestawien stuzacych potrzebom zewnetrznych rankingdw, komorka merytoryczng jest Biuro
Strategii Miasta w Departamencie Strategii i Rozwoju Urzedu.

§ 6. 1. Wnioski, ktore wptywaja do Urzedu, a dotycza zakresu dziatania miejskiej
jednostki organizacyjnej, Koordynator przekazuje do komorki organizacyjnej nadzorujacej
dang jednostke w celu udzielenia odpowiedzi, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. W przypadku miejskiej jednostki organizacyjnej nadzorowanej bezposrednio przez
dyrektora departamentu Urzedu, komérke merytoryczng wyznacza dyrektor departamentu.

3. W przypadku gdy Urzad nie posiada informacji objetych zakresem wniosku, o ktérym
mowa w ust. 1, niezwlocznie informuje o tym wnioskodawce z jednoczesnym wskazaniem
miejskiej jednostki organizacyjnej, ktdrej zakresu dzialania dotyczy wniosek.

§ 7. 1. W przypadku, gdy wniosek dotyczy informacji, bedacej w posiadaniu wigcej niz
jednej komorki organizacyjnej w ramach jednego departamentu, zbiorczg tres¢ odpowiedzi na
wniosek, przygotowuje komorka organizacyjna wskazana przez dyrektora departamentu,
a podpisuje ja dyrektor tego departamentu lub osoba go zastepujaca, z zastrzezeniem § 18.

2. W przypadku, gdy wniosek dotyczy informacji, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednej
komorki organizacyjnej w ramach réznych departamentow, odpowiedz czastkowa nalezy
przekaza¢ do komorki merytorycznej wyznaczonej do udzielenia zbiorczej odpowiedzi
na wniosek, nie p6zniej niz na cztery dni robocze przed terminem udzielenia odpowiedzi
wnioskodawcy.

3. Zbiorcza tres¢ odpowiedzi na wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza dyrektor
departamentu Urzedu wskazany przez Koordynatora.

§ 8. 1. W przypadku gdy wniosek o udostgpnienie informacji publicznej, dotyczy
informacji przetworzonej, kierownicy komoérek organizacyjnych dokonuja oceny czy
1 w jakim zakresie udzielenie tej informacji jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.



2. W zalezno$ci od wyniku dokonanej oceny, o ktérej mowa w ust. 1, udziela si¢
odpowiedzi zgodnie z wnioskiem lub wzywa si¢ wnioskodawce do wykazania szczegdlnie
istotnego interesu publicznego.

3. W zaleznosci od wykazania badz nie szczegdlnie istotnego interesu publicznego przez
wnioskodawce, udziela si¢ odpowiedzi zgodnie z wnioskiem lub wydaje si¢ decyzje
o odmowie udostepnienia informacji publiczne;.

4. Za informacj¢ przetworzong uznaje si¢ pewng sume informacji publicznej proste;j,
bedacej w posiadaniu Urzedu, z ktérej udostepnieniem - w zwigzku z zadaniem wnioskodawcy
1 na podstawie kryteridw przez niego wskazanych - wigze si¢ konieczno$¢ przeprowadzenia
odpowiednich czynnosci analitycznych i materialno-technicznych, dokonywanych przy uzyciu
dodatkowych sit 1 §rodkéw.

§ 9. Odpowiedzi na wnioski winny by¢ opracowane w sposob uwzgledniajacy
ograniczenia w dostepie do informacji publicznej i gwarantujacy ochrong danych osobowych,
w szczegolnosci ze wzgledu na prywatnos¢ osob fizycznych (anonimizacja danych osobowych)
lub tajemnice przedsigbiorcy. Zasady anonimizacji okresla zalacznik Nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

Rozdzial 3
Zasady udostepniania informacji sektora publicznego, w celu ponownego
wykorzystywania

§ 10. 1. Wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego moga by¢
wnoszone w formie papierowej albo elektronicznej 1 muszg spetnia¢ wymogi formalne
wskazane w ustawie o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego.

2. Odpowiedzi na wnioski podlegaja akceptacji wlasciwego dyrektora departamentu (lub
osoby go zastgpujacej) nie pozniej niz na trzy dni robocze przed terminem udzielenia
odpowiedzi wnioskodawcy.

3. Odpowiedzi na wnioski udziela i przekazuje wnioskodawcy komoérka merytoryczna,
w formie, wskazanej przez wnioskodawce.

4. Odpowiedzi na wnioski, przekazywane wnioskodawcy w formie dokumentu
elektronicznego sg opatrywane, przez wlasciwego kierownika komdrki organizacyjnej lub inng
upowazniong osobg, kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

5. Koordynator moze wskaza¢ komorce merytorycznej inny niz przewidziany
w niniejszej Instrukcji tryb odpowiedzi na wniosek.

6. W przypadku informacji niebedacej w posiadaniu Urzgdu, ust. 2-4 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 11. Wyznaczenie komoérki merytorycznej odbywa si¢ w sposéb wskazany w § 5
ust. 1-3.

§ 12. Wnioski, ktore wptywaja do Urzedu, a dotycza zakresu dziatania miejskiej
jednostki organizacyjnej, sg rozpatrywane w sposéb wskazany w § 6.

§ 13. Whnioski dotyczace informacji, bedacych w posiadaniu wigcej niz jednej komorki
organizacyjnej, sa rozpatrywane w sposob wskazany w § 7.

§ 14. 1. W przypadku gdy wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego dotyczy tworzenia lub przetwarzania informacji sektora publicznego oraz



sporzadzania z nich wyciagdw, kierownicy komorek organizacyjnych dokonuja oceny czy
spowoduje to konieczno$¢ podjecia nieproporcjonalnych dzialan przekraczajacych proste
czynnosci.

2. W zalezno$ci od wyniku dokonanej oceny, o ktérej mowa w ust. 1, udziela si¢
odpowiedzi zgodnie z wnioskiem lub wydaje decyzje o odmowie wyrazenia zgody na
ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

§ 15. 1. Udostepnianie informacji sektora publicznego stanowiacych lub zawierajacych
dane osobowe jest mozliwe i powinno odbywac si¢ z poszanowaniem prawa do prywatnosci
oraz wolnosci o0s6b fizycznych, z zastrzezeniem zachowania przepiséw ogdlnego
rozporzadzenia oraz postanowien § 16, a takze pod warunkiem przeprowadzenia analizy
mozliwo$ci ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, w tym informacji
zawierajacych dane osobowe, stanowigcy zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji,
z zastrzezeniem ust. 3.

2. Informacjami sektora publicznego zawierajacymi dane, podlegajace udostepnieniu
w celu ponownego wykorzystywania sg w szczegolnosci:

1) dane statystyczne;

2) dane osob pehigcych funkcje publiczne, majace zwigzek z pelieniem tych funkcji
(funkcjonariusze publiczni);

3) dane os6b fizycznych lub przedsiebiorcow pod warunkiem, ze wyraza oni odpowiednio
zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu ponownego wykorzystywania lub gdy
przedsigbiorca zrezygnuje z przystugujacego mu prawa (zgoda winna by¢ udzielona na
pismie);

4) dane zanonimizowane, gdy dotyczy to maksymalnie danych osobowych kilkunastu osob,
z zachowaniem zasad opisanych w zataczniku Nr 1 do niniejszej Instrukceji.

3. Kazdy etap przeprowadzonej analizy mozliwosci ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego podlega udokumentowaniu w systemie EZD.

§ 16. 1. W przypadku zamiaru udostgpnienia informacji sektora publicznego, w tym
stanowigcych lub zawierajacych dane osobowe lokalny administrator danych, w ktérego
dyspozycji znajduja si¢ informacje przeprowadza analize zawartosci zasobu pod katem
zwartosci danych osobowych. W przypadku, gdy rejestr nie zawiera danych osobowych,
podejmuje decyzj¢ o udostgpnieniu danych do ponownego wykorzystywania.

2. W przypadku, gdy zasoéb zawiera dane osobowe o ktorych mowa w § 15 ust. 2 pkt 2
1 3, lokalny administrator danych podejmuje decyzje o udostepnieniu danych osobowych, z
zachowaniem przepiséw art. 5 ogélnego rozporzadzenia.

3. W przypadku, gdy zasob zawiera dane osobowe innych osob niz te o ktorych mowa
w § 15 ust. 2 pkt 2 1 3, w tym szczegdlne kategorie danych osobowych, lokalny administrator
danych moze udostepni¢ dane osobowe pod warunkiem przeprowadzenia analizy o ktorej
mowa w § 15 ust. 1, a w szczegolnosci na zasadach okreslonych w Polityce Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta L.odzi, wprowadzonej odrgbnym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta t.odzi:

1) testu zmiany / zgodnosci celu;

2) oceny ryzyka przetwarzania informacji i danych osobowych w urzgdzie lub oceng skutkow
operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych w urzedzie, ktéry zawiera réwniez
ocen¢ niezbednosci 1 proporcjonalnosci operacji przetwarzania w stosunku do celow,



z uwzglednieniem wykazdw operacji 1 zrodet ryzyka o ktérych mowa w zalaczniku Nr 3
do niniejszej instrukcji, z zastrzezeniem ust. 4.
4. W przypadku, gdy w wyniki przeprowadzonych analiz, o ktérych mowa w ust. 3,
dadza wynik negatywny, udostgpnione mogg zosta¢ zanonimizowane dane osobowe.
5. Anonimizacja odbywa si¢ na zasadach okreslonych w zalaczniku Nr 1 do niniejsze;j
Instrukcji.

Rozdzial 4
Ustalenia dodatkowe

§ 17.1.Komorka merytoryczna prowadzi w systemie EZD, pod symbolem
klasyfikacyjnym 1431 zgodnie z JRWA wszelka dokumentacj¢ w sprawie.

2. Dla spraw dotyczacych wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz
o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, nie prowadzi si¢ dokumentacji
papierowe;.

3. Komdrki organizacyjne wspolpracujace w  zatatwieniu sprawy prowadza
korespondencj¢ ze znakiem komadrki merytorycznej.

4. Wnioski s3 rejestrowane w centralnym repertorium wnioskow o udostgpnienie
informacji publicznej i ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, w systemie
EZD.

5. Postanowien ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku informacji udostepnianej ustnie.

§ 18. Decyzje administracyjne sa podpisywane przez upowaznionych do ich wydawania
pracownikow, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2.

§ 19. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostepnienie informacji publicznej badz
informacji sektora publicznego zawartej w aktach przechowywanych w archiwum zaktadowym
Urzgdu, zastosowanie maja przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

§ 20. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, ustawy z dnia 25 lutego 2016 .
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, Statutu Miasta todzi
oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 21. Dane osobowe wnioskodawcoéw sa przetwarzane tylko 1 wyltacznie w celu
prowadzenia postgpowania wnioskowego o udostgpnienie informacji publicznej lub informacji
sektora publicznego do ponownego wykorzystywania. Dane te zostang udostepnione
podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow prawa. Dodatkowo dane osobowe moga
by¢ dostepne dla ustugodawcow wykonujacych zadania na zlecenie administratora danych
w ramach §wiadczenia ushug serwisu, rozwoju i1 utrzymania systemoéw informatycznych. Przy
pierwszym kontakcie z wnioskodawca winien by¢ spelniony wzgledem niego obowigzek
informacyjny, o ktorym mowa w art. 13 ogdlnego rozporzadzenia. Klauzula informacyjna jest
zamieszczona na stronie BIP w zaktadce dotyczacej udostepniania informacji sektora
publicznego do ponownego wykorzystywania w Urzedzie.



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji

Zasady anonimizacji

§ 1. 1. Udostepnianie informacji publicznej winno by¢ poprzedzone procesem
anonimizacji ich tresci poprzez =zabezpieczenie informacji prawnie chronionych,
w tym danych osobowych, w taki sposdb, aby uniemozliwialo przyporzadkowanie
poszczegdlnych informacji do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowac nalezytej starannosci wraz z zachowaniem
obowigzujacych norm prawnych gwarantujacych ochrone prawng okreslonych dobr 1 wartosci
tak, aby zanonimizowany dokument w jak najwigkszym stopniu zachowat swoja czytelnos¢
1 charakter.

3. Przystgpujac do procesu anonimizacji nalezy:

1) zdecydowaé, czy dany dokument stanowi informacje publiczng w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

2) zdecydowaé, czy dany dokument lub jego fragment moze zostaé¢ udostgpniony po
anonimizacji, w szczegdlnosci, czy nie zawiera on informacji obj¢tych klauzulg tajnosci
lub nie narusza tajemnicy przedsigbiorcy, a takze nie narusza prywatnosci osob fizycznych;

3) dokona¢ sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odnos$nie
obowiazujacych w tym zakresie przepisdw prawa;

4) przygotowaé wersje dokumentu do udostgpnienia wnioskodawcy.

4. Informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorcy, musza by¢ okreslone przez
przedsigbiorce w terminie wezesniejszym niz data wptywu wniosku o udostepnienie informacji
publicznej do Urzedu.

§ 2. 1. Decyzje o udostepnieniu dokumentu w wersji zanonimizowanej, w trybie dostepu
do informacji publicznej, podejmuje kierownik komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy
przedmiot wniosku. Anonimizacja tego dokumentu przeprowadzana jest przez pracownikow
w tej komodrce organizacyjne;.

2. Anonimizacj¢ przeprowadza si¢:

1) w sposéb manualny - poprzez uzycie korektora, zaczernienie markerem, zaklejenie,
a nastepnie skopiowanie w celu udostepnienia dokumentu wnioskodawcy;

2) z uzyciem narzedzi informatycznych, dedykowanych do tego celu, np. przy pomocy
oprogramowania PAINT.

§ 3. 1. Szczegdlne; staranno$ci 1 uwagi wymaga anonimizacja informacji
w sprawach, ktére podlegaja publikacji w BIP. Kazda sprawa jest rozpatrywana jednostkowo
z uwzglednieniem zasad i warunkéw udostepniania informacji prawnie chronionych, w tym
w szczegdlnosci danych osobowych. Dlatego tez przy rozstrzyganiu, czy okreslona informacja
stanowi informacj¢  prawnie  chroniong, w tym zawiera dane osobowe,
w  wiekszosci przypadkéw koniecznym jest dokonanie zindywidualizowanej oceny.
Jednocze$nie nalezy uwzgledni¢ konkretne okoliczno$ci sprawy oraz rodzaj srodkow, czy
metod potrzebnych w okreslonej sytuacji do identyfikacji osoby lub podmiotu, jak tez zakresu
informacji do udostgpnienia.

2. Nie anonimizuje si¢ tych informacji, co do ktérych jest wyrazona pisemna zgoda na
ich ujawnienie w BIP (osoba fizyczna zrezygnowata z prawa do ochrony prywatnosci), tak jak
np. w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870).

3. Dla publikacji w BIP tresci projektow aktow prawnych organdéw miasta Lodzi oraz
treSci wydanych przez organy miasta Lodzi aktow prawnych, zawierajacych informacje



podlegajace ochronie (dotyczacych np. skarg, projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego), § 1, § 2 ust. 2 oraz § 4 stosuje si¢ odpowiednio.
4. Anonimizacji, w zakresie danych osobowych o0so6b fizycznych, podlegaja

w szczegdlnosci:

1) imig i nazwisko;

2) data i miejsce urodzenia;

3) numer paszportu, numer i seria dowodu osobistego, numer legitymacji, prawa jazdy, prawa
wykonywania zawodu badz innego dokumentu;

4) nr PESEL i NIP;

5) adres zamieszkania;

6) adres e-mail;

7) numery telefonow, fakséw;

8) informacje na temat rasy, pochodzenia, stanu zdrowia, przynaleznosci spotecznej
1 partyjnej 1 inne, ktére moglyby narusza¢ godnosci i dobra osobiste;

9) opis sytuacji finansowej, zdrowotnej, spotecznej i innej, w sktadanych podaniach, skargach,
wnioskach i innych;

10) informacje, co do ktérych dostep jest okreslony na podstawie szczegodlnych przepisow
prawa.

§ 4. 1. Anonimizujac, po przeprowadzonej szczegotowej analizie tresci dokumentu:

1) dane osobowe - nalezy zastoni¢ calg informacj¢ (nie pozostawia¢ inicjatéw, roku
urodzenia);

2) numer PESEL, NIP - nalezy zastoni¢ numer, pozostawiajac stowo PESEL, NIP;

3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania - nalezy zasloni¢ numer
pozostawiajac wyrazy ,,numer dowodu osobistego” lub ,,numer paszportu”, zastaniajac
jednakze informacje o miejscu ich wydania;

4) adresy - nalezy zastoni¢ nazw¢ miejscowosci, nr kodu, nazwe ulicy, placu, skweru, alei,
numer nieruchomosci i numer lokalu.

2. W przypadku wystgpienia w dokumencie innych danych osobowych, niz wskazane w

§ 3 ust. 4, nalezy kazdorazowo kierowac si¢ zasada zapewnienia ochrony prawnej okreslonych

dobr 1 wartosci.

§ 5. 1. W przypadku dokonania anonimizacji informacji w dokumentach urzedowych,
kazdorazowo w odpowiedzi do wnioskodawcy lub w przypadku publikacji
w BIP musi by¢ wskazana podstawa prawna wylaczenia tych informacji z petnego
udostgpnienia.

2.Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje wraz z materiatem podlegajacym
publikacji w BIP informacj¢ o tym kto dokonal faktycznego procesu anonimizacji
w nastepujacej formule: Wylaczenia informacji niejawnych z (nazwa dokumentu) na podstawie
(postawa prawna) dokonatl(a) (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, komoérka organizacyjna,
w ktoérej zatrudniony jest pracownik dokonujacy anonimizacji). Informacja ta podlega
zamieszczeniu w BIP, pod opublikowanym dokumentem.

§ 6. 1. Anonimizacji nie podlegaja:
1) informacje dotyczace 0sdb reprezentujacych miasto £.6dz, w tym Urzad, miejskie jednostki
organizacyjne 1 spotki; zawarte w  dokumentach urzedowych, bedacych
w posiadaniu komorek organizacyjnych, podlegajacych udostgpnieniu w trybie ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
2) informacje dotyczace pracownikdéw Urzedu, w zakresie realizacji ich zadan stuzbowych;



3) informacje dotyczace cztonkow zespotdw, rad, komisji 1 innych powotanych do realizacji
zadan miasta Lodzi.

2. Anonimizacji nie sa poddawane informacje dotyczace autorow cytowanych ksiazek,
komentarzy oraz artykutow naukowych, jesli ich prace byly wykorzystywane w tresci
dokumentéw urzgdowych podlegajacych udostepnieniu.

3. Anonimizacji nie podlegaja nazwy dokumentéw np. zarzadzenie, umowa,
porozumienie, aneks oraz te czesci dokumentu, ktérych udostepnienie nie wplywa na
mozliwo$¢ zidentyfikowania podmiotu wskazanego w tym dokumencie, stad nie stanowi to
zagrozenia dla jego interesu prawnego.

4. Pozostaja niezanonimizowane oznaczenia czasu, tj. informacje o latach, miesigcach,
dniach, godzinach, przedzialach czasowych, jak tez daty wytworzenia dokumentow
podlegajacych udostgpnieniu, z wyjatkiem informacji o dacie urodzenia konkretnej osoby
fizycznej.

5. Nie anonimizuje si¢:

1) nazw organow, urzedoéw oraz instytucji publicznych;
2) nazw organizacji mi¢dzynarodowych;
3) pieczgci 1 podpisow na dokumentach urzedowych.

§ 7. Niniejsze Zasady anonimizacji stosuje si¢ odpowiednio do udostepniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania.



Zatacznik Nr 2
do Instrukcji

Analiza mozliwo$ci ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, w tym informacji zawierajacych dane osobowe.

Polityki Ochrony
Danych
Osobowych w
Urzedzie Miasta

ust. 1 RODO w zakresie okreslenia celu, zakresu, charakteru i kontekstu
przetwarzania danych;

® Sporzadzenie systematycznego opisu planowanych operacji przetwarzania i
celéw przetwarzania (art. 35 ust. 7 lit. a) RODO)7;

Nr Czynnos¢ Zatacznik do Dziatanie Czy czynnos¢ jest realizowana
wypetnienia zawsze?
1 Analiza zawartosci Nie dotyczy e Dostarczenie informacji czy rejestr/ zaséb /baza danych, ktéra ma potencjat | Tak
rejestru/zasobu/ bazy danych dla ponownego wykorzystywania zawiera dane osobowe;
o Jesli rejestr / zaséb / baza nie zawiera danych osobowych, dysponent moze
udostepnic dane publiczne do ponownego wykorzystywania;
o Jesli rejestr / zasdb / zbidr danych publicznych zawiera dane osobowe
konieczne jest przejscie do kolejnych czynnosci.
2 Okreslenie przypadku w jakim Nie dotyczy Przesagdzenie: Tak
bedzie dochodzi¢ do ujawniania e podstawy ujawniania danych osobowych, ktéra jest zwigzana z kategorig
danych publicznych danych i kategorig 0sdb, ktérych dotyczy ujawnienie danych publicznych;
e czy ujawnianie danych publicznych wymagac¢ bedzie anonimizacji;
e czy potrzebne bedzie przeprowadzenie testu zgodnosci celow (art. 6 ust. 4
RODO);
e jakie operacje bedg realizowane w ramach ujawniania danych
publicznych.
Uwagal!
Jezeli informacja, ktéra ma zostac¢ ujawniona obejmuje dane osobowe oséb
innych niz wskazane w art. 6 ust. 2 ustawy o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, wymagane bedzie
przeprowadzenie testu zgodnosci celéw i ocena ryzyka, ktdre ostatecznie
potwierdzg czy przyjete zatozenie o mozliwosci ujawnienia danych osobowych
jest prawidtowa
3 Weryfikacja aktualnosci i Z uwzglednieniem | Zapewnienie rozliczalnosci w zakresie analizy ryzyka naruszenia praw lub Tak w przypadku, gdy rejestr / zaséb /
kompletnosci wykazu typowych wykazdéw operacji | wolnosci zbidr danych publicznych zawiera dane
(zrédet) ryzyk dotyczacych i zrédet ryzyka osobowe.
operacji na danych, ktére beda
miaty zastosowanie do przypadku
zakwalifikowanego w oparciu o
zatgcznik nr 3 do Instrukcji
4 Okreslenie tta analizy ryzyka Zatgcznik nr 8 do e  Spetnienie wymogu, o ktérym mowa w art. 25 ust. 1 RODO oraz art. 35 Tak




todzi, wymaga o Weryfikacja wstepna czy wymagane bedzie przeprowadzenie oceny skutkéw
uzgodnienia z w oparciu o wykaz Prezesa UODO operacji przetwarzania wymagajacych oceny
inspektorem skutkow dla ochrony danych.
ochrony danych Uwaga!
Dany zasdb moze obejmowac rozne kategorie danych np. oséb petnigcych oraz
niepetnigcych funkcji publicznych.
5 Przeprowadzenie testu zgodnosci | § 19 Polityki Spetnienie wymogu testu zgodnosci celdw, o ktérym mowa w art. 6 ust. 4 Nie dotyczy to:
celéw Ochrony Danych RODOS; - ujawniania danych anonimowych;
w Urzedzie Miasta - 0s6b petnigcych funkcje publiczne w
todzi, zatgcznik nr zwigzku z ich petnieniem;
3 do Polityki SZBlI, - 0s0b, ktére wyrazity zgode na
zafaczniki przetwarzanie danych w celu
dostepne w ponownego wykorzystywania/
intranecie zrezygnowaty z prawa do prywatnosci
6 Przeprowadzenie oceny ryzyka Zatgcznik nr 9 do Spetnienie wymogu uwzglednienia ochrony danych osobowych w fazie Tak —takze w przypadku ujawniania
naruszenia praw lub wolnosci Polityki Ochrony projektowania (art. 25 ust. 1 ROD09) oraz oceny skutkéw dla ochrony danych danych anonimowych. W przypadku, gdy
wraz z informacjg o Danych w (art. 35 ust. 1 RODO10), w tym ocena czy operacje przetwarzania sg niezbedne | przeprowadzana jest ocena zgodnosci
proporcjonalnosci i niezbednosci Urzedzie Miasta oraz proporcjonalne w stosunku do celéw jako elementu oceny skutkéw dla celdw, przeprowadzona ocena ryzyka
todzi ochrony danych, o ktérym mowa w 35 ust. 7 lit. b) RODO moze potwierdzi¢ mozliwos¢ ujawnienia
Uwaga! danych osobowych lub to wykluczy¢.
W ramach oceny ryzyka nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wystgpienia kazdego
typowego zrddta ryzyka (zatgcznik nr 2) a takze zrédet, ktore sg specyficzne w
danym stanie faktycznym
7 Rejestracja przeprowadzanych Nie dotyczy Spetnienie wymogu rozliczalnosci (art. 5 ust. 2 RODO) Tak, udokumentowanie faktu
czynnosci przeprowadzenia analizy.

Zrédto: Opracowano na podstawie Standarddw otwartosci danych, Standardy bezpieczenstwa, https://dane.gov.pl/pl/knowledgebase/useful-materials/standardy-otwartosci-danych.




Zatacznik Nr 3
do Instrukcji

Wykaz operacji i typowych zrodet ryzyka naruszenia praw lub wolnosci

7 7 7

Przyktadowe zdarzenia, ktére moze by¢ zrédtem ryzyka naruszenia praw lub

Etap Operacje Kategoria informacji wolnosci
b ladanie i i ¢ Nieuprawnione potaczenie danych zebranych dla réznych celéw;
rzegladanie fanaiza ¢ Brak zidentyfikowania pierwotnego celu przetwarzania w ramach oceny zgodnosci
danych celéw:
Strukturyzowanie ¢ Brak przeprowadzenia oceny zgodnosci celéw w przypadkach wskazanych w art. 6
danych ust. 4 rodo;
¢ Naruszenie zasady minimalizacji danych poprzez uwzglednienie danych oséb
Dane osobowe petnigcych funkcje publiczne poza zakresem petnienia tych funkcii;
e Naruszenie wymogu dobrowolnosci zgody, o ktérej mowa w art. 6 ust. 2 upwisp;
taczenie danvch e Naruszenie zasady minimalizacji danych poprzez nieuwzglednienie, ze zaséb
a y obejmuje nie tylko dane oséb petnigcych funkcje publiczne, ale takze innych;
e Ujawnienie danych wrazliwych ze wzgledu na potaczenie danych z réznych
Czynnosci 7asobdw.
przygotowawcze

Przegladanie i analiza
danych

Strukturyzowanie
informacji

taczenie informacji

Dane nie-osobowe
(anonimowe,
statystyczne, wytgczone
spod rodo, etc.)

e Mozliwosc¢ szczgtkowej identyfikacji;

e Mozliwos¢ identyfikacji wskutek tgczenia danych pochodzacych z réznych zrédet
(reidentyfikacja);

¢ Btedna ocena co do statystycznego charakteru danych;

¢ Btednej oceny mozliwosci przypisania informacji do osoby fizycznej (np. btedna
kwalifikacji potrzebnych srodkdéw i naktadéw na identyfikacje — zob. motyw 26
rodo);

¢ Btedna kwalifikacja, iz rejestr jest objety motywem 14 rodo;

» Btednej oceny w zakresie istnienia/nieistnienia zbioru danych osobowych — jezeli
bedzie to istotne dla kwalifikacji (art. 2 rodo).

Etap decyzji co do
ujawnienia danych

Anonimizacja

Dane osobowe poddane
anonimizacji -> dane
zanonimizowane

¢ Re-identyfikacja




Pseudonimizacja

Dane osobowe poddane
pseudonimizacji -> dane
spseduonimizowane
(Uwaga! dane
spseudonimizowane to
w dalszym ciggu dane
osobowe)

e Odwrdceniem pseudonimizacji

Ujawnienie
danych

Ujawnienie danych
osobowych (w trybie
whnioskowym albo
bezwnioskowym)

Dane osobowe poddane
anonimizacji -> dane
zanonimizowane

¢ Naruszenie zasady minimalizacji i ujawnienie zbyt szerokiego zakresu danych o
osobach petnigcych funkcje publiczne;

¢ Btednej oceny, ze w rejestrze nie wystepujg dane wrazliwe (art. 9-10 rodo);

* Re-identyfikacja (mozliwosé szczgtkowej identyfikacji / mozliwos¢ identyfikacji
wskutek faczenia danych pochodzacych z réznych zrddet;

* Mozliwos¢ szerszego wykorzystywania danych osobowych niz cele udostepniania;
* Mozliwo$¢ przetwarzania danych osobowych po ich usunieciu z zasobu
publicznego;

e Wykorzystanie danych niezgodnie z pierwotnym celem zebrania danych.

Ujawnienie danych
osobowych (w trybie
whnioskowym albo
bezwnioskowym)

Dane osobowe
(poddane
pseudonimizacji)

e j/w oraz:
e odwrdceniem pseudonimizacji.

Ujawnienie danych
anonimowych /
statystycznych

Dane osobowe
anonimowe /
zanonimizowane /
statystyczne

e re-identyfikacja;

Etap koricowy

Przechowywanie

Usuwanie

Dane osobowe

¢ Przechowywanie danych dtuzej niz to niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych z
ustawy o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego;

® Przechowywanie danych nieaktualnych (nieprawidtowych);

e Naruszenie wymogu poprawnosci.

¢ Brak usuniecia danych pomimo spetnienia przestanek z art. 17 RODO.

Zrédto: Opracowano na podstawie Standardow otwartosci danych, Standardy bezpieczenstwa, https://dane.gov.pl/pl/knowledgebase/useful-materials/standardy-otwartosci-danych.




