
ZARZl\DZENIE Nr ~~28 NIII18 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ~O wrzesnia 2018 r. 

w sprawie sposobu udostc;pniania informacji pubJicznej 
oraz informacji sektora pubJicznego w celu ponownego wykorzystywania. 

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzijdzie 
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 i 1432) w zwiijZku z art. 92 ust. 1 pkt 2 
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzijdzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. 
poz. 995, 1000, 1349 i 1432), art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie 
do informacji pub1icznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330), art. 3 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1243) 
i § 58-64 Statutu Miasta Lodzi, stanowiijcego zalijcznik do uchwaly Nr XLl428/96 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 uchwalij Nr XCIIII1964/14 Rady 
Miejskiej w Lodzi z dnia 24 wrzesnia 2014 r. (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 3718) 

zarzl}dzam, co nastc;puje: 

§ 1. Wprowadzam "Instrukcjy w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania", zwanij 
dalej Instrukcjij, stanowiijcij zalijcznik do niniejszego zarzijdzenia. 

§ 2. Za udostypnianie informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 
pono"mego wykorzystywania, w tym za terminowe rozpatrywanie wniosk6w, odpowiadajij 
kierownicy kom6rek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwosciij. 

§ 3. Kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych zobowiijZujy 
do zorganizowania pracy kierowanej jednostki, w spos6b zapewniajijcy prawidlowij 
i terminowij realizacjy prawa dostypu do informacji publicznej oraz do ponownego 
wykorzystywania informacji sektora publicznego, w zakresie dotyczijcym kierowanej 
jednostki. 

§ 4. Nadz6r nad terminowym rozpatrywaniem wniosk6w 0 udostypnienie informacji 
publicznej oraz wniosk6w 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego 
w podleglych miejskich jednostkach organizacyjnych sprawujij - zgodnie z wlasciwosciij -
kierownicy kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 5.1. Wyznaczam Agnieszky Kozlowskij, Dyrektora Biura Bezpieczenstwa Informacji 
i Ochrony Danych Osobowych w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta 
Lodzi na koordynatora czynnosci zapewniajijcych realizacjy w Urzydzie Miasta Lodzi prawa 
dostypu do informacji publicznej oraz prawa do ponownego wykorzystywania informacji 
sektora publicznego, zwanego dalej Koordynatorem. 

2. W czasie nieobecnosci Koordynatora jego obowiijZki wykonuje Kierownik Oddzialu 
ds. Informacji Publicznej w Biurze Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych 
Osobov.ych w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 

3. Koordynator odpowiada za sprawowanie biezijcego nadzoru nad przestrzeganiem 
w Urzydzie Miasta Lodzi Instrukcji, w szczeg61nosci w zakresie: prowadzenia centralnego 

repertorium wniosk6w 0 udostypnienie informacji publicznej oraz terminowego 



rozpatrywania wniosk6w 0 udosto;pnienie informacji publicznej oraz wniosk6w 0 ponowne 
wykorzystywanie informacji sektora publicznego. 

§ 6. Zobowi'lzujo; kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzo;du Miasta Lodzi 
do wsp61pracy z Koordynatorem. 

§ 7. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam kierownikom kom6rek organizacyjnych 
Urzo;du Miasta Lodzi oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych. 

§ 8. Trac'l moc zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi: 
I) Nr 3928NIII16 z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu udostypniania informacji 

publicznej, zmienione zarz'ldzeniem Nr 461 1 NIII 1 6 z dnia 4 paidziernika 2016 r.; 
2) Nr 3929NIIII6 z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu udostypniania informacji 

sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, zmienione zarz'ldzeniem 
Nr 4612NIIII6 z dnia 4 pazdziernika 2016 r. 

§ 9. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 
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Instrukcja 

Zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr q~ig NIl/18 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ,40 wrzesnia 2018 r. 

w sprawie sposobu udostt;pniania informacji publicznej 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania. 

§ 1. Instrukcja okresla spos6b udostypniania przez Urz'!d informacji sektora 
publicznego w celu ponownego wykorzystywania oraz informacji publicznej: 
1) na wniosek zainteresowanego; 
2) w drodze wylozenia lub wywieszenia w miejscach og61nie dostypnych; 
3) przez zainstalowanie w miejscach, 0 kt6rych mowa w pkt 2, urz,!dzenia umozliwiaj,!cego 

zapoznanie siy z t'! informacj,!. 

§ 2. Ilekroc w Instrukcji jest mowa 0: 
I) Urzt;dzie, nalezy przez to rozumiec Urz'!d Miasta Lodzi; 
2) kom6rce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec departament, wydzial (r6wnorzydn,! 

kom6rky organizacyjn,! 0 innej nazwie) lub samodzieln,! kom6rky organizacyjn,! Urzydu; 
3) kierowniku kom6rki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec dyrektora departamentu, 

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

4) Biurze, nalezy przez to rozumiec Biuro Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych 
Osobowych w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu; 

5) kom6rce merytorycznej, nalezy przez to rozumiec kom6rky organizacyjn,! prowadz'!c'! 
dokumentacjy w sprawie i przygotowuj,!c,! odpowiedz, w tym odpowiedz zbiorcz'!, 
na wniosek 0 udostypnienie informacji publicznej lub wniosek 0 ponowne 
wykorzystywanie informacji sektora publicznego; 

6) BIP. nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi; 
7) JR W A, nalezy przez to rozumiec Jednolity rzeczowy wykaz akt organ6w gminy 

i zwi,!zk6w miydzygminnych oraz urzyd6w obsluguj,!cych te organy i zwi,!zki, stanowi,!cy 
zal,!cznik nr 2 do rozporz,!dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 20 II r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. poz. 67 i 140). 

§ 3. 1. Kierownicy kom6rek organizacyjnych - zgodnie z wlasciwosci,! - organizuj,! 
pracy podleglych kom6rek w spos6b zapewniaj,!cy realizacjy prawa dostypu do informacji 
publicznej oraz prawa do ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, 
w szczeg6lnosci: 
1) oceniaj,!, czy dana informacja jest informacj,! publiczn'! oraz okreslaj,! spos6b JeJ 

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

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

do wydawania decyzji 0 odmowie udostypnienia informacji publicznej, decyzji 
o umorzeniu postypowania 0 udostypnienie informacji publicznej, decyzji 0 odmowie 
wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz 



decyzji 0 warunkach ponownego wykorzystywania lub 0 wysokosci oplat za ponowne 
wykorzystywanie; 

3) zapewniaj,! wgl,!d do dokumentow urzydowych; 
4) zapewniaj,! mozliwose kopiowania, wydruku, przeslania lub przeniesienia informacji 

publicznej na informatyczny nosnik danych; 
5) okreslaj,! ewentualne warunki ponownego wykorzystywania informacji sektora 

publicznego oraz wysokose ewentualnych oplat; 
6) monitoruj,! czas opracowania odpowiedzi na wnioski 0 udostypnienie informacji 

publicznej oraz na wnioski 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego 
poprzez okreslenie faktycznego czasu pracy niezbydnego do przygotowania odpowiedzi, 
wyrazonego w roboczogodzinach. W przypadku odpowiedzi zbiorczej, podaj,! rowniez 
informacje 0 I'!cznym czasie przygotowania odpowiedzi. 

2. Wnioski, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, nalezy kierowae do Biura, ktore na ich 
podstawie opracowuje projekt zarz,!dzenia w sprawie upowaZnienia pracownikow Urzydu 
do wydawania decyzji 0 odmowie udostt;pnienia informacji publicznej, decyzji 0 umorzeniu 
postt;powania 0 udostt;pnienie informacji publicznej, decyzji 0 odmowie wyraZenia zgody 
na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz decyzji 0 warunkach 
ponownego wykorzystywania lub 0 wysokosci oplat za ponowne wykorzystywanie. 

§ 4. 1. Wnioski 0 udostt;pnienie 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 podlegaj,! akceptacji wlasciwego dyrektora departamentu lub 
osoby go zastt;puj,!cej, 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 okreslil inn,! formt; 
udost<;pnienia informacji. 

4. W przypadku gdy udzielenie odpowiedzi w sposob wskazany w ust. 3 nie jest 
mozliwe, powiadamia siy 0 tym fakcie wnioskodawct;, wskazuj,!c jednoczesnie w jaki sposob 
lub w jakiej formie informacja moze bye udost<;pniona. 

5. Odpowiedzi na wnioski, przekazywane wnioskodawcy w formie elektronicznej s,! 
opatrywane, przez wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej lub inn,! upowaZnion'! 
osoby, kwalifikowanym podpisem elektronicznym. 

6. Koordynator moze wskazae komorce merytorycznej mny niz przewidziany 
w niniejszej Instrukcji tryb odpowiedzi na wniosek. 

7. Informacja publiczna .. ktora moze bye udostt;pniona niezwlocznie, jest udostt;pniana 
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku, przy czym dotyczy to przede 
wszystkim informacji, ktore S,! dostypne na stronie BIP i mog,! bye udostypnione "od ryki". 
Udostt;pnianie informacji w tej formie, wymaga zwrocenia szczegolnej uwagi na 
ograniczenia w dostt;pie do informacji publicznej oraz zastosowania zasad, 0 ktorych mowa 
w § 12. 

8. W przypadku infomlacji nieb<;d,!cej w posiadaniu Urzt;du, ust. 2-5 stosuje sit; 
odpowiednio. 

9. W przypadku wnioskow 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora 
publicznego ust. 1-8 stosuje si<; odpowiednio, z zastrzezeniem, ze wnioski te mog,! bye 
wnoszone w postaci papierowej lub elektronicznej, a odpowiedz udzielana jest w formie 
okreslonej przez wnioskodawcy. 



§ 5. I. W przypadku gdy przedmiotem wniosku, 0 ktorym mowa w § 4, jest 
udostt;pnienie informacji 1ezllcej wylqcznie w zakresie zadait komorki organizacyjnej, 
do ktorej wniosek wplynlll, komorka ta jest komorkll merytorycznll. W takim przypadku 
komorka merytoryczna niezwlocznie udostypnia wniosek w systemie EZD Kierownikowi 
Oddzialu ds. Informacji Publicznej w Biurze. 

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

3. W przypadku, 0 ktorym mowa w ust. 2, Koordynator wyznacza komork" 
merytorycznll lub w przypadku wplyniycia wniosku, dotyczllcego informacji nieb<;dllcej 
w posiadaniu i nie lezllcej w zakresie merytorycznej dzialalnosci Urz"du ani miejskich 
jednostek organizacyjnych, zwraca go do wnioskodawcy. 

§ 6. I. Wnioski, ktore wplywajll do Urz"du, a dotYCZll zakresu dzialania miejskiej 
jednostki organizacyjnej, Koordynator przekazuje do komorki organizacyjnej nadzorujllcej 
danlljednostk" lub zwraca do wnioskodawcy. 

2. W przypadku, gdy komorka organizacyjna, 0 ktorej mowa w ust. I, jest 
w posiadaniu informacji, 0 ktorej mowa we wniosku - odpowiedzi na wniosek udziela ta 
komorka organizacyjna. W przeciwnym przypadku wniosek nalezy niezwlocznie przekazac 
do miejskiej jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 4 lub zwrocic do wnioskodawcy. 

3. W przypadku miejskiej jednostki organizacyjnej nadzorowanej bezposrednio przez 
dyrektora departamentu Urzydu, komorky merytorycznq wyznacza dyrektor departamentu. 

4. Komorka merytoryczna powiadamia wnioskodawc" 0 przekazaniu wniosku lub jego 
czysci do miejskiej jednostki organizacyjnej. 

§ 7. I. W przypadku, gdy wniosek dotyczy informacji, b"dllcej w posiadaniu wi"cej niz 
jednej komorki organizacyjnej w ramach jednego departamentu, zbiorczll tresc odpowiedzi na 
wniosek, przygotowuje komorka organizacyjna wskazana przez dyrektora departamentu, 
a podpisuje jll dyrektor tego departamentu lub osoba go zast"pujllca, z zastrzezeniem § II. 

2. W przypadku, gdy wniosek dotyczy informacji, bydllcej w posiadaniu wiycej niz 
jednej komorki organizacyjn,;j w ramach roznych departamentow, odpowiedz cZllstkowq 
nalezy przekazac do komorki merytorycznej wyznaczonej do udzielenia zbiorczej odpowiedzi 
na wniosek, nie pMniej niz na trzy dni robocze przed terminem udzielenia odpowiedzi 
wnioskodawcy. 

3. Zbiorczll tresc odpowiedzi na wniosek, 0 ktorym mowa w ust. 2, SPorzlldza dyrektor 
departamentu Urzydu wskazany przez Koordynatora. 

8. I. Komorka merytoryczna prowadzi w systemie EZD, pod symbolem 
klasyfikacyjnym 1431 zgodnie z JRW A wszelkll dokumentacj" w sprawie. 

2. Dla spraw dotyczqcych wnioskow, 0 ktorych mowa w § 4, me prowadzi Sl" 
dokumentacj i papierowej. 

3. Komorki organizacyjne wsp61pracujqce w zalatwieniu sprawy prowadzll 
korespondencj" ze znakiem komorki merytorycznej. 

4. Wnioski, 0 ktorych mowa w § 4 Sll rejestrowane w centralnym repertorium 
wnioskow 0 udost"pnienie informacji publicznej, w systemie EZD. 

5. Postanowien ust. I nie stosuje si" w przypadku informacji udostypnianej ustnie. 

§ 9. I. W przypadku gdy wniosek 0 udostt;pnienie informacj i publicznej, dotyczy 
informacji przetworzonej, kierownicy komorek organizacyjnych dokonujll oceny czy 
i w jakim zakresie udzielenie tcj informacji jest szczegolnie istotne dla interesu publicznego. 



2. W zaleznosci od wyniku dokonanej oceny, 0 ktorej mowa w ust. I, udziela si" 
odpowiedzi zgodnie z wnioskiem lub wzywa si" wnioskodawc" do wykazania szczegolnie 
istotnego interesu publicznego. 

3. W zaleznosci od wykazania bildz nie szczegolnie istotnego interesu publicznego 
przez wnioskodawc", udziela si" odpowiedzi zgodnie z wnioskiem lub wydaje si" decyzj" 
o odmowie udost"pnienia informacji publicznej. 

4. Za informacj" przetworzonil uznaje si" pewnil sum" informacji publicznej prostej, 
b"dilcej w posiadaniu Urz"du, z ktorej udost"pnieniem - w zwiilZku z zildaniem 
wnioskodawcy i na podstawie kryteriow przez niego wskazanych - wiilze si" koniecznose 
przeprowadzenia odpowiednich czynnoscl analitycznych materialno-technicznych, 
dokonywanych przy uzyciu dodatkowych sil i srodkow. 

§ 10. 1. W przypadku gdy wniosek 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora 
publicznego dotyczy tworzenia lub przetwarzania informacji sektora publicznego oraz 
sporzildzania z nich wyciilgow, kierownicy komorek organizacyjnych dokonujil oceny czy 
spowoduje to koniecznosc podj"cia nieproporcjonalnych dzialan przekraczajtjcych proste 
czynnosci. 

2. W zaleznosci od wyniku dokonanej oceny, 0 ktorej mowa w ust. 1, udziela si" 
odpowiedzi zgodnie z wnioskiem lub wydaje decyzjy 0 odmowie wyraZenia zgody na 
ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego. 

§ 11. Decyzje administracyjne sil podpisywane przez upowaZnionych do ich wydawania 
pracownikow, 0 ktorych mowa w § 3 ust. I pkt 2. 

§ 12. Odpowiedzi na wnioski winny bye opracowane w sposob uwzglydniajilcy 
ograniczenia w dostypie do informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego 
i gwarantujilcy ochrony danych osobowych, w szczegolnosci ze wzglydu na prywatnose osob 
fizycznych (anonimizacja danych osobowych) lub tajemnicy przedsiybiorcy. Zasady 
anonimizacji okresla zalilcznik do niniejszej Instrukcji. 

§ 13. lezeli przedmiotem wniosku jest udostypnienie informacji publicznej bildz 
informacji sektora publicznego zawartej w aktach przechowywanych w archiwum 
zakladowym Urz"du, zastosowanie majil przepisy rozporzildzenia 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. 

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszil Instrukcjil stosuje siy przepisy ustawy 
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji publicznej, ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, Statutu Miasta Lodzi 
oraz rozporzildzenia 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. 



-------------------_._--------

Zasady anonimizacji 

Zall)cznik 
do Instrukcji 

§ I. I. Udost;;pnianie infonnacji publicznej wmno bye poprzedzone procesem 
anommlzacji ich treSci poprzez zabezpieczenie infonnacji prawnie chronionych, 
w tym danych osobowych, w taki spos6b, aby uniemozliwialo przyporzl)dkowanie 
poszczeg61nych infonnacji do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. 

2. Dokonujl)c anonimizacji nalezy dochowae nalezytej starannosci wraz z zachowaniem 
obowil)zujl)cych nonn prawnych gwarantujl)cych ochrony prawnl) okreslonych d6br i wartosci 
tak, aby zanonimizowany dokument w jak najwiykszyrn stopniu zachowal swojl) czytelnose 
i charakter. 

3. Przystypujl)C do procesu anonimizacji nalezy: 
I) zdecydowae, czy dany dokument stanowi infonnacjy publicznl) w rozumieniu przepis6w 

ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. 0 dostypie do infonnacji publicznej; 
2) zdecydowae, czy dany dokurnent lub jego fragment moze zostae udostypniony po 

anonimizacji, w szczeg61nosci, czy nie zawiera on infonnacji objytych klauzull) tajnosci 
lub nie narusza tajemnicy przedsiybiorcy, a takze nie narusza prywatnosci os6b 
fizycznych; 

3) dokonae sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odnosnie 
obowil)zujl)cych w tym zakresie przepis6w prawa; 

4) przygotowae wersjy dokumentu do udostypnienia wnioskodawcy. 
4. Informacje stanowil)ce tajemnicy przedsiybiorcy, muszl) bye okreSlone przez 

przedsiybiorcy w tenninie wczesniejszym niz data wplywu wniosku 0 udostypnienie 
infonnacji publicznej do Urzydu. 

§ 2. 1. Decyzjy 0 udostypnieniu dokurnentu w wersji zanommlzowanej, w trybie 
dostypu do infonnacji publicznej, podejmuje kierownik kom6rki organizacyjnej, kt6rej 
dotyczy przedmiot wniosku. Anonimizacja tego dokumentu przeprowadzana jest przez 
pracownik6w w tej kom6rce organizacyjnej. 

2. Anonimizacjy przeprowadza siy: 
1) w spos6b manualny - poprzez uzycie korektora, zaczemienie markerem, zaklejenie, 

a nastypnie skopiowanie w celu udostypnienia dokumentu wnioskodawcy; 
2) z uzyciem narzydzi informatycznych, dedykowanych do tego celu, np. przy pomocy 

oprograrnowania PAINT. 

§ 3. 1. Szczeg61nej starannosci i uwagi wymaga anommlzacja infonnacji 
w sprawach, kt6re podlegajl) publikacji w BIP. KaZda sprawa jest rozpatrywana jednostkowo 
z uwzglydnieniem zasad i warunk6w udostypniania infonnacji prawnie chronionych, w tym 
w szczeg61nosci danych osobowych. Dlatego tez przy rozstrzyganiu, czy okreSlona 
infonnacja stanowi infonnacjy prawnie chronionl), w tym zawiera dane osobowe, 
w wiykszosci przypadk6w koniecznym jest dokonanie zindywidualizowanej oceny. 
JednoczeSnie nalezy uwzglydnie konkretne okolicznosci sprawy oraz rodzaj srodk6w, czy 
metod potrzebnych w okreslonej sytuacji do identyfikacji osoby lub podmiotu, jak tez zakresu 
infonnacji do udostypnienia. 

2. Nie anonimizuje siy tych infonnacji, co do kt6rych jest wyraZona pisemna zgoda na 
ich ujawnienie w BIP (osoba fizyczna zrezygnowala prawa do ochrony prywatnosci), tak jak 
np. wart. 4 ust. 3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870). 



-------------------------------- --------------

3. Dla publikacji w BIP tresci projektow aktow prawnych organow miasta Lodzi oraz 
tresci wydanych przez organy miasta Lodzi aktow prawnych, zawieraj!)cych informacje 
podlegaj!)ce ochronie (dotycz!)cych np. skarg, projektow miejscowych planow 
zagospodarowania przestrzennego), § I, § 2 ust. 2 oraz § 4 stosuje sit; odpowiednio. 

4. Anonimizacji, w zakresie danych osobowych osob fizycznych, podlegaj!) 
w szczegolnosci: 
1) imit; i nazwisko; 
2) data i miejsce urodzenia; 
3) numer paszportu, numer i seria dowodu osobistego, numer legitymacji, prawa jazdy, 

prawa wykonywania zawodu b!)dz inn ego dokumentu; 
4) nr PESEL i NIP; 
5) adres zamieszkania; 
6) adres e-mail; 
7) numery telefonow, faksow; 
8) informacje na temat rasy, pochodzenia, stanu zdrowia, przynaleznosci spolecznej 

i partyjnej i iune, ktore moglyby naruszac godnosci i dobra osobiste; 
9) opis sytuacji finansowej. zdrowotnej, spolecznej i innej, w skladanych podaniach 

skargach, wnioskach i innych; 
10) informacje, co do ktorych dostt;p jest okreSlony na podstawie szczegolnych przepisow 

prawa. 

§ 4. I. Anonimizuj!)c, po przeprowadzonej szczegolowej analizie tresci dokumentu: 
1) dane osobowe - nalezy zaslonie cal!) informacjt; (nie pozostawiac inicjalow, roku 

urodzenia); 
2) numer PESEL, NIP - nalezy zaslonie numer, pozostawiaj!)c slowo PESEL, NIP; 
3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania - nalezy zaslonie numer 

pozostawiaj!)c wyrazy "numer dowodu osobistego" lub "numer paszportu", zaslaniaj!)c 
jednakze informacje 0 miejscu ich wydania; 

4) adresy - nalezy zaslonie nazwt; miejscowosci, nr kodu, nazwt; ulicy, placu, skweru, alei, 
numer nieruchomosci i numer lokalu. 

2. W przypadku wyst!)pienia w dokumencie innych danych, niz wskazane w § 3 
ust. 4, nalezy kaZdorazowo kierowae sit; zasad!) zapewnienia ochrony prawnej okreSlonych 
dobr i wartosci. 

§ 5. 1. W przypadku dokonania anonimizacji informacji w dokumentach urzt;dowych, 
kaZdorazowo w odpowiedzi do wnioskodawcy lub w przypadku publikacji 
w BIP musi bye wskazana podstawa prawna wyl!)czenia tych informacji z pelnego 
udostt;pnienia. 

2. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje wraz z materialem podlegaj!)cym 
publikacji w BIP informacjt; 0 tym kto dokonal faktycznego procesu anonimizacji 
w nastt;puj!)cej formule: Wyl!)czenia informacji niejawnych z (nazwa dokumentu) na 
podstawie (postawa prawna) dokonal(a) (imit;, nazwisko, stanowisko sluzbowe, komorka 
organizacyjna, w ktorej zatrudniony jest pracownik dokonuj!)cy anonimizacji). Informacja ta 
podlega zamieszczeniu w BIP,pod opublikowanym dokumentem. 

§ 6. 1. Anonimizacji nie podlegaj!): 
1) informacje dotycz!)ce os6b reprezentuj!)cych miasto Lodz, w tym Urz!)d, miejskie 

jednostki organizacyjne i spolki; zawarte w dokumentach urzt;dowych, bt;d!)cych 
w posiadaniu komorek organizacyjnych, podlegaj!)cych udostt;pnieniu w trybie ustawy 
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostt;pie do informacji publicznej; 



2) infonnaeje dotyez~ee praeownik6w Urzydu, w zakresie realizaeji ieh zadan sluzbowyeh; 
3) infonnaeje dotyez~ee ezlonk6w zespol6w, rad, komisji i innyeh powolanyeh do realizaeji 

zadan miasta Lodzi. 
2. Anonimizaeji nie s~ poddawane infonnaeje dotyez~ee autor6w eytowanyeh ksi~zek, 

komentarzy oraz artykul6w naukowyeh, jesli ieh praee byly wykorzystywane w tresei 
dokument6w urz'tdowyeh podlegaj~eyeh udost'tpnieniu. 

3. Anonimizaeji nie podlegaj~ nazwy dokument6w np. zarz~dzenie, umowa, 
porozumienie, aneks oraz te ez'tsei dokumentu, kt6ryeh udost'tpnienie nie wplywa na 
mozliwosc zidentyfikowania podmiotu wskazanego w tym dokumeneie, st~d nie stanowi to 
zagrozenia dla jego interesu prawnego. 

4. Pozostaj~ niezanonimizowane oznaezenia ezasu, tj. infonnaeje 0 lataeh, miesi~eaeh, 
dniaeh, godzinaeh, przedzialaeh ezasowyeh, jak tez daty wytworzenia dokument6w 
podlegaj~eyeh udostypnieniu, z wyj~tkiem infonnaeji 0 dacie urodzenia konkretnej osoby 
fizycznej. 

5. Nie anonimizuje siy: 
1) nazw organ6w, urz'td6w oraz instytucji publieznyeh; 
2) nazw organizaeji miydzynarodowych; 
3) piecz'tei i podpis6w na dokumentach urzydowych. 

§ 7. Niniejsze Zasady anonimizaeji stosuje siy odpowiednio do udostypniania 
infonnacji sektora publieznego w celu ponownego wykorzystywania. 


