
ZARZl\DZENIE Nr 392..9 NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 3? czerwca 2016 r. 

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

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorzqdzie 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwiqzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy 
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) i art. 3 
ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora 
publicznego (Dz. U. poz. 352) 

zarz~dzam, co nastftpuje: 

§ 1. Wprowadzam "Instrukcjy w sprawie sposobu udostypniania informacji sektora 
pUblicznego w celu ponownego wykorzystywania", zwanq dalej Instrukcjq, stanowiqcq 
zalqcznik do niniej szego zarzqdzenia. 

§ 2. Kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych zobowiqzujy 
do zorganizowania pracy kierowanej jednostki, w spos6b zapewniajqcy prawidlowq 
i terminowq realizacjy prawa do ponownego wykorzystywania informacji sektora 
publicznego, w zakresie dotyczqcym kierowanej jednostki. 

§ 3. Nadz6r nad terminowym rozpatrywaniem wniosk6w 0 ponowne 
wykorzystywanie informacji sektora publicznego w podleglych miejskich jednostkach 
organizacyjnych sprawujq - zgodnie z wlasciwosciq - 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 zapewniajqcych realizacjy w Urzydzie Miasta Lodzi prawa do 
ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, zwanego dalej Koordynatorem. 

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiqzk6w przez Koordynatora, 
jego obowi¢i 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 biezqcego nadzoru nad przestrzeganiem 
w Urzydzie Miasta Lodzi Instrukcji, w szczeg6lnosci w zakresie: prowadzenia centralnego 

repertorium wniosk6w 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz 
terminowego rozpatrywania wniosk6w 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora 
pUblicznego. 

§ 5. Zobowiqzujy kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi 
do wsp6lpracy z Koordynatorem. 

§ 6. Wykonanie zarzqdzenia powierzam kierownikom kom6rek organizacyjnych 
Urzydu Miasta Lodzi oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych. 



§ 7. Zarz~dzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania. 

Hanna ZDANOWSKA 



Instrukcja 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr g~"'9 NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 r. 

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

§ 1. Instrukcja okresla sposob udostypniania przez Urzqd informacji sektora 
publicznego w celu ponownego wykorzystywania. 

§ 2. Ilekroc w Instrukcji jest mowa 0: 
1) Urzydzie, nalezy przez to rozumiec Urzqd Miasta Lodzi; 
2) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec departament, wydzial (rownorzydnq 

kom6rky organizacyjnq 0 innej nazwie) lub samodzielnq kom6rky organizacyjnq Urzydu; 
3) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec dyrektora departamentu, 

wydzialu (r6wnorzydnej kom6rki organizacyjnej 0 innej nazwie) lub kierownika 
samodzielnej kom6rki organizacyjnej Urzydu; 

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

5) komorce merytorycznej, nalezy przez to rozumiec komorky organizacyjnq prowadzqcq 
dokumentacjy w sprawie i przygotowujqCq odpowiedz, w tym odpowiedz zbiorczq, 
na wniosek 0 ponOwne wykorzystywanie informacji sektora publicznego; 

6) JRWA, nalezy przez to rozumiec Jednolity rzeczowy wykaz akt organ6w gminy 
i zwiqzkow miydzygminnych oraz urzydow obslugujqcych te organy i zwiqzki, stanowiqcy 
zalqcznik nr 2 do rozporzqdzenia 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 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 
i Nr 27, poz. 140). 

§ 3. Za udostypnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania odpowiadajq kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie 
z wlasciwosciq. 

§ 4. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych - zgodnie z wlasciwosciq - organizujq 
pracy podleglych kom6rek w spos6b zapewniajqcy realizacjy prawa do ponOwnego 
wykorzystywania informacji sektora publicznego, w szczeg6lnosci: 
1) wyznaczajq pracownika (pracownikow) i wnioskujq 0 jego (ich) upowaZnienie 

do wydawania decyzji 0 odmowie wyraZenia zgody na ponowne wykorzystywanie 
informacji sektora publicznego, decyzji 0 warunkach ponownego wykorzystywania oraz 
o wysokosci oplat za ponowne wykorzystywanie; 

2) okreslajq ewentualne warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora 
publicznego oraz wysokosc ewentualnych oplat. 

2. Kierownicy komorek organizacyjnych - zgodnie z wlasciwosciq - odpowiadajq 
za terminowe rozpatrywanie wnioskow 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora 
publicznego. 

3. Wnioski, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nalezy kierowac do Wydzialu 
Organizacyjno-Administracyjnego, ktory na ich podstawie opracowuje projekty zarzqdzen 
w sprawie upowaZnienia pracownikow Urzydu do wydawania decyzji 0 odmowie wyraZenia 



zgody na ponowne wykorzystywanie infonnacji sektora publicznego, decyzji 0 warunkach 
ponownego wykorzystywania oraz 0 wysokosci oplat za ponowne wykorzystywanie. 

§ 5. l.Wnioski 0 ponowne wykorzystywanie infonnacji sektora publicznego mog,! bye 
wnoszone w postaci papierowej lub elektronicznej. 

2. Odpowiedzi na wnioski, 0 kt6rych mowa w ust. 1, przekazuje wnioskodawcy 
kom6rka merytoryczna, zgodnie z wlasciwosci,! z zastrzezeniem ust. 4. 

3. Odpowiedzi na wnioski 0 kt6rych mowa w ust. 1, przekazywane wnioskodawcy 
w fonnie elektronicznej S,! opatrywane, przez kierownika merytorycznej kom6rki 
organizacyjnej lub inn,! upowaZilion'! osobt(, bezpiecznym podpisem elektronicznym, 
weryfikowanym za pomoc,! wa:znego kwalifikowanego certyfikatu. 

4. Odpowiedzi na wnioski, 0 kt6rych mowa w ust. 1, zawieraj,!ce co najmniej jeden 
z ponizszych element6w: 
1) wezwanie do usunit(cia brak6w fonnalnych, 
2) infonnacjt( 0 koniecznosci pobrania oplaty od wnioskodawcy, 
3) decyzjt( administracyjn,!, 
4) ofertt( zawieraj,!c,! warunki ponownego wykorzystywania infonnacji sektora publicznego 
- nalezy przekazywae do akceptacji Koordynatora, nie p6zniej niz na dwa dni robocze przed 
tenninem udzielenia odpowiedzi wnioskodawcy. 

5. Koordynator moze wskazae kom6rce merytorycznej inny niz przewidziany 
w niniejszej Instrukcji tryb odpowiedzi na wniosek, 0 kt6rym mowa w ust. 1. 

§ 6. 1. W przypadku gdy przedmiotem wniosku, 0 kt6rym mowa w § 5 ust. 1, jest 
wykorzystywanie informacji lez,!cej wyl,!cznie w zakresie zadan kom6rki organizacyjnej, 
do kt6rej wniosek wplyn,!l, kom6rka ta jest kom6rk,! merytoryczn,!. 

2. W przypadku innym, niz wskazany w ust. 1, kierownik kom6rki organizacyjnej, 
do kt6rej wplyn,!l wniosek, niezwlocznie przekazuje go - z wykorzystaniem Podsystemu 
Obiegu Dokument6w Urzt(du - do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego. 

3. W przypadku, 0 kt6rym mowa w ust. 2, Koordynator wyznacza kom6rkt( 
merytoryczn,! lub - w przypadku wplynit(cia wniosku, dotycz'!cego infonnacji nie bt(d,!cej 
w posiadaniu Urzt(du ani miejskichjednostek organizacyjnych, zwraca go do wnioskodawcy. 

§ 7. 1. Wnioski, kt6re wplywaj,! do Urzt(du, a dotycz,! zakresu dzialania miejskiej 
jednostki organizacyjnej, Koordynator przekazuje do kom6rki organizacyjnej nadzoruj,!cej 
dan,! jednostkt( a w przypadku jednostki nadzorowanej przez dyrektora departamentu Urzt(du 
- bezposrednio do tej jednostki, z zastrzezeniem ust. 3 lub zwraca do wnioskodawcy. 

2. W przypadku, gdy kom6rka organizacyjna, 0 kt6rej mowa w ust. 1, jest w posiadaniu 
infonnacji, 0 kt6rej mowa we wniosku - odpowiedzi na wniosek udziela kom6rka 
organizacyjna. W przeciwnym przypadku wniosek nalezy niezwlocznie przekazae 
do miejskiej jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 3 lub zwr6cic do wnioskodawcy. 

3. Kom6rka merytoryczna, powiadamia wnioskodawct( 0 przekazaniu wniosku lub jego 
czt(sci do miejskiej jednostki organizacyjnej. 

§ 8. 1. W przypadku, gdy wniosek dotyczy infonnacji sektora publicznego, bt(d,!cej 
w posiadaniu wit(cej niz jednej kom6rki organizacyjnej albo miejskiej jednostki 
organizacyjnej, ka:zda z tych kom6rek rozpatruje sprawy objt(te wnioskiem w ramach swojej 
wlasciwosci, a odpowiedz przekazuje kom6rce merytorycznej, nie p6zniej niz na trzy dni 
robocze przed tenninem udzielenia odpowiedzi wnioskodawcy. 

2. Zbiorcz'! trese odpowiedzi na wniosek, 0 kt6rym mowa w ust. 1, sporz'!dza kom6rka 
merytoryczna wyznaczona przez Koordynatora. 



§ 9. Odpowiedzi na wnioski, 0 kt6rych mowa w § 5 ust. 1, udziela SH( w formie 
okreslonej przez wnioskodawct(. 

§ 10. 1. Kom6rka merytoryczna prowadzi w Podsystemie Obiegu Dokument6w 
Urzt(du, pod symbolem klasyfikacyjnym 1431 zgodnie z JRWA wszelkq dokumentacjt( 
w sprawie, z zastrzezeniem ust. 2. 

2. Wnioski 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego rejestruje sit( 
w Podsystemie Obiegu Dokument6w Urzt(du wybierajqc rodzaj plsma: 
W _UIP _PON_ Wniosek 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego. 

3. Dla spraw dotyczqcych wniosk6w, 0 kt6rych mowa w § 5 ust. 1, nie prowadzi sit( 
dokumentacji papierowej. Symbol klasyfikacyjny 1431 zgodnie z JRWA, stanowi wyjqtek 
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw 
w Urzt(dzie, zgodnie z odrt(bnym zarzqdzeniem Prezydenta Miasta Lodzi. 

4. Kom6rki organizacyjne wsp61pracujqce w zalatwieniu sprawy prowadzq 
korespondencjt( ze znakiem kom6rki merytorycznej. 

5. Wnioski, 0 kt6rych mowa w ust. 2 zostajq automatycznie odnotowane w centralnym 
repertorium wniosk6w 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, kt6re sq 
prowadzone w postaci rejestru spraw w Podsystemie Obiegu Dokument6w Urzt(du. 

6. Rejestr, 0 kt6rym mowa w ust. 5 zawiera w szczeg6lnosci nastt(pujqce dane sprawy: 
1) znak - zgodnie z JRW A; 
2) datt( rejestracji; 
3) temat; 
4) informacje 0 wiodqcym dysponencie. 

§ 11. 1. W przypadku gdy wniosek, 0 kt6rym mowa w § 5 ust. 1, dotyczy tworzenia lub 
przetwarzania informacji sektora publicznego oraz sporzqdzania z nich wyciqg6w, kierownicy 
kom6rek organizacyjnych dokonujq oceny czy spowoduje to koniecznosc podjt(cia 
nieproporcjonalnych dzialan przekraczajqcych proste czynnosci. 

2. W zaleznosci od wyniku dokonanej oceny, 0 kt6rej mowa w ust. 1, udziela sit( 
odpowiedzi zgodnie z wnioskiem lub wydaje decyzjt( 0 odmowie wyra.zenia zgody na 
ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego. 

§ 12. Jezeli przedmiotem wniosku jest udostt(pnienie informacji sektora publicznego 
zawartej w aktach przechowywanych w archiwum zakladowym Urzt(du, zastosowanie majq 
przepisy rozporzqdzenia 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 kom6rek organizacyjnych, na wniosek Koordynatora, zobowiqzani sq 
do udzielania wszelkich wyjasnien oraz udostt(pniania dokumentacji bt(dqcej przedmiotem 
wniosku 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego. 

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszq Instrukcjq stosuje sit( przepisy ustawy 
z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, oraz 
rozporzqdzenia 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. 


