ZARZADZENIE Nr 16/2022
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 17 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i udostepniania informacji
publicznej w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 oraz z 2021 r. poz. 1598 i 1641) w zwigzku z ustawg z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1641) oraz § 9 ust. 2 pkt 4 i § 43 Regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia
Nr 8921/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 listopada 2021 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Zarzad Lokali
Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ przyjmowania i udostgpniania informacji publicznej
w Zarzadzie Lokali Miejskich, zwang dalej Procedura, stanowiacg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Zastepcow Dyrektora, kierownikow komorek organizacyjnych oraz
pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich do przestrzegania zapisow okreslonych
w Procedurze.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Informacji i Ochrony
Danych Osobowych w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zakacznik

do zarzagdzenia Nr 16/2022
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 17 lutego 2022 r.

Procedura przyjmowania i udostepniania informacji publicznej
w Zarzadzie Lokali Miejskich

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Procedura okresla sposob udostepniania przez Zarzad Lokali Miejskich informacji
publicznej na wniosek ztozony ustnie do protokotu, w formie pisemnej lub elektronicznej.

§ 2. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich;

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokali Miejskich;

3) DOD - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Informacji i Ochrony Danych Osobowych
w Zarzadzie Lokali Miejskich;

4) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Zarzadu;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
wyodrebnionego  elementu  struktury organizacyjnej Zarzadu lub  pracownika
na samodzielnym stanowisku pracy;

6) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udostgpnienie informacji publicznej;

7) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng lub osobg prawng sktadajaca
wniosek;

8) informacji przetworzonej — nalezy przez to rozumie¢ informacje, ktorej uzyskanie wiaze
si¢ z konieczno$ciag przeprowadzenia odpowiednich czynnosci analitycznych
lub znacznego zakresu czynnosci materialno-technicznych, w szczegolnosci anonimizacji,
selekcji czego efektem jest informacja nowa jako$ciowo;

9) anonimizacji — nalezy przez to rozumie¢ przeksztatcenie danych osobowych w sposob
uniemozliwiajacy przyporzadkowanie poszczegélnych informacji do okreslonej
lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej;

10)ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej.

Rozdzial 2
Przyjmowanie, rejestrowanie i udostepnianie informacji publicznej

§ 3. Wnioski mogg by¢ wnoszone w formie papierowej, za pomocag $rodkow
komunikacji elektronicznej lub ustnie do protokotu.

§ 4. 1. W trybie przepisoOw ustawy rozpatrywane sa tylko te wnioski, z tresci ktorych
wynika, ze wnioskodawca domaga sie udzielenia informacji o sprawach publicznych
w rozumieniu art.1 ust.1 ustawy.

2. Podstawg kwalifikacji ztozonego wniosku jest jego tre$¢, a nie jego nazwa.
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§ 5. 1. Za dat¢ wptywu wniosku do Zarzadu uznaje si¢ dzien jego pisemnego wniesienia
z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku wnioskow przestanych za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
decyduje dzien wptywu do systemu informatycznego Zarzadu w godzinach jego urzedowania.
W przypadku wplywu po godzinach urzgdowania, za dzien wptywu uznaje si¢ nastgpny dzien
roboczy.

§ 6. Za rozpatrywanie wnioskow odpowiada kierownik DOD lub osoba go zastepujgca.

§ 7. 1. Kierownik DOD 1lub osoba go zast¢pujaca, najpdzniej w nastgpnym dniu
roboczym od daty otrzymania wniosku wystepuja droga elektroniczng do kierownika
wlasciwej komorki organizacyjnej Zarzadu o przygotowanie informacji i wyjasnien,
niezbednych do rozpatrzenia sprawy, okreslajac dwa dni robocze jako termin przekazania
informacji.

2. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje wymagane informacje i wyjasnienia
po akceptacji bezposredniego przelozonego.

3. Wystapienie kierownika DOD lub osoby go zastgpujacej, 0 ktorym mowa w ust. 1
traktowane jest na rowni z poleceniem stuzbowym Dyrektora.

4. W przypadku wystapienia przeszkod w zebraniu informacji niezbgdnych do
rozpatrzenia sprawy w okreslonym terminie, kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej
zawiadamia o tym kierownika DOD lub osobg¢ go zast¢pujacg. Kierownik DOD lub osoba go
zastepujaca W porozumieniu z kierownikiem wlasciwej komorki organizacyjnej ustalajg nowy
termin przekazania informacji i wyjasnien z uwzglednieniem charakteru i zakresu zadanej
informacji.

§ 8. 1. Kierownik DOD 1lub osoba go zastgpujaca zobowigzana jest do uzyskania
akceptacji (zatwierdzenie projektu odpowiedzi) przez Dyrektora oraz przez Biuro Rzecznika
Prasowego Prezydenta Miasta Lodzi.

2. Odpowiedzi na wnioski podpisuje Dyrektor badz jego Zastepca.

3. Odpowiedzi na wnioski, udzielane sa w takiej formie, w jakiej zostaty wniesione,
chyba ze wnioskodawca okreslit inng forme udostgpnienia informacji.

4. W przypadku, gdy udzielenie odpowiedzi w sposob wskazany w ust. 3 nie jest
mozliwe, powiadamia si¢ o tym fakcie wnioskodawcg lub informuje go 0 mozliwosci
doprecyzowania wniosku w terminie 7 dni od dnia otrzymania odpowiedzi.

5. Brak doprecyzowania wniosku we wskazanym w ust. 4 terminie, skutkuje
pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.

§ 9. W przypadku zadania udost¢pnienia informacji niebedgcej w posiadaniu Zarzadu,
Dyrektor lub jego Zastgpcy pisemnie powiadamiaja wnioskodawce o tym fakcie, zachowujac
procedurg akceptacji zgodna z § 8.

§ 10. 1. W przypadku, gdy kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej uzna, ze
wniosek dotyczy informacji przetworzonej, Dyrektor lub jego Zastepca wzywa
wnioskodawcg do wykazania w wyznaczonym terminie szczegélnie istotnego interesu
publicznego.

2. W zalezno$ci od wykazania badz niewykazania przez wnioskodawce szczegdlnie
istotnego interesu publicznego, zostaje udzielona odpowiedz zgodnie z wnioskiem lub zostaje
wydana decyzja administracyjna 0 odmowie udostgpnienia informacji publicznej, ktora
podpisuje Dyrektor.
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Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 11. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg stosuje si¢ przepisy ustawy.

§ 12. 1. Udostgpnienie informacji publicznej zawierajacej dane 0sob fizycznych, winno
by¢ poprzedzone procesem anonimizacji.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowac nalezytej starannos$ci wraz z zachowaniem
obowigzujacych norm prawnych gwarantujacych ochrone prawng okreslonych dobr i wartosci
tak, by zanonimizowany dokument w jak najwigkszym stopniu zachowat swojg czytelno$¢
I charakter.

§ 13. 1. Kierownik DOD lub osoba go zastepujaca zobowigzana jest do przekazywania
Dyrektorowi w ostatni dzien roboczy tygodnia, do godziny 12:00, raportu z wykazem
prowadzonych wnioskow.

2. Raport nalezy przekaza¢ droga komunikacji elektronicznej na skrzynke mailowa
Dyrektora.
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