
ZARZl\DZENIE Nr.39~g NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ~O czenvca 2016 r. 

w sprawie sposobu udost~pniania informacji publicznej. 

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwi'!Zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz,!dzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814), art. 4 ust. 1 ustawy 
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 
oraz z 2016 r. poz. 34 i 352) i § 58-64 Statutu Miasta Lodzi, stanowi,!cego zal,!cznik do 
uchwaly Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r. w sprawie Statutu 
Miasta Lodzi (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860), zmienionej uchwal,! 
Nr XCIIII1964/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 24 wrzesnia 2014 r. (Dz. Urz. Woj. 
L6dzkiego poz. 3718) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Wprowadzam "Instrukcjy w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej", zwan'! dalej Instrukcj,!, stanowi,!c,! zal'!cznik do niniejszego zarz,!dzenia. 

§ 2. Kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych zobowi'!Zujy 
do zorganizowania pracy kierowanej jednostki, w spos6b zapewniaj,!cy prawidlow,! 
i terminow,! realizacjy prawa dostypu do informacji publicznej, w zakresie dotycz'!cym 
kierowanej jednostki. 

§ 3. Nadz6r nad terminowym rozpatrywaniem wniosk6w 0 udostypnienie informacji 
publicznej w podleglych miejskich jednostkach organizacyjnych sprawuj,! - zgodnie 
z wlasciwosci,! - kierownicy kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. 1. Wyznaczam Witolda Fontnera, Zastypcy Dyrektora Wydzialu Organizacyjno­
Administracyjnego w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi na 
koordynatora czynnosci zapewniaj,!cych realizacjy w Urzydzie Miasta Lodzi prawa dostypu 
do informacji publicznej, zwanego dalej Koordynatorem. 

2. W czasie nieobecnosci lub niemoZnosci pelnienia obowi'!Zk6w przez Koordynatora, 
jego obowi'!Zki wykonuje Kierownik Oddzialu ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych 
Osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 

3. Koordynator odpowiada za sprawowanie biez'!cego nadzoru nad przestrzeganiem 
w Urzydzie Miasta Lodzi Instrukcji, w szczeg6lnosci w zakresie: prowadzenia centralnego 

repertorium wniosk6w 0 udostypnienie informacji publicznej oraz terminowego 
rozpatrywania wniosk6w 0 udostypnienie informacji publicznej. 

§ 5. Zobowi'!Zujy kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi 
do wsp61pracy z Koordynatorem. 

§ 6. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam kierownikom kom6rek organizacyjnych 
Urzydu Miasta Lodzi oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych. 

§ 7. Traci moc zarz,!dzenie Nr 5490NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
19 grudnia 2013 r. w sprawie sposobu udostypniania informacji publicznej oraz udostypniania 
informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania. 



§ 8. Zarz,!dzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania. 

anna ZDANOWSKA 



Instrukcja 

Zal'!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 3928 NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia30 czerwca 2016 r. 

w sprawie sposobu udost~pniania informacji publicznej. 

§ 1. Instrukcja okresla spos6b udostltpniania informacji publicznej bltd,!cej w posiadaniu 
Urzltdu Miasta Lodzi: 
1) na wniosek zainteresowanego; 
2) w drodze wylozenia lub wywieszenia w miejscach og6lnie dostltpnych; 
3) przez zainstalowanie w miejscach, 0 kt6rych mowa w pkt 2, urz,!dzenia umozliwiaj,!cego 

zapoznanie silt z t'! informacj,!. 

§ 2. Ilekroc w Instrukcjijest mowa 0: 
1) Urzltdzie, nalezy przez to rozumiec Urz'!d Miasta Lodzi; 
2) kom6rce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec departament, wydzial (r6wnorzltdn,! 

kom6rklt organizacyjn,! 0 innej nazwie) lub samodzieln,! kom6rklt organizacyjn,! Urzltdu; 
3) kierowniku kom6rki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec dyrektora departamentu, 

wydzialu (r6wnorzltdnej kom6rki organizacyjnej 0 innej nazwie) lub kierownika 
samodzielnej kom6rki organizacyjnej Urzltdu; 

4) Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, nalezy przez to rozumlec Wydzial 
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obslugi i Administracji Urzltdu; 

5) kom6rce merytorycznej, nalezy przez to rozumiec kom6rklt organizacyjn,! prowadz'!c'! 
dokumentacjlt w sprawie i przygotowuj,!c,! odpowiedz, w tym odpowiedz zbiorcz,!, 
na wniosek 0 udostltpnienie informacji publicznej; 

6) JRWA, nalezy przez to rozumiec Jednolity rzeczowy wykaz akt organ6w gminy 
i zwi¢6w miltdzygminnych oraz urzltd6w obsruguj,!cych te organy i zwi'lZki, stanowi,!cy 
zal'!cznik nr 2 do rozporz,!dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 
i Nr 27, poz. 140). 

§ 3. Za udostltpnianie informacji publicznej odpowiadaj,! kierownicy kom6rek 
organizacyjnych, zgodnie z wlasciwosci,!. 

§ 4. 1. Kierownicy kom6rek organizacyjnych - zgodnie z wlasciwosci,! - organizuj,! 
praclt podleglych kom6rek w spos6b zapewniaj,!cy realizacjlt prawa dostltPu do informacji 
publicznej, w szczeg6lnosci: 
1) oceniaj,!, czy dana informacja jest informacj,! publiczn,! oraz okreslaj,! spos6b JeJ 

udostltpnienia, a w przypadkach, 0 kt6rych mowa w § 1 pkt 2 i 3 odpowiednio: 
a) wyznaczaj'! miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji publicznej, 
b) wskazuj'! urz,!dzenie wlasciwe do zapoznania silt z informacj,! publiczn,! oraz miejsce 

jego instalacji; 
2) wyznaczaj,! pracownika (pracownik6w) i wnioskuj,! 0 jego (ich) upowaZnienie 

do wydawania decyzji 0 odmowie udostltpnienia informacji publicznej, decyzji 
o umorzeniu postltPowania 0 udostltpnienie informacji publicznej oraz 0 wysokosci oplat; 

3) zapewniaj,! wgl,!d do dokument6w urzltdowych; 
4) zapewniaj,! mozliwosc kopiowania, wydruku, przeslania lub przeniesienia informacji 

publicznej na informatyczny nosnik danych. 



2. Kierownicy komorek organizacyjnych - zgodnie z wlasciwosci(}. - odpowiadaj(}. 
za terminowe rozpatrywanie wnioskow 0 udostypnienie informacji publicznej. 

3. Wnioski, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, nalezy kierowae do Wydzialu 
Organizacyjno-Administracyjnego, ktory na ich podstawie opracowuje projekty zarz(}.dzen 
w sprawie upowaZnienia pracownikow Urzydu do wydawania decyzji 0 odmowie 
udostypnienia informacji publicznej, decyzji 0 umorzeniu postypowania 0 udostypnienie 
informacji publicznej oraz 0 wysokosci oplat. 

§ 5. 1. Wnioski 0 udostypnienie informacji publicznej mog(}. bye wnoszone w formie 
papierowej, ustnej lub elektronicznej, w szczegolnosci z wykorzystaniem poczty 
elektronicznej lub formularza elektronicznego zamieszczonego na platformie ePUAP. 

2. Odpowiedzi na wnioski, 0 ktorych mowa w ust. 1, przekazuje wnioskodawcy 
komorka merytoryczna, zgodnie z wlasciwosci(}. z zastrzezeniem ust. 4. 

3. Odpowiedzi na wnioski 0 ktorych mowa w ust. 1, przekazywane wnioskodawcy 
w formie elektronicznej s(}. opatrywane, przez kierownika merytorycznej komorki 
organizacyjnej lub inn(}. upowaznion(}. osoby, bezpiecznym podpisem elektronicznym, 
weryfikowanym za pomoc(}. waznego kwalifikowanego certyfikatu. 

4. Odpowiedzi na wnioski, 0 ktorych mowa w ust. 1, zawieraj(}.ce co najmniej jeden 
z ponizszych elementow: 
1) wezwanie do wskazania szczegolnie istotnego interesu publicznego, 
2) informacjy 0 braku mozliwosci udostypnienia informacji publicznej w sposob lub 

w formie okreslonych we wniosku, 
3) wezwanie do uzupelnienia wniosku, 
4) informacjy 0 koniecznosci pobrania oplaty od wnioskodawcy, 
5) decyzjyadministracyjn(}. 
- nalezy przekazywae do akceptacji Koordynatora, nie pM:niej niz na dwa dni robocze przed 
terminem udzielenia odpowiedzi wnioskodawcy. 

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

6. Informacja publiczna, ktora moze bye udostypniona niezwlocznie, jest udostypniana 
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku. 

§ 6. 1. W przypadku gdy przedmiotem wniosku, 0 ktorym mowa w § 5 ust. 1, jest 
udostypnienie informacji lez(}.cej wyl(}.cznie w zakresie zadan komorki organizacyjnej, 
do ktorej wniosek wplyn(}.l, komorka tajest komork(}. merytoryczn(}.. 

2. W przypadku innym, niz wskazany w ust. 1, kierownik komorki organizacyjnej, 
do ktorej wplyn(}.l wniosek, niezwlocznie przekazuje go - z wykorzystaniem Podsystemu 
Obiegu Dokumentow Urzydu - do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego. 

3. W przypadku, 0 ktorym mowa w ust. 2, Koordynator wyznacza komorky 
merytoryczn(}. lub - w przypadku wplyniycia wniosku, dotycz(}.cego informacji nie byd(}.cej 
w posiadaniu Urzydu ani miejskichjednostek organizacyjnych, zwraca go do wnioskodawcy. 

§ 7. 1. Wnioski, ktore wplywaj(}. do Urzydu, a dotycz(}. zakresu dzialania miejskiej 
jednostki organizacyjnej, Koordynator przekazuje do komorki organizacyjnej nadzoruj(}.cej 
dan(}. jednostky a w przypadku jednostki nadzorowanej przez dyrektora departamentu Urzydu 
- bezposrednio do tej jednostki, z zastrzezeniem ust. 3 lub zwraca do wnioskodawcy. 

2. W przypadku, gdy komorka organizacyjna, 0 ktorej mowa w ust. 1, jest w posiadaniu 
informacji, 0 ktorej mowa we wniosku - odpowiedzi na wniosek udziela komorka 
organizacyjna. W przeciwnym przypadku wniosek nalezy niezwlocznie przekazae 
do miejskiej jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 3 lub zwrocie do wnioskodawcy. 

3. Komorka merytoryczna, powiadamia wnioskodawcy 0 przekazaniu wniosku lub jego 
czysci do miejskiej jednostki organizacyjnej. 



§ 8. 1. W przypadku, gdy wniosek dotyczy informacji publicznej, byd,!cej 
w posiadaniu wiycej niz jednej korn6rki organizacyjnej albo rniejskiej jednostki 
organizacyjnej, kaZda z tych korn6rek rozpatruje sprawy objyte wnioskiern w rarnach swojej 
wlasciwosci, a odpowiedz przekazuje korn6rce rnerytorycznej, nie p6zniej niz na trzy dni 
robocze przed terminern udzielenia odpowiedzi wnioskodawcy. 

2. Zbiorcz'! trese odpowiedzi na wniosek, 0 kt6ryrn rnowa w ust. 1, sporz'!dza korn6rka 
rnerytoryczna wyznaczona przez Koordynatora. 

§ 9. 1. Odpowiedzi na wnioski, 0 kt6rych rnowa w § 5 ust. 1, udziela siy w takiej 
formie, w jakiej wniosek zostal zlozony, chyba ze wnioskodawca okreslil inn,! formy 
udostypnienia informacji. 

2. W przypadku gdy udzielenie odpowiedzi w spos6b wskazany w ust. 1 nie jest 
rnozliwe, powiadarnia siy 0 tyrn fakcie wnioskodawcy, wskazuj,!c jednoczesnie w jaki spos6b 
lub w jakiej formie informacja rnoze bye udostypniona. 

§ 10. 1. Korn6rka rnerytoryczna prowadzi w Podsysternie Obiegu Dokurnent6w 
Urzydu, pod syrnbolern klasyfikacyjnyrn 1431 zgodnie z JRW A wszelk'! dokurnentacjy 
w sprawie, z zastrzezeniern ust. 2. 

2. Wnioski 0 udostypnienie informacji pUblicznej rejestruje siy w Podsysternie Obiegu 
Dokurnent6w Urzydu wybieraj,!c rodzaj pisrna: W _ UIP _ Wniosek 0 udostypnienie informacji 
pUblicznej. 

3. Dla spraw dotycz,!cych wniosk6w, 0 kt6rych rnowa w § 5 ust. 1, nie prowadzi siy 
dokurnentacji papierowej. Symbol klasyfikacyjny 1431 zgodnie z JRWA, stanowi wyj'ltek 
od podstawowego sposobu dokurnentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw 
w Urzydzie, zgodnie z odrybnyrn zarz'!dzeniern Prezydenta Miasta Lodzi. 

4. Korn6rki organizacyjne wsp6lpracuj'lce w zalatwieniu sprawy prowadz,! 
korespondencj y ze znakiern korn6rki rnerytorycznej. 

5. Wnioski, 0 kt6rych rnowa w ust. 2 zostaj'l autornatycznie odnotowane w centralnyrn 
repertoriurn wniosk6w 0 udostypnienie informacji publicznej, kt6re jest prowadzone 
w postaci rejestru spraw dotycz'lcych udostypnienia informacji publicznej w Podsysternie 
Obiegu Dokurnent6w Urzydu. 

6. Rejestr, 0 kt6ryrn rnowa w ust. 5 zawiera w szczeg6lnosci nastypuj,!ce dane sprawy: 
1) znak - zgodnie z JRW A; 
2) daty rejestracji; 
3) ternat; 
4) informacje 0 wiod,!cyrn dysponencie. 

7. Postanowien ust. 1 nie stosuje siy w przypadku informacji udostypnianej ustnie. 

§ 11. 1. W przypadku gdy wniosek, 0 kt6ryrn rnowa w § 5 ust. 1, dotyczy informacji 
przetworzonej, kierownicy korn6rek organizacyjnych dokonuj,! oceny czy i w jakirn zakresie 
udzielenie tej informacji jest szczeg6lnie istotne dla interesu pUblicznego. 

2. W zalemosci od wyniku dokonanej oceny, 0 kt6rej rnowa w ust. 1, udziela siy 
odpowiedzi zgodnie z wnioskiern lub zwraca siy do wnioskodawcy z prosb,! 0 wykazanie 
szczeg6lnie istotnego interesu publicznego. 

§ 12. Jezeli przedrniotern wniosku jest udostypnienie informacji publicznej zawartej 
w aktach przechowywanych w archiwurn zakladowyrn Urzydu, zastosowanie rnaj'l przepisy 
rozporz,!dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu dzialania archiw6w zakladowych. 

§ 13. Kierownicy korn6rek organizacyjnych, na wniosek Koordynatora, zobowillZani S'l 
do udzielania wszelkich wyjasnien oraz udostypniania dokurnentacji byd,!cej przedrniotern 
wniosku 0 udostypnienie informacji publicznej. 



§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejsz,! Instrukcj,! stosuje si(( przepisy ustawy 
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost((pie do infonnacji publicznej, Statutu Miasta Lodzi oraz 
rozporz,!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu dzialania archiwow zakladowych. 


