ZARZADZENIE Nr%328 rviiie
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 30 czerwca 2016 .

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. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814), art. 4 ust. 1 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058
oraz z 2016 r. poz. 34 1 352) 1 § 58—64 Statutu Miasta Lodzi, stanowigcego zatgcznik do
uchwaly Nr X1./428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r. w sprawie Statutu
Miasta Lodzi (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860), zmienionej uchwata
Nr XCIII/1964/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 24 wrzesnia 2014 r. (Dz. Urz. Woj.
1.6dzkiego poz. 3718)

zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcj¢ w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
publicznej”, zwang dalej Instrukcja, stanowiacg zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych zobowiazuje
do zorganizowania pracy kierowanej jednostki, w sposdb zapewniajacy prawidiowa
i terminowa realizacj¢ prawa dostgpu do informacji publicznej, w zakresie dotyczacym
kierowanej jednostki.

§ 3. Nadzo6r nad terminowym rozpatrywaniem wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej w podleglych miejskich jednostkach organizacyjnych sprawuja — zgodnie
z wlasciwoscia ~ kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 4. 1. Wyznaczam Witolda Fontnera, Zastgpce Dyrektora Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji Urzgdu Miasta Lodzi na
koordynatora czynnosci zapewniajacych realizacj¢ w Urzedzie Miasta L.odzi prawa dostepu
do informacji publicznej, zwanego dalej Koordynatorem.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Koordynatora,
jego obowigzki wykonuje Kierownik Oddzialu ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych
Osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie Obshugi
1 Administracji Urzedu Miasta f.odzi.

3. Koordynator odpowiada za sprawowanie biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem
w Urzedzie Miasta Lodzi Instrukcji, w szczegolnosci w zakresie: prowadzenia centralnego
repertorium wnioskdw o udostgpnienie informacji publicznej oraz terminowego
rozpatrywania wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;.

§ 5. Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta bodzi
do wspotpracy z Koordynatorem.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 5490/V1/13 Prezydenta Miasta todzi z dnia
19 grudnia 2013 r. w sprawie sposobu udostepniania informacji publicznej oraz udost¢pniania
informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania.



§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 3928 /VII/16
Prezydenta Miasta L.odzi

z dnia30 czerwca 2016 1.

Instrukeja
w sprawie sposobu udostepniania informacji publicznej.

§ 1. Instrukcja okresla sposob udostepniania informacji publicznej bedacej w posiadaniu
Urzedu Miasta Lodzi:
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. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

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

2) komoérce 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 (réwnorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie) lub kierownika
samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu;

4) Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu;

5) komdrce merytorycznej, nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng prowadzaca
dokumentacje w sprawie 1 przygotowujacg odpowiedz, w tym odpowiedZ zbiorcza,
na wniosek o udostgpnienie informacji publiczne;j;

6) JRWA, nalezy przez to rozumie¢ Jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gminy
i zwigzkow miedzygminnych oraz urzgdow obstugujacych te organy i zwigzki, stanowiacy
zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
i Nr 27, poz. 140).

§ 3. Za udostepnianie informacji publicznej odpowiadajg kierownicy komorek
organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia.

§ 4. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych - zgodnie z wiasciwoscig — organizuja
prace podleglych komodrek w sposob zapewniajgcy realizacje prawa dostgpu do informacji
publicznej, w szczegolnosci:

1) oceniaja, czy dana informacja jest informacja publiczng oraz okreslajg sposob jej
udostepnienia, a w przypadkach, o ktorych mowa w § 1 pkt 2 i 3 odpowiednio:
a) wyznaczajg miejsce i termin wylozenia lub wywieszenia informacji publiczne;j,
b) wskazujg urzadzenie wlasciwe do zapoznania si¢ z informacjg publiczng oraz miejsce

jego instalacji;

2) wyznaczajg pracownika (pracownikéw) i wnioskuja o jego (ich) upowaznienie
do wydawania decyzji o odmowie udost¢pnienia informacji publicznej, decyzji
0 umorzeniu postgpowania o udostepnienie informacji publicznej oraz o wysokosci oplat;

3) zapewniajg wglad do dokumentow urz¢dowych;

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



2. Kierownicy komoérek organizacyjnych - zgodnie z wiasciwoscia - odpowiadaja
za terminowe rozpatrywanie wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;j.

3. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, nalezy kierowa¢ do Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego, ktdry na ich podstawie opracowuje projekty zarzadzen
w sprawie upowaznienia pracownikow Urzedu do wydawania decyzji o odmowie
udostepnienia informacji publicznej, decyzji o umorzeniu postepowania o udostepnienie
informacji publicznej oraz o wysokosci oplat.

§ 5. 1. Wnioski o udostepnienie 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, o ktérych mowa w ust. 1, przekazuje wnioskodawcy
komorka merytoryczna, zgodnie z wlasciwoscia z zastrzezeniem ust. 4.

3. Odpowiedzi na wnioski o ktorych mowa w ust. 1, przekazywane wnioskodawcy
w formie elektronicznej sa opatrywane, przez kierownika merytorycznej komorki
organizacyjnej lub inng upowazniong osobe, bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

4. Odpowiedzi na wnioski, o ktorych mowa w ust. 1, zawierajagce co najmniej jeden
z ponizszych elementow:

1) wezwanie do wskazania szczegdlnie istotnego interesu publicznego,

2) informacj¢ o braku mozliwosci udost¢pnienia informacji publicznej w sposéb lub

w formie okreslonych we wniosku,

3) wezwanie do uzupelnienia wniosku,

4) informacj¢ o koniecznosci pobrania optaty od wnioskodawcy,

5) decyzje administracyjna

- nalezy przekazywaé do akceptacji Koordynatora, nie pdzniej niz na dwa dni robocze przed
terminem udzielenia odpowiedzi wnioskodawcy.

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

6. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ udost¢pniona niezwlocznie, jest udostepniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

§ 6. 1. W przypadku gdy przedmiotem wniosku, o ktorym mowa w § 5 ust. 1, jest
udostgpnienie informacji lezacej wylacznie w zakresie zadan komoérki organizacyjnej,
do ktdrej wniosek wptynal, komorka ta jest komorka merytoryczna.

2. W przypadku innym, niz wskazany w ust. 1, kierownik komorki organizacyjnej,
do ktorej wplynat wniosek, niezwlocznie przekazuje go - z wykorzystaniem Podsystemu
Obiegu Dokumentéw Urzgdu - do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, Koordynator wyznacza komorke
merytoryczng lub — w przypadku wplynig¢cia wniosku, dotyczacego informacji nie bedace;
w posiadaniu Urzedu ani miejskich jednostek organizacyjnych, zwraca go do wnioskodawcy.

§ 7. 1. Wnioski, ktore wplywaja do Urzedu, a dotycza zakresu dziatlania miejskie]
jednostki organizacyjnej, Koordynator przekazuje do komorki organizacyjnej nadzorujgce;j
dang jednostke a w przypadku jednostki nadzorowanej przez dyrektora departamentu Urzedu
- bezposrednio do tej jednostki, z zastrzezeniem ust. 3 lub zwraca do wnioskodawcy.

2. W przypadku, gdy komdrka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 1, jest w posiadaniu
informacji, o ktérej mowa we wniosku - odpowiedzi na wniosek udziela komorka
organizacyjna. W przeciwnym przypadku wniosek nalezy niezwlocznie przekazaé
do miejskiej jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 3 lub zwréci¢ do wnioskodawcy.

3. Komorka merytoryczna, powiadamia wnioskodawcg o przekazaniu wniosku lub jego
czesci do miejskiej jednostki organizacyjne;j.



§8.1. W przypadku, gdy wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej
w posiadaniu wigcej niz jednej komoérki organizacyjnej albo miejskiej jednostki
organizacyjnej, kazda z tych komorek rozpatruje sprawy obj¢te wnioskiem w ramach swojej
wlasciwosci, a odpowiedz przekazuje komodrce merytorycznej, nie pdzniej niz na trzy dni
robocze przed terminem udzielenia odpowiedzi wnioskodawcy.

2. Zbiorcza tres¢ odpowiedzi na wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza komdrka
merytoryczna wyznaczona przez Koordynatora.

§ 9. 1. Odpowiedzi na wnioski, o ktérych mowa w § 5 ust. 1, udziela si¢ w takiej
formie, w jakiej wniosek zostal zlozony, chyba ze wnioskodawca okreslit inng formg
udostepnienia informacji.

2. W przypadku gdy udzielenie odpowiedzi w sposob wskazany w ust. 1 nie jest
mozliwe, powiadamia si¢ o tym fakcie wnioskodawce, wskazujac jednoczesnie w jaki sposob
lub w jakiej formie informacja moze by¢ udostgpniona.

§ 10. 1. Komoérka merytoryczna prowadzi w Podsystemie Obiegu Dokumentow
Urzedu, pod symbolem klasyfikacyjnym 1431 zgodnie z JRWA wszelka dokumentacjg
W sprawie, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej rejestruje si¢ w Podsystemie Obiegu
Dokumentéw Urzgdu wybierajac rodzaj pisma: W_UIP_Wniosek o udost¢pnienie informacji
publiczne;.

3. Dla spraw dotyczacych wnioskow, o ktorych mowa w § 5 ust. 1, nie prowadzi si¢
dokumentacji papierowej. Symbol klasyfikacyjny 1431 zgodnie z JRWA, stanowi wyjatek
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta L.odzi.

4. Komoérki  organizacyjne wspélpracujace w  zalatwieniu sprawy prowadza
korespondencje ze znakiem komoérki merytorycznej.

5. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 2 zostaja automatycznie odnotowane w centralnym
repertorium wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, ktore jest prowadzone
w postaci rejestru spraw dotyczgcych udostgpnienia informacji publicznej w Podsystemie
Obiegu Dokumentoéw Urzgdu.

6. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 5 zawiera w szczegolnosci nastepujace dane sprawy:

1) znak - zgodnie z JRWA;
2) date rejestracji;
3) temat;
4) informacje o wiodagcym dysponencie.
7. Postanowien ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku informacji udostegpnianej ustnie.

§ 11. 1. W przypadku gdy wniosek, o ktorym mowa w § 5 ust. 1, dotyczy informacji
przetworzonej, kierownicy komoérek organizacyjnych dokonujg oceny czy i w jakim zakresie
udzielenie tej informacji jest szczegolnie istotne dla interesu publicznego.

2. W zalezno$ci od wyniku dokonanej oceny, o ktdrej mowa w ust. 1, udziela si¢
odpowiedzi zgodnie z wnioskiem lub zwraca si¢ do wnioskodawcy z prosba o wykazanie
szczegoblnie istotnego interesu publicznego.

§ 12. Jezeli przedmiotem wniosku jest udost¢pnienie informacji publicznej zawartej
w aktach przechowywanych w archiwum zakladowym Urzedu, zastosowanie majg przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

§ 13. Kierownicy komoérek organizacyjnych, na wniosek Koordynatora, zobowigzani sa
do udzielania wszelkich wyjasnien oraz udostgpniania dokumentacji bedacej przedmiotem
wniosku o udostgpnienie informacji publiczne;.



§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej, Statutu Miasta Fodzi oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych.



