
ZARZĄDZENIE Nr 1300/2025

PREZYDENTA MIASTA ŁODZI
z dnia 17 czerwca 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegółowego wykazu zadań realizowanych przez Biuro 

Bezpieczeństwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych w Departamencie 

Organizacji Urzędu i Obsługi Mieszkańców Urzędu Miasta Łodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, 1572, 1907 i 1940) w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 

i 1907) oraz § 63 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi, stanowiącego załącznik 

do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r. w sprawie 

nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędowi Miasta Łodzi, zmienionego zarządzeniami 
Prezydenta Miasta Łodzi: Nr 529/2023 z dnia 6 marca 2023 r., Nr 683/2023 z dnia 27 marca 

2023 r., Nr 1291/2023 z dnia 2 czerwca 2023 r., Nr 1952/2023 z dnia 29 sierpnia 2023 r., 

Nr 2774/2023 z dnia 21 grudnia 2023 r., Nr 2845/2023 z dnia 29 grudnia 2023 r., 

Nr 375/2024 z dnia 28 lutego 2024 r., Nr 573/2024 z dnia 21 marca 2024 r., Nr 1033/2024 

z dnia 23 maja 2024 r., Nr 1325/2024 z dnia 28 czerwca 2024 r., Nr 1868/2024 z dnia 

30 sierpnia 2024 r., Nr 2080/2024 z dnia 27 września 2024 r., Nr 2139/2024 z dnia 

7 października 2024 r., Nr 2378/2024 z dnia 7 listopada 2024 r., Nr 2536/2024 z dnia 

22 listopada 2024 r., Nr 2849/2024 z dnia 23 grudnia 2024 r., Nr 193/2025 z dnia 29 stycznia 

2025 r., Nr 582/2025 z dnia 20 marca 2025 r. i Nr 688/2025 z dnia 31 marca 2025 r.

zarządzam, co następuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegółowy wykaz zadań realizowanych przez Biuro 

Bezpieczeństwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych w Departamencie Organizacji 

Urzędu i Obsługi Mieszkańców Urzędu Miasta Łodzi, stanowiący załącznik do niniejszego 

zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Dyrektorowi Biura Bezpieczeństwa Informacji 

i Ochrony Danych Osobowych w Departamencie Organizacji Urzędu i Obsługi Mieszkańców 

Urzędu Miasta Łodzi. 

§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 1920/2024 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 6 września 

2024 r. w sprawie zatwierdzenia szczegółowego wykazu zadań realizowanych przez Biuro 

Bezpieczeństwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych w Departamencie Organizacji 

Urzędu i Obsługi Mieszkańców Urzędu Miasta Łodzi.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania. 

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Załącznik 

do zarządzenia Nr 1300/2025

Prezydenta Miasta Łodzi

SZCZEGÓŁOWY WYKAZ ZADAŃ REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO BEZPIECZEŃSTWA INFORMACJI 

I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W DEPARTAMENCIE ORGANIZACJI URZĘDU I OBSŁUGI MIESZKAŃCÓW URZĘDU 

MIASTA ŁODZI

I. Oddział ds. Informacji Publicznej

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. .Udostępnianie w Biuletynie Informacji Publicznej 

Urzędu Miasta Łodzi informacji publicznych 

pozostających w posiadaniu Urzędu oraz miejskich 

jednostek organizacyjnych, przygotowywanych 

i przekazywanych do udostępnienia przez komórki 

organizacyjne Urzędu oraz miejskie jednostki 

organizacyjne, w szczególności:
1) projektów uchwał Rady Miejskiej w Łodzi;
2) porządków obrad sesji Rady Miejskiej w Łodzi;
3) informacji o dyżurach radnych Rady Miejskiej 

w Łodzi;
4) informacji o radnych, komisjach i klubach Rady 

Miejskiej w Łodzi;
5) informacji o przyznanych odznakach „Za zasługi dla 

Miasta Łodzi”;
6) informacji o przyznanych Nagrodach Miasta Łodzi;
7) informacji o Honorowych Obywatelach Miasta 

Łodzi; 
8) regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi;
9) schematu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi;
10) informacji o komórkach organizacyjnych Urzędu 

Miasta Łodzi;

art. 11b i art. 24i ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, z późn. zm.)

art. 25d ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 

powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107, z późn. zm.)

art. 1 ust. 1, art. 6 oraz art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 września 

2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 902)

art. 13a § 4, art. 16, art. 37a § 4, art. 99, art. 102 i art. 114 ustawy 

z dnia 5 stycznia 2011 r. – Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2025 r. 

poz. 365)

art. 34, art. 37 i art. 246 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 

o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z późn. zm.)

art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

art. 28a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia 

polityki rozwoju (Dz. U. z 2025 r. poz. 198)

własne gminy



11) informacji o miejskich jednostkach 

organizacyjnych;

12) Statutu Miasta Łodzi;
13) Statutu Urzędu Miasta Łodzi;
14) informacji o Prezydencie i Wiceprezydentach 

Miasta Łodzi, Skarbniku Miasta Łodzi, Sekretarzu 

Miasta Łodzi;
15) informacji o wyborach: samorządowych, do Sejmu 

i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta 

Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu 

Europejskiego oraz informacji o referendach 

gminnych i ogólnokrajowych;

16) porządków posiedzeń kolegiów Prezydenta Miasta 

Łodzi;
17) jawnych informacji zawartych w oświadczeniach 

majątkowych osób pełniących funkcje publiczne 

oraz osób upoważnionych do wydawania decyzji 

administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta 

Łodzi;
18) informacji o uchwalonym budżecie miasta Łodzi;
19) informacji o wykonaniu budżetu miasta Łodzi;
20) opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej;

21) ogłoszeń o naborze na wolne stanowiska pracy 

oraz wyników naborów;

22) ogłoszeń, zawiadomień, konkursów i ich wyników, 

w tym: ogłoszeń Urzędu Miasta Łodzi, zawiadomień 

Wydziału Urbanistyki i Architektury, zawiadomień 

Wydziału Ochrony Środowiska i Rolnictwa;

23) ogłoszeń o wywłaszczeniu i ograniczeniu praw 

do nieruchomości;
24) informacji o wykazach nieruchomości 

w szczególności przeznaczonych do sprzedaży, 
do oddania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, 
najem lub dzierżawę;

art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu 

i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1130, 

z późn. zm.)

art. 11d ust. 5 i art. 11f ust. 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. 

o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji 

w zakresie dróg publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 311)

art. 3 ust. 2 pkt 9 ustawy z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu 

czystości i porządku w gminach (Dz. U. z 2025 r. poz. 733)

art. 25 ust. 1 pkt 7 i 8, art. 33 ust. 1, art. 38, art. 72 ust. 6 i art. 85 

ust. 3 ustawy z dnia 3 października 2008 r. o udostępnianiu 

informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa 

w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania 

na środowisko (Dz. U. z 2024 r. poz. 1112, z późn. zm.)

art. 5a ust. 3, art. 13 ust. 3 pkt 1 i art. 15 ust. 2j ustawy z dnia 

24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego 

i o wolontariacie (Dz. U. z 2024 r. poz. 1491, z późn. zm.)

art. 48a ust. 15 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach 

opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych 

(Dz. U. z 2024 r. poz. 146, z późn. zm.)

art. 49 i art. 122h ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572)

art. 35 ust. 1 i art. 136 ust. 2a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 

o gospodarce nieruchomościami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1145, 

z późn. zm.)

ustawa z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym 



25) ogłoszeń i materiałów związanych 

z postępowaniami przetargowymi, z wyłączeniem 

dokumentacji wprowadzanej do systemu 

przetargowego;

26) informacji o miejskich programach i raportach;

27) informacji o stanie miasta, w tym: oceny 

wiarygodności kredytowej miasta, informacji 

o mieniu komunalnym, informacji o sytuacji 

społeczno-ekonomicznej, informacji o sytuacji 

na łódzkim rynku pracy;

28) informacji dotyczących organizacji pozarządowych;
29) informacji o planach kontroli;

30) informacji o prowadzonych rejestrach, ewidencjach 

i archiwach;

31) informacji o spółkach z udziałem miasta;

32) kalendarza imprez zgłoszonych do Urzędu Miasta 

Łodzi;
33) informacji dla osób z niepełnosprawnościami, 

w tym: informacji o Miejskim Zespole 

ds. Orzekania o Niepełnosprawności w Łodzi, 
Rzeczniku Osób z Niepełnosprawnościami, innych 

informacjach i dokumentach dla osób 

z niepełnosprawnościami;
34) informacji o ponownym wykorzystywaniu 

informacji sektora publicznego.

wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 

z 2023 r. poz. 1524)

§ 6 ust. 7, § 11 ust. 5, § 12 ust. 2, § 15 ust. 2 i § 24 ust. 2 

rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 14 września 2004 r. 

w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargów 

oraz rokowań na zbycie nieruchomości (Dz. U. z 2021 r. 

poz. 2213)

§ 3 ust. 3 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 27 września 

2005 r. w sprawie sposobu, zakresu i trybu udostępniania danych 

zgromadzonych w rejestrze publicznym (Dz. U. z 2018 r. poz. 29)

§ 10 Regulaminu nagród dla zawodników osiągających wysokie 

wyniki sportowe we współzawodnictwie międzynarodowym lub 

krajowym (załącznik do uchwały Nr XXXIII/1083/20 Rady 

Miejskiej w Łodzi z dnia 2 grudnia  2020 r., Dz. Urz. Woj. 

Łódzkiego poz. 7099, z późn. zm.)

§ 10 Regulaminu przyznawania nagród dla trenerów (załącznik 

do uchwały Nr XXXIII/1084/20 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 

2 grudnia 2020 r., Dz. Urz. Woj. Łódzkiego poz. 7100, 

z późn. zm.) 

§ 9 Zasad postępowania dotyczących sposobu i trybu 

gospodarowania składnikami majątku ruchomego, które Miasto 

Łódź nabyło w drodze dziedziczenia lub darowizny (załącznik 

do zarządzenia Nr 9144/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

23 grudnia 2021 r.) 

Instrukcja postępowania w sprawie udostępniania materiałów 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 18 września 2018 r., z późn. zm.)



§ 53 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

2. Koordynowanie udostępniania informacji w Biuletynie 

Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi.
§ 53 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy

3. Prowadzenie i aktualizacja w serwisie intranetowym 

Urzędu Miasta Łodzi wykazu administratorów serwisu 

i administratorów informacji Biuletynu Informacji 

Publicznej Urzędu Miasta Łodzi.

§ 7 ust. 3 Instrukcji postępowania w sprawie udostępniania 

materiałów w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 18 września 2018 r., z późn. zm.)

własne gminy 

4. Współpraca z Wydziałem Informatyki w zakresie 

budowy i modernizacji Biuletynu Informacji Publicznej 

Urzędu Miasta Łodzi. 

§ 18 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi 
z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy 

5. Prowadzenie spraw związanych z udzielaniem przez 

Prezydenta Miasta Łodzi upoważnień do wydawania 

decyzji o odmowie udostępnienia informacji publicznej, 

decyzji o umorzeniu postępowania o udostępnienie 

informacji publicznej oraz upoważnień do wydawania 

decyzji o odmowie wyrażenia zgody na ponowne 

wykorzystywanie informacji sektora publicznego 

oraz decyzji o warunkach ponownego wykorzystywania 

lub o wysokości opłat za ponowne wykorzystywanie.

art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie 

do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 41 ust. 1 pkt 5, ust. 3 i 4, art. 42 ust. 1 pkt 3, art. 43 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego 

(Dz. U. z 2023 r. poz. 1524)

§ 3 ust. 1 pkt 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania 

informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania (załącznik do zarządzenia 

Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r., 

z późn. zm.)

własne gminy 

6. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad przestrzeganiem 

w Urzędzie Miasta Łodzi Instrukcji w sprawie sposobu 

udostępniania informacji publicznej oraz informacji 

sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, w szczególności w zakresie: 

§ 5 zarządzenia Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

24 lutego 2022 r. w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania (z późn. zm.)

własne gminy 



prowadzenia centralnego repertorium wniosków 

o udostępnienie informacji publicznej i ponowne 

wykorzystywanie informacji sektora publicznego, 

terminowego rozpatrywania wniosków o udostępnienie 

informacji publicznej oraz wniosków o ponowne 

wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

7. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej 

oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, będących w dyspozycji Biura.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego 

(Dz. U. z 2023 r. poz. 1524)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 r., 

Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

Instrukcja w sprawie sposobu udostępniania informacji publicznej 

oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania (załącznik do zarządzenia Nr 354/2022 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy 

8. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 

Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 

Zarządzania Kontaktami z Mieszkańcami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

Instrukcja archiwalna (załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy 



II. Zespół ds. Konsultacji i Koordynacji Spraw z Zakresu Ochrony Danych Osobowych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Wspieranie Inspektora Ochrony Danych, przy 

wypełnianiu przez niego zadań, określonych w ogólnym 

rozporządzeniu o ochronie danych.

zarządzenie Nr 390/2025 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 26 lutego 

2025 r. w sprawie wyznaczenia inspektora ochrony danych 

w Urzędzie Miasta Łodzi

własne gminy

2. Prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem zasad 

ochrony danych osobowych w Urzędzie Miasta Łodzi, 
w szczególności:
1) opracowywanie projektów dokumentacji osobowej 

i organizacyjnej z zakresu ochrony danych 

osobowych;

2) prowadzenie ewidencji osób upoważnionych 

do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie;
3) prowadzenie rejestru umów, których realizacja 

wymaga powierzenia przez administratora danych 

przetwarzania danych osobowych podmiotom 

zewnętrznym; 
4) prowadzenie rejestru porozumień w sprawie 

współadministrowania, określających przebieg 

przetwarzania danych pomiędzy administratorami;

5) przygotowanie we współpracy z komórkami 

organizacyjnymi Urzędu, zgłoszeń zbiorów danych 

do wewnętrznej rejestracji Inspektorowi Ochrony 

Danych oraz aktualizacja zarejestrowanych zbiorów 

danych osobowych.

art. 24 ust 1 i 2, art. 28 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 

z późn. zm.)

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

§ 18 ust. 3 i § 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu 

Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.) 

własne gminy

3. Prowadzenie i aktualizacja w imieniu Administratora 

Danych – Prezydenta Miasta Łodzi we współpracy 

z Administratorem Bezpieczeństwa Systemu 

i kierownikami komórek organizacyjnych Urzędu Miasta 

Łodzi, rejestru czynności przetwarzania danych 

osobowych oraz rejestru kategorii czynności 
przetwarzania danych osobowych.

art. 30 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) 

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.)

własne gminy



zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

zarządzenie Nr 390/2025 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 26 lutego 

2025 r. w sprawie wyznaczenia inspektora ochrony danych 

w Urzędzie Miasta Łodzi

§ 18 ust. 3 i § 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu 

Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

4. Prowadzenie w imieniu Administratora Danych – 

Prezydenta Miasta Łodzi rejestru i dokumentacji 

incydentów lub naruszeń, w tym uczestniczenie 

w pracach zespołu dokonującego oceny czy naruszenie 

skutkuje ryzykiem naruszenia praw lub wolności osób 

fizycznych oraz zgłoszeń do Prezesa Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych.

art. 33 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) 

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.)

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

zarządzenie Nr 390/2025 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 26 lutego 

2025 r. w sprawie wyznaczenia inspektora ochrony danych 

w Urzędzie Miasta Łodzi

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy

5. Doradzanie i prowadzenie konsultacji z zakresu ochrony 

danych osobowych i udzielanie informacji dotyczących 

art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

własne gminy



stosowania przepisów oraz rekomendowanie działań 

w zakresie przestrzegania prawa i praktyk w obszarze 

bezpieczeństwa informacji, w tym ochrony danych 

osobowych. 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 

z późn. zm.)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie 

Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla 

rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci 

elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla systemów 

teleinformatycznych (Dz. U. poz. 773)

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

6. Analiza, ustalenie i akceptacja działań korygujących lub 

zapobiegawczych. 

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

własne gminy

7. Opracowanie i wdrożenie systemu szkoleń w stosunku 

do pracowników uczestniczących w operacjach 

przetwarzania danych, a także upowszechnianie wiedzy 

w zakresie orzecznictwa regulującego kwestie ochrony 

danych osobowych.

art. 39 ust. 1 lit. a rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.)

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

własne gminy



Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

8. Opiniowanie i udzielanie zaleceń co do oceny skutków 

zastosowania nowych rozwiązań organizacyjno- 

technicznych w zakresie przetwarzania danych i skutku 

projektowanych rozwiązań dla ochrony praw osób, 

których dane będą przetwarzane. 

art. 39 ust. 1 lit. c rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 

z późn. zm.)

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy

9. Dokonywanie analizy oceny ryzyka przetwarzania 

informacji i danych osobowych w Urzędzie Miasta 

Łodzi.

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy



10. Współpraca z Prezesem Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych, w szczególności prowadzenie wymaganych 

przepisami prawa konsultacji oraz pełnienie funkcji 

punktu kontaktowego w sprawach związanych 

z przetwarzaniem danych.

art. 39 ust. 1 lit. d i e rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych     

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

§ 18 ust. 3 i § 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu 

Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy

11. Obsługa klientów zewnętrznych w zakresie spraw 

związanych z przetwarzaniem ich danych osobowych. 

art. 38 ust. 4 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) 

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych     

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy

12. Prowadzenie spraw związanych z przetwarzaniem 

i ochroną danych osobowych w Biurze.

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 

własne gminy



w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. 

UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) 

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 4 stycznia 

2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu Zarządzania 

Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta Łodzi 
(z późn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

13. Obsługa kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji 

oraz rozdzielanie jej zgodnie z właściwością 

i dekretacją;
3) wykonywanie czynności związanych z wysyłaniem 

korespondencji;

4) sprawdzanie pod względem formalnym pism 

i dokumentów przedkładanych do podpisu bądź 

parafowania dyrektorowi;

5) obsługa ogólnego konta poczty elektronicznej Biura;

6) prowadzenie terminarza spotkań i narad 

oraz zapewnienie ich obsługi;
7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 

ich do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu 

Miasta Łodzi bądź innych jednostek organizacyjnych;

8) obsługa organizacyjna spotkań, szkoleń 

organizowanych przez Biuro, w tym z udziałem 

Instrukcja kancelaryjna (załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 

w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, 
Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

zarządzenie Nr 2863/2024 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

24 grudnia 2024 r. w sprawie zasad postępowania 

z dokumentacją i wykonywania czynności kancelaryjnych 

w Urzędzie Miasta Łodzi (z późn. zm.)

art. 39 ust. 1 lit. a rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 

z późn. zm.)

własne gminy 



dyrektora. 

14. Prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem 

pracowników w materiały biurowe i urządzenia 

techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej, 

pieczęcie i pieczątki, identyfikatory itp. 

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

zarządzenie Nr 1548/2024 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

23 lipca 2024 r. w sprawie stosowania identyfikatorów 

w Urzędzie Miasta Łodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, używania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczęci i pieczątek (załącznik 

do zarządzenia Nr 1684/2024 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

5 sierpnia 2024 r.)

własne gminy 

15. Prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem 

mieniem znajdującym się na wyposażeniu Biura, 

w szczególności:
1) prowadzenie ewidencji środków trwałych i środków 

trwałych o charakterze wyposażenia ilościowo-
wartościowego, w tym prowadzenie ksiąg 

inwentarzowych oraz ich aktualizacja;

2) przygotowanie wniosków o likwidację środków 

trwałych;
3) udział w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

rozdziały 2-4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z późn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 

składników majątkowych stanowiących własność Miasta Łodzi, 
będących w używaniu lub pod nadzorem komórek organizacyjnych 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2458/2022 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 8 listopada 2022 r.)

zarządzenie Nr 1947/2024 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 września 2024 r. w sprawie powołania Komisji Likwidacyjnej 

i Zespołów Kasacyjnych oraz wprowadzenia Zasad likwidacji 

środków trwałych znajdujących się w bezpośrednim używaniu 

komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi lub stanowiących 

mienie Miasta Łodzi 

własne gminy

16. Przygotowywanie korespondencji dotyczącej 
pracowników Biura w sprawach: osobowych, 

podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 

bezpieczeństwa i higieny pracy, badań profilaktycznych, 

opisów stanowisk pracy itp. 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. 

z 2025 r. poz. 277)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 

(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

własne gminy 



rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. 

w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. 

z 2024 r. poz. 1638, z późn. zm.)

§ 4 rozporządzenia Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej 
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badań 

lekarskich pracowników, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej 

nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów 

przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 607)

Regulamin pracy w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 2715/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

14 grudnia 2023 r., z późn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 8866/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

24 listopada 2021 r., z późn. zm.)

zarządzenie Nr 1815/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

11 sierpnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 

kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta 

Łodzi oraz powołania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej 

i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 802/2025 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 15 kwietnia 2025 r.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 

pracowników Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 9064/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 16 grudnia 

2021 r., z późn. zm.)



zarządzenie Nr 9281/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 

kompetencyjnego w Urzędzie Miasta Łodzi wraz z Zasadami 

tworzenia opisów i wartościowania stanowisk pracy w Urzędzie 

Miasta Łodzi oraz powołania Zespołu wartościującego 

(z późn. zm.)

17. Prowadzenie spraw dotyczących czasu pracy 

pracowników Biura, w tym:

1) przygotowywanie list obecności oraz nadzór nad 

książkami wyjść służbowych i prywatnych 

pracowników; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji służbowych 

oraz wykonywanie czynności związanych 

z wyjazdami służbowymi;
3) prowadzenie spraw związanych z urlopami, 

zwolnieniami od pracy oraz pracą w godzinach 

nadliczbowych.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. 

z 2025 r. poz. 277)

rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 

1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności 
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz. U. 

z 2014 r. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 2715/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

14 grudnia 2023 r., z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

własne gminy 

18. Opracowywanie projektów upoważnień 

i pełnomocnictw dla pracowników Biura 

oraz prowadzenie ewidencji udzielonych upoważnień 

i pełnomocnictw.

§ 9 i § 69 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi 
z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

zarządzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upoważnień 

i pełnomocnictw przez Prezydenta Miasta Łodzi (z późn. zm.)

§ 12 Regulaminu kontroli (załącznik do zarządzenia 

Nr 8922/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 

2021 r.)

własne gminy 



Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

19. Prowadzenie książki kontroli (dla kontroli wewnętrznych 

przeprowadzanych przez kontrolerów Urzędu Miasta 

Łodzi).

§ 11 Regulaminu kontroli (załącznik do zarządzenia 

Nr 8922/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 

2021 r.)

własne gminy 

20. Prowadzenie spraw dotyczących skarg, wniosków 

i petycji kierowanych do Biura, w tym:

1) sporządzanie okresowych sprawozdań i informacji 

z realizacji skarg, wniosków i petycji; 

2) koordynowanie załatwiania skarg, wniosków 

i petycji przez wewnętrzne komórki organizacyjne 

Biura.

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. 

poz. 870)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

i wniosków (Dz. U. poz. 46) 

zarządzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji 

w Urzędzie Miasta Łodzi oraz rozpatrywania petycji przez miejskie 

jednostki organizacyjne

własne gminy 

21. Opracowywanie szczegółowego wykazu zadań 

realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizowanie.

§ 63 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy 

22. Sporządzanie zbiorczych sprawozdań i informacji 

dotyczących zadań realizowanych przez Biuro.

§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy

23. Sporządzanie wyciągów z jednolitego rzeczowego 

wykazu akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna (załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 

w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, 
Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy 



24. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 

Zespołu do Archiwum Zakładowego w Wydziale 

Zarządzania Kontaktami z Mieszkańcami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

Instrukcja archiwalna (załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 

w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, 
Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy



III. Zespół ds. Monitoringu i Nadzoru Nad Przestrzeganiem Prawa i Praktyk w Dziedzinie Ochrony Danych Osobowych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Wspieranie Inspektora Ochrony Danych, przy 

wypełnianiu przez niego zadań, określonych w ogólnym 

rozporządzeniu o ochronie danych.

zarządzenie Nr 390/2025 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

26 lutego 2025 r. w sprawie wyznaczenia inspektora ochrony 

danych w Urzędzie Miasta Łodzi

własne gminy

2. Nadzór nad dokumentacją związaną z Polityką Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie 

Miasta Łodzi (SZBI), w tym:

1) obsługa wniosków o zmiany w dokumentacji SZBI;

2) prowadzenie rejestru zmian w dokumentacji SZBI.

§ 19 ust. 1 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 maja 

2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, 
minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany 

informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań 

dla systemów teleinformatycznych (Dz. U. poz. 773)

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

§ 18 ust. 3 i § 53 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy

3. Zapewnienie obsługi organizacyjno-technicznej Zespołu 

ds. SZBI.

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy

4. Przygotowanie raportu z przeglądu Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji.

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

własne gminy



§ 53 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

5. Obsługa zgłoszeń w zakresie konieczności podjęcia 

działań korygujących lub zapobiegawczych, w tym 

prowadzenie wykazu podjętych działań korygujących lub 

zapobiegawczych w zakresie monitorowania 

i nadzorowania dokumentacji SZBI.

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

własne gminy

6. Realizacja zadań kontrolnych z zakresu bezpieczeństwa 

informacji i ochrony danych osobowych, w tym:

1) przygotowanie materiałów (w tym upoważnień) 
do kontroli;

2) przeprowadzenie czynności kontrolnych;

3) sporządzanie informacji pokontrolnej wraz 

z zaleceniami. 

art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 

z późn. zm.)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 maja 2024 r. 

w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych 

wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji 

w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla 

systemów teleinformatycznych (Dz. U. poz. 773)

Regulamin kontroli (załącznik do zarządzenia 

Nr 8922/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 

2021 r.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy

7. Monitorowanie stopnia realizacji wydanych zaleceń. Regulamin kontroli (załącznik do zarządzenia 

Nr 8922/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 

2021 r.)

własne gminy



§ 53 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

8. Sporządzanie sprawozdań ze stanu bezpieczeństwa 

informacji i ochrony danych osobowych w związku 

z przeprowadzonymi czynnościami kontrolnymi.

zarządzenie Nr 390/2025 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

26 lutego 2025 r. w sprawie wyznaczenia inspektora ochrony 

danych w Urzędzie Miasta Łodzi

własne gminy

9. Rekomendowanie działań w zakresie przestrzegania 

prawa i praktyk w obszarze bezpieczeństwa informacji, 

w tym ochrony danych osobowych w zakresie 

dokumentacji SZBI. 

art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 

z późn. zm.)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 maja 2024 r. 

w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych 

wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji 

w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla 

systemów teleinformatycznych (Dz. U. poz. 773)

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

własne gminy

10. Prowadzenie wykazu budynków i pomieszczeń 

tworzących obszar, w którym przetwarzane są dane 

osobowe.

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

własne gminy



Łodzi (z późn. zm.)

11. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 

Zespołu do Archiwum Zakładowego w Wydziale 

Zarządzania Kontaktami z Mieszkańcami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

Instrukcja archiwalna (załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy
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