
ZARZJ\DZENIE Nr93'f5 /VII/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI

z dnia 118 wrzesnia 2018 r.

w sprawie udostepniania material6w w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Oz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 i 1432) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Oz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349 i 1432)
oraz art. 4 w zwiazku z art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publicznej
(Oz. U. z 2018 r. poz. 1330 i 1669)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Materialy do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi przygotowuja
kierownicy kom6rek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych, kt6rzy odpowiadaja za tresc i biezace udostepnianie, zgodnie z wlasciwoscia,

§ 2. Szczeg6lowe zasady postepowania w sprawach dotyczacych udostepniania material6w
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi, okresla .Jnstrukcja postepowania
w sprawie udostepniania material6w w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi",
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych zobowiazuje do zapewnienia
biezacego udostepniania informacji publicznych na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej kierowanej miejskiej jednostki organizacyjnej.

§ 4. I. Podstawowe informacje dotyczace danych teleadresowych oraz adresy stron
podmiotowych Biuletyn6w Informacji Publicznej miejskich jednostek organizacyjnych
sa przekazywane do Biura Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Oanych Osobowych
w Oepartamencie Obslugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi celem udostcpnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi.

2. Informacje i dane, 0 kt6rych mowa w ust. 1, przekazywane sa za posrednictwern
nadzorujacych kom6rek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Informacje publiczne dotyczace miejskiej jednostki organizacyjnej, nadzorowanej przez
dyrektora departamentu Urzedu Miasta Lodzi, sa publikowane na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi bezposrednio na wniosek kierownika tej jednostki.

4. W szczeg61nych przypadkach, informacje publiczne dotyczace miejskiej jednostki
organizacyjnej. inne niz wskazane w ust. 1, moga bye publikowane na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi - na wniosek kom6rki organizacyjnej Urzedu
Miasta Lodzi nadzorujacej dana miejska jednostke organizacyjna, z zastrzezeniem ust. 3.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom kom6rek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi oraz kierownikom miejskichjednostek organizacyjnych.

§ 6. Traci moe zarzadzenie Nr 2143NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia
2012 r. w sprawie udostepniania material6w w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Lodzi, zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 4885/VI113 z dnia 2 wrzesnia



2013 L, Nr 4610/VIII16 z dnia 4 pazdziernika 2016 L, Nr 4816/VII/16 z dnia 15 1istopada 2016 L

i Nr 5586/Vll/17 z dnia 23 marca 2017 r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

. ·\PREZYDENT MIASTA
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Hanna ZDANOWSKA



osobe odpowiedzialna
wymog6w technicznych

Zalacznik
do zarzadzenia Nr9315 NIl/I 8
Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia AS wrzesnia 2018 r.

Instrukcja
postepowania w sprawie udostepniania matertakiw w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta Lodzi

Rozdziall
Zasady ogolne

§ 1. Instrukcja postepowania w sprawie udostepniania materiaI6w w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzcdu Miasta Lodzi, zwana dalej Instrukcja, okresla w szczegolnosci:
I) zasady opracowywania, publikacji oraz przekazywania material6w do publikacji

w Biuletynie;
2) wymogi formalno-techniczne dotyczace material6w udostepnianych w Biuletynie;
3) obowiazki kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzedu oraz kierownik6w miejskich

jednostek organizacyjnych, zwiazane z udostepnianiem material6w w Biuletynie.

§ 2. llekroc w Instrukcji jest mowa 0:
I) Urzedzie, nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta Lodzi;
2) Biurze, nalezy przez to rozumiec Biuro Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych

Osobowych w Departamencie Obslugi i Administracji Urzedu;
3) Biuletynie, nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu;
4) kom6rce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec departarnent, wydziallub samodzielna

komorke organizacyjna Urzedu;
5) wydziale, nalezy przez to rozumiec wydzial lub rownorzedna komorke organizacyjna

Urzedu 0 innej nazwie;
6) kierowniku kom6rki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec dyrektora departamentu,

dyrektora wydzialu lub kierownika samodzielnej kom6rki organizacyjnej Urzedu;
7) rnaterialach, nalezy przez to rozumiec w szczegolnosci:

a) wszelkie informacje publiczne i dokumenty urzedowe podlegajace udostepnieniu
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

b) inne niz wskazane w lit. a informacje dotyczace miasta Lodzi, w tyrn z zakresu zadan
i kompetencji organ6w miasta Lodzi, kom6rek organizacyjnych, miejskich jednostek
organizacyjnych, a takze dane na temat realizowanych przcdsiewziec i program6w;

8) administratorze informacji nalezy przez to rozumiec pracownika Urzedu
odpowiedzialnego za publikowanie material6w w Biuletynie;

9) administratorze serwisu nalezy przez to rozumiec
za funkcjonowanie Biuletynu lub jego czesci w zakresie
i bezpieczenstwa.

§ 3. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych odpowiadaja za tresc i postac materialow publikowanych lub przekazanych
do publikacji w Biuletynie pozostajacych w zakresie ich wlasciwosci.



Rozdzia/2
Zasady opracowywania, publikacji oraz przekazywania materia/ow do publikacji

§ 4. 1. Materialy udostepniane w Biuletynie winny bye opracowane:
I) z nalezyta starannoscia, w spos6b zapewniajacy ich poprawnosc merytoryczna i jezykowa,

a takze jasnosc przekazu (wymagane jest zwiezle i syntetyczne ujmowanie zagadnien);
2) wedlug jednolitych wzor6w - w przypadku material6w opracowywanych przez

co najmniej dwie kom6rki organizacyjne;
3) w spos6b umozliwiajacy ich przegladanie i drukowanie przy uzyciu populamych

przegladarek intemetowych i edytor6w;
4) w spos6b uwzgledniajacy ograniczenia w dostepie do inforrnacji publicznej i gwarantujacy

ochrone danych osobowych, w szczegolnosci ze wzgledu na prywatnosc osoby fizycznej
(anonimizacja danych osobowych) lub tajernnice przedsiebiorcy.

2. Zasady anonimizacji, 0 kt6rej mowa w ust. I pkt 4, zostaly opisane w zalaczniku
do .Jnstrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji publicznej oraz informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania", wprowadzonej odrebnyrn zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Lodzi i nalezy stosowac je odpowiednio.

3. Materialy zamieszczane w Biuletynie:
I) przeznaczone do odczytu, winny bye udostepniane w formacie .pdf, .jpg, .doc, .docx lub

.rtf,
2) udostepniane w postaci graficznej (plik6w graficznych lub grafiki zagniezdzonej w innych

plikach) winny bye zoptymalizowane; rozdzielczosc material6w w postaci graficznej,
nie powinna przekraczac 150 dpi

- odstapienie od tych zasad wymaga uzgodnienia z Oddzialem ds. Informacji Publicznej
w Biurze.

4. W przypadku aktualizacji fragmentu tresci nalezy precyzyjnie oznaczyc tresc
podlegajaca aktualizacji. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, jezeli aktualizacja
material6w udostepnionych w Biuletynie wymaga licznych korekt, nalezy przygotowac nowy
tekst w formie ujednoliconej.

5. W przypadku aktualizacji plik6w do pobrania bezposrednio z Biuletynu, nalezy
przygotowac zaktualizowane, gotowe do zamieszczenia pliki.

6. W przypadku aktualizacji wykaz6w lub innych informacji, zawartych w bazach
danych, dokonywanej w spos6b wskazany w § 6 ust. 2, przepisy ust. 4 i 5 stosuje sie
odpowiednio.

7. Opisy spraw w dziale .Zalatw sprawe urzedowa" Biuletynu, winny bye
przygotowane zgodnie ze wzorem opisu artykulu Bazy Wiedzy, okreslonym w zalaczniku
Nr 2 do odrebnego zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi i przekazane do Wydzialu
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Obslugi i Administracji Urzedu.

§ 5. I. Materialy przekazywane do Biuletynu winny bye zatwierdzone przez kierownika
wlasciwej kom6rki organizacyjnej lub upowaznionego kierownika oddzialu w wydziale, 0 ile
upowazniony pracownik dysponuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2. W przypadku material6w obejmujacych sprawy pozostajace we wlasciwosci kilku
kom6rek organizacyjnych, uzgodniona tresc materialu przesyla jedna z tych kom6rek
w postacijednego wniosku, 0 kt6rym mowa w § 8.

3. W przypadku wystapienia potrzeby opracowania materialu dotyczacego zagadnien
nieobjetych dotychczas wlasciwoscia zadnej z kom6rek organizacyjnych, Sekretarz Miasta
Lodzi lub inna upowazniona osoba wyznacza komorke organizacyjna (kom6rki
organizacyjne) odpowiedzialna (odpowiedzialne) za przygotowanie materialu.



4. Przy przekazywaniu materialow do publikacji w Biuletynie, w sposob wskazany
w § 6 ust. 2, nalezy okreslic miejsce w serwisie, w ktoryrn winny bye one udostepnione oraz
okreslic ewentualne wymagania dotyczace sposobu graficznej prezentacji materialow
przeznaczonych do udostepnienia.

5. Trese i forma materialow oraz miejsce publikacji w Biuletynie moze bye zmieniona
przez administratora informacji - po konsultacji z pracownikiem wlasciwej komorki

. ..
orgamzacyjnej.

6. Przy przekazywaniu zaktualizowanych materialow do publikacji w Biuletynic,
nalezy wskazac materialy, ktore winny bye z nich usuniete,

7. Na koncu przekazywanego pisma wymaganejest wskazanie:
I) nazwy komorki organizacyjnej, ktora wytworzyla informacje;
2) danych okreslajacych tozsamosc osoby, ktora wytworzyla informacje lub odpowiada

za tresc informacji;
3) czasu wytworzenia informacji;
4) warunkow ponownego wykorzystywania przekazywanych informacji w przypadku gdy

sa one inne niz warunki okreslone w Biuletynie na stronie .Ponowne wykorzystywanic".

§ 6. I. Publikacja materialow w Biuletynie dokonywana jest, za pomoca
udostepnionych programow, przez:
1) wyznaczonego pracownika kornorki organizacyjnej, w ktorej informacja zostala

wytworzona;
2) pracownika kornorki organizacyjnej, prowadzacej zbior dokumentow podlegajacych

udostepnianiu.
2. W przypadku gdy nie udostepniono programow, 0 ktorych mowa w ust. 1, materialy

do publikacji w Biuletynie nalezy przekazywac bezposrednio do kierownika Oddzialu
ds. Informacji Publicznej w Biurze, ktory jest administratorem informacji.

3. Za aktualizacje danych w systemie przetargowym odpowiada Wydzial Zamowien
Publicznych w Departamencie Obslugi i Administracji Urzedu.

4. Za aktualizacje danych w dziale "Zalatw sprawe urzedowa" odpowiada Wydzial
Zarzadzania Kontaktami z Micszkancami.

§ 7. 1. W przypadku problernow technicznych, w szczegolnosci uniernozliwiajacych
publikacje materialow w trybie okreslonym w § 6 ust. 1, administrator informacji zawiadamia
o tym niezwlocznie wlasciwego administratora serwisu oraz Oddzial ds. Informacji
Publicznej w Biurze.

2. Administratorow serwisu, 0 ktorych mowa w ust. 1, wyznacza dyrektor Wydzialu
Informatyki w Departamencie Obslugi i Administracji Urzedu,

3. Wykaz adrninistratorow serwisu oraz administratorow informacji prowadzi
i aktualizuje w serwisie intranetowym Urzedu (na podstawie wnioskow kierownikow
komorek organizacyjnych) Oddzial ds. Informacji Publicznej w Biurze.

§ 8. 1. Zarnieszczanie, usuwanie, aktualizacja materialow w Biuletynie, w sposob
wskazany w § 6 ust. 2, nastepuje na wniosek kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej
lub upowaznionego kierownika oddzialu w wydziale, 0 ile upowazniony pracownik
dysponuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2. Wniosek wraz z rnaterialami, 0 ktorych mowa w ust. 1, kierowany jest w postaci
dokumentu clektronicznego, przekazanego z wykorzystaniem systemu EZD.

3. W przypadku gdy przekazanie wniosku wraz z materialami, 0 ktorych mowa w ust. 1,
w sposob wskazany w ust. 2 jest niemozliwe, dopuszcza sie ich przekazanie poczta



clektroniczna na adres bip@uml.lodz.pl - po uprzednim uzgodnieniu z Oddzialem
ds. Informacji Publicznej w Biurze.

§ 9. I. Udostepnianie materialow w Biuletynie odbywa sit; w terminach wynikajacych
z obowiazujacych przepisow prawa.

2. Materialy, ktore powinny zostac opublikowane w dniu przekazania ich do publikacji,
winny bye dostarczone do administratora informacji najpozniej do godziny 14.00 tego dnia.


