ZARZADZENIE Nr 392,9 /VII/16
PREZYDENTA MIASTA LODZ1
z dnia &9 czerwea 2016 r.

w sprawie sposobu udostepniania informacji sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystywania.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 1 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) i art. 3
ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. poz. 352)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje w sprawie sposobu udostepniania informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania”, zwang dalej Instrukcjg, stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych zobowiazuje
do zorganizowania pracy kierowanej jednostki, w sposob zapewniajacy prawidlows
i terminowa realizacjc prawa do ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego, w zakresie dotyczacym kierowanej jednostki.

§ 3. Nadzéor nad terminowym rozpatrywaniem wnioskbw o0  ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego w podleglych miejskich jednostkach
organizacyjnych sprawuja — zgodnie z wlasciwoscia — kierownicy komorek organizacyjnych
Urz¢du Miasta Lodzi.

§ 4. 1. Wyznaczam Witolda Fontnera, Zastgpcg Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Obslugi i Administracji Urzgdu Miasta Lodzi na
koordynatora czynno$ci zapewniajacych realizacj¢ w Urzedzie Miasta Lodzi prawa do
ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, zwanego dalej Koordynatorem.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznos$ci pelnienia obowigzkéw przez Koordynatora,
jego obowigzki wykonuje Kierownik Oddziatu ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych
Osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie Obstugi
i Administracji Urzgdu Miasta Lodzi.

3. Koordynator odpowiada za sprawowanie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem
w Urzedzie Miasta YLodzi Instrukcji, w szczegoélnosci w zakresie: prowadzenia centralnego
repertorium wnioskéw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz
terminowego rozpatrywania wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego.

§ 5. Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta todzi
do wspbéipracy z Koordynatorem.

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



§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 4928 /VIV/16
Prezydenta Miasta L.odzi

z dnia 30 czerwca 2016 1.

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

§ 1. Instrukcja okresla sposoéb udostepniania przez Urzad informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

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

2) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé¢ departament, wydzial (rownorzgdng
komorke organizacyjng o innej nazwie) lub samodzielng komérke organizacyjng Urzedu;

3) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu,
wydzialu (ro6wnorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie) lub kierownika
samodzielnej komoérki 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¢ komodrke organizacyjng prowadzaca
dokumentacj¢ w sprawie i przygotowujaca odpowiedz, w tym odpowiedz zbiorcza,
na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego;

6) JRWA, nalezy przez to rozumie¢ Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy
i zwigzkoéw miedzygminnych oraz urzedoéw obstugujacych te organy i zwigzki, stanowigcy
zalacznik nr 2 do 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 dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
i Nr 27, poz. 140).

§ 3. Za udost¢pnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania  odpowiadaja  kierownicy  komoérek  organizacyjnych, zgodnie
z wlasciwoscia.

§ 4. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych - zgodnie z wlasciwoscia - organizujg
pracg¢ podleglych komoérek w sposob zapewniajacy realizacj¢ prawa do ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego, w szczegdlnosci:

1) wyznaczaja pracownika (pracownikow) 1 wnioskuja o jego (ich) upowaznienie
do wydawania decyzji o odmowie wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego, decyzji o warunkach ponownego wykorzystywania oraz
0 wysokosci oplat za ponowne wykorzystywanie;

2) okreslajg ewentualne warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego oraz wysokos$¢ ewentualnych optat.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych - zgodnie z wlasciwoscia - odpowiadajg
za terminowe rozpatrywanie wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego.

3. Wnioski, o ktérych mowa w wust. 1 pkt 1, nalezy kierowa¢ do Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego, ktdry na ich podstawie opracowuje projekty zarzadzen
w sprawie upowaznienia pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji o odmowie wyrazenia



zgody na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, decyzji o warunkach
ponownego wykorzystywania oraz o wysokosci oplat za ponowne wykorzystywanie.

§ 5. 1.Wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego mogg by¢
wnoszone w postaci papierowej lub elektroniczne;.

2. Odpowiedzi na wnioski, o ktorych mowa w ust. 1, przekazuje wnioskodawcy
komorka merytoryczna, zgodnie z wiasciwoscig z zastrzezeniem ust. 4.

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

4. Odpowiedzi na wnioski, o ktéorych mowa w ust. 1, zawierajace co najmniej jeden
z ponizszych elementow:
1) wezwanie do usuni¢cia brakow formalnych,
2) informacje o koniecznosci pobrania oplaty od wnioskodawcy,
3) decyzje administracyjna,
4) oferte zawierajaca warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego
- nalezy przekazywac¢ do akceptacji Koordynatora, nie p6ézniej 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, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 6. 1. W przypadku gdy przedmiotem wniosku, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, jest
wykorzystywanie informacji lezacej wylacznie w zakresie zadan komorki organizacyjne;j,
do ktorej wniosek wptynal, komoérka ta jest komdrka merytoryczna.

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

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, Koordynator wyznacza komorke
merytoryczng lub - w przypadku wplynigcia wniosku, dotyczacego informacji nie bedacej
w posiadaniu Urzedu ani miejskich jednostek organizacyjnych, zwraca go do wnioskodawcy.

§ 7. 1. Wnioski, ktore wplywaja do Urzedu, a dotyczg zakresu dzialania miejskiej
jednostki organizacyjnej, Koordynator przekazuje do komorki organizacyjnej nadzorujacej
dang jednostk¢ 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 komérka 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 zwrdci¢ do wnioskodawcy.

3. Komoérka merytoryczna, powiadamia wnioskodawce o przekazaniu wniosku lub jego
czesci do miejskiej jednostki organizacyjne;.

§ 8. 1. W przypadku, gdy wniosek dotyczy informacji sektora publicznego, bedgcej
w posiadaniu wigcej niz jednej komorki organizacyjnej albo miejskiej jednostki
organizacyjnej, kazda z tych komdrek rozpatruje sprawy objgte wnioskiem w ramach swojej
wlasciwosci, a odpowiedz przekazuje komoérce merytorycznej, nie pozniej niz na trzy dni
robocze przed terminem udzielenia odpowiedzi wnioskodawcy.

2. Zbiorczg tresé¢ odpowiedzi na wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza komorka
merytoryczna wyznaczona przez Koordynatora.



§ 9. Odpowiedzi na wnioski, o ktorych mowa w § 5 ust. 1, udziela si¢ w formie
okreslonej przez wnioskodawce.

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

2. Wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego rejestruje si¢
w  Podsystemie = Obiegu  Dokumentéw  Urzedu  wybierajac  rodzaj  pisma:
W_UIP_PON_Wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

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

4. Komorki organizacyjne wspolpracujace w zalatwieniu sprawy prowadza
korespondencj¢ ze znakiem komoérki merytorycznej.

5. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 2 zostajg automatycznie odnotowane w centralnym
repertorium wnioskow o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, ktdre sa
prowadzone w postaci rejestru spraw w Podsystemie Obiegu Dokumentdéw Urzedu.

6. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 5 zawiera w szczegolnosci nastgpujace dane sprawy:

1) znak - zgodnie z JRWA;

2) date rejestracji;

3) temat;

4) informacje o wiodacym dysponencie.

§ 11. 1. W przypadku gdy wniosek, o ktorym mowa w § 5 ust. 1, dotyczy tworzenia lub
przetwarzania informacji sektora publicznego oraz sporzadzania z nich wyciagéw, kierownicy
komorek organizacyjnych dokonujg oceny czy spowoduje to konieczno$¢ podjecia
nieproporcjonalnych dziatan przekraczajgcych proste czynnosci.

2. W zaleznos$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.

§ 12. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostgpnienie informacji sektora publicznego
zawartej w aktach przechowywanych w archiwum zakladowym Urzedu, zastosowanie maja
przepisy 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 dziatania archiwoéw zakladowych.

§ 13. Kierownicy komorek organizacyjnych, na wniosek Koordynatora, zobowigzani sg
do udzielania wszelkich wyjasnien oraz udost¢pniania dokumentacji begdacej przedmiotem
wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcjg stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych.



