ZARZADZENIE Nr 1300/2025
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 17 czerwca 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro
Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych w Departamencie
Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta Y.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, 1572, 1907 i1 1940) w zwiagzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 1 ust. 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107
11907) oraz § 63 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta todzi, stanowigcego zatagcznik
do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 23 grudnia 2022 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgedowi Miasta todzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta L.odzi: 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.,
Nr2774/2023 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 wrzes$nia 2024 r., Nr 2139/2024 z dnia
7 pazdziernika 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. 1 Nr 688/2025 z dnia 31 marca 2025 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam  szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro
Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych w Departamencie Organizacji
Urzedu 1 Obshlugi Mieszkancow Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Bezpieczenstwa Informacji
1 Ochrony Danych Osobowych w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow
Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1920/2024 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 wrze$nia
2024 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdélowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro
Bezpieczenstwa Informacji 1 Ochrony Danych Osobowych w Departamencie Organizacji

Urzedu i Obstugi Mieszkancow Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zakacznik

do zarzadzenia Nr 1300/2025
Prezydenta Miasta Lodzi

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

MIASTA LODZI

I. Oddzial ds. Informacji Publicznej

I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W DEPARTAMENCIE ORGANIZACJI URZEDU I OBSLUGI MIESZKANCOW URZEDU

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Udostgpnianie w Biuletynie Informacji Publicznej | art. 11b i art. 241 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy
Urzgdu Miasta todzi informacji  publicznych | gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, z pdzn. zm.)
pozostajacych w posiadaniu Urzedu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych, przygotowywanych | art. 25d ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

1 przekazywanych do udostgpnienia przez komorki

organizacyjne  Urzedu oraz miejskie  jednostki

organizacyjne, w szczegolnosci:

1) projektow uchwat Rady Miejskiej w Lodzi;

2) porzadkow obrad sesji Rady Miejskiej w Lodzi;

3) informacji o dyzurach radnych Rady Miejskiej
w Lodzi;

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

5) informacji o przyznanych odznakach ,,Za zastugi dla
Miasta Lodzi”;

6) informacji o przyznanych Nagrodach Miasta Lodzi;

7) informacji o Honorowych Obywatelach Miasta
Lodzi;

8) regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi;

9) schematu organizacyjnego Urzedu Miasta t.odzi;

10) informacji o komorkach organizacyjnych Urzedu

Miasta Lodzi;

powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107, z p6zn. zm.)

art. 1 ust. 1, art. 6 oraz art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r.
poz. 902)

art. 13a § 4, art. 16, art. 37a § 4, art. 99, art. 102 1 art. 114 ustawy
z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2025 r.
poz. 365)

art. 34, art. 37 1 art. 246 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.)

art. 13 1 art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (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)




11)

12)
13)
14)

15)

16)

informac;ji 0 miejskich jednostkach
organizacyjnych;

Statutu Miasta L.odzi;

Statutu Urzedu Miasta t.odzi;

informacji o Prezydencie 1 Wiceprezydentach

Miasta t.odzi, Skarbniku Miasta t.odzi, Sekretarzu
Miasta Lodzi;
informacji o wyborach: samorzadowych, do Sejmu

i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu
Europejskiego  oraz informacji o referendach

gminnych i ogblnokrajowych;
porzadkow posiedzen kolegiow Prezydenta Miasta
Lodzi;

17) jawnych informacji zawartych w o$wiadczeniach

18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

majatkowych o0sob pekigcych funkcje publiczne
oraz 0sob upowaznionych do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta
Lodzi;

informacji o uchwalonym budzecie miasta t.0dzi;
informacji o wykonaniu budzetu miasta £.odzi;
opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej;

ogloszen o naborze na wolne stanowiska pracy
oraz wynikéw naborow;

ogloszen, zawiadomien, konkurséw i ich wynikow,
w tym: ogloszen Urzedu Miasta Lodzi, zawiadomien
Wydziatu Urbanistyki i Architektury, zawiadomien
Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
ogloszen o wywlaszczeniu i ograniczeniu praw
do nieruchomosci;

informacji 0 wykazach nieruchomosci
w szczegllnosci  przeznaczonych do sprzedazy,
do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem lub dzierzawe;

art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2024 1. poz. 1130,
Z pozn. zm.)

art. 11d ust. 5 1 art. 11f ust. 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r.
o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 311)

art. 3 ust. 2 pkt 9 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i1 porzadku w gminach (Dz. U. z 2025 r. poz. 733)

art. 25 ust. 1 pkt 71 8, art. 33 ust. 1, art. 38, art. 72 ust. 6 1 art. 85
ust. 3 ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udost¢pnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na $rodowisko (Dz. U. z 2024 r. poz. 1112, z p6zn. zm.)

art. 5a ust. 3, art. 13 ust. 3 pkt 1 i art. 15 ust. 2j ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie (Dz. U. z 2024 r. poz. 1491, z p6zn. zm.)

art. 48a ust. 15 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
(Dz. U. 22024 r. poz. 146, z p6Zn. zm.)

art. 49 i art. 122h ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572)

art. 35 ust. 1 1 art. 136 ust. 2a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomos$ciami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1145,
z pdzn. zm.)

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




25)

26)
27)

28)
29)
30)

31)
32)

33)

34)

ogloszen 1 materialow zwigzanych
z postgpowaniami przetargowymi, z wylaczeniem
dokumentacji wprowadzane] do systemu
przetargowego,

informacji o miejskich programach 1 raportach;

informacji o stanie miasta, w tym: oceny
wiarygodnosci  kredytowej miasta, informacji
omieniu komunalnym, informacji o sytuacji
spoteczno-ekonomicznej, informacji o sytuacji

na todzkim rynku pracy;

informacji dotyczacych organizacji pozarzadowych;
informacji o planach kontroli;

informacji o prowadzonych rejestrach, ewidencjach
1 archiwach;

informacji o spotkach z udziatem miasta;

kalendarza imprez zgloszonych do Urzedu Miasta
Lodzi;

informacji dla os6éb z niepetnosprawnosciami,
wtym: informacji o  Miejskim  Zespole
ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Lodzi,

Rzeczniku Osoéb z Niepelnosprawnos$ciami, innych

informacjach 1 dokumentach  dla  o0sob
z niepelnosprawno$ciami;
informacji o  ponownym  wykorzystywaniu

informacji sektora publicznego.

wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.

22023 r. poz. 1524)

§ 6ust. 7, § 11 ust. 5, § 12 ust. 2, § 15 ust. 2 1 § 24 ust. 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2004 r.
w sprawie sposobu 1 trybu przeprowadzania przetargow
oraz rokowan na zbycie nieruchomosci (Dz. U. z 2021 r.
poz. 2213)

§ 3 ust. 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 wrze$nia
2005 r. w sprawie sposobu, zakresu i trybu udostepniania danych
zgromadzonych w rejestrze publicznym (Dz. U. z 2018 r. poz. 29)

§ 10 Regulaminu nagrod dla zawodnikoéw osiggajacych wysokie
wyniki sportowe we wspolzawodnictwie migdzynarodowym lub
krajowym (zalacznik do uchwaty Nr XXXIII/1083/20 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 2 grudnia 2020r., Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego poz. 7099, z p6zn. zm.)

§ 10 Regulaminu przyznawania nagrod dla trenerow (zatgcznik
do uchwaly Nr XXXIII/1084/20 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
2 grudnia 2020 r., Dz. Urz. Woj. Lddzkiego poz. 7100,
Z pozn. zm.)

§ 9 Zasad postepowania dotyczacych sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego, ktéore Miasto
L6dz nabylo w drodze dziedziczenia lub darowizny (zatacznik
do zarzadzenia Nr 9144/VIII/21 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
23 grudnia 2021 r.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Yodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)




§ 53 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

Koordynowanie udostepniania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 53 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie 1 aktualizacja w serwisie intranetowym
Urzedu Miasta Lodzi wykazu administratorow serwisu
1 administratoréw  informacji  Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Lodzi.

§ 7 ust. 3 Instrukcji postgpowania w sprawie udostepniania
materialow w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Wspodtpraca z Wydzialem Informatyki w zakresie
budowy 1 modernizacji Biuletynu Informacji Publicznej
Urzegdu Miasta Lodzi.

§ 18 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 23 grudnia 2022 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez
Prezydenta Miasta Lodzi upowaznien do wydawania
decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej,
decyzji o umorzeniu postgpowania o udostgpnienie
informacji publicznej oraz upowaznien do wydawania
decyzji o odmowie wyrazenia zgody na ponowne
wykorzystywanie  informacji  sektora  publicznego
oraz decyzji o warunkach ponownego wykorzystywania
lub o wysokosci optat za ponowne wykorzystywanie.

art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 41 ust. 1 pkt 5, ust. 3 1 4, art. 42 ust. 1 pkt 3, art. 43 ust. 112
ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U.z2023 r. poz. 1524)

§ 3 ust. 1 pkt 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania
informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zatagcznik do zarzadzenia
Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 lutego 2022 r.,
z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Sprawowanie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem
w Urzedzie Miasta Lodzi Instrukcji w sprawie sposobu
udostgpniania informacji publicznej oraz informacji
sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, w  szczegdlnosci w  zakresie:

§ 5 zarzadzenia Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 lutego 2022 r. w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (z pézn. zm.)

wlasne gminy




prowadzenia  centralnego  repertorium  wnioskow
o udostgpnienie informacji publicznej 1 ponowne
wykorzystywanie informacji  sektora publicznego,
terminowego rozpatrywania wnioskow o udostepnienie
informacji publicznej oraz wnioskbw o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Biura.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 1. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
1 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. 22023 r. poz. 1524)

rozdziat 7 Statutu Miasta bLodzi (zatacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

Instrukcja w sprawie sposobu udostgpniania informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania (zatacznik do zarzadzenia Nr 354/2022
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 24 lutego 2022 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Oddziatu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych  wykazéw  akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy




I1. Zespol ds. Konsultacji i Koordynacji Spraw z Zakresu Ochrony Danych Osobowych

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Wspieranie  Inspektora ~ Ochrony  Danych, przy
wypetnianiu przez niego zadan, okreslonych w ogolnym
rozporzadzeniu o ochronie danych.

zarzadzenie Nr 390/2025 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 26 lutego
2025 r. w sprawie wyznaczenia inspektora ochrony danych
w Urzedzie Miasta Lodzi

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
ochrony danych osobowych w Urze¢dzie Miasta todzi,
w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow dokumentacji osobowej
iorganizacyjnej z zakresu ochrony danych
osobowych;

prowadzenie  ewidencji  0s6b  upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie;
prowadzenie rejestru umow, ktorych realizacja
wymaga powierzenia przez administratora danych
przetwarzania danych osobowych podmiotom
zewnetrznym,

prowadzenie rejestru porozumien w  sprawie
wspotadministrowania,  okreslajagcych ~ przebieg
przetwarzania danych pomie¢dzy administratorami;
przygotowanie we wspOlpracy z komodrkami
organizacyjnymi Urzedu, zgloszen zbioréw danych
do wewnetrzne] rejestracji Inspektorowi Ochrony
Danych oraz aktualizacja zarejestrowanych zbiorow
danych osobowych.

2)

3)

4)

5)

art. 24 ust 1 1 2, art. 28 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z04.05.2016, str. 1,
Z pozn. zm.)

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

§ 18 ust. 31 § 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi (zatagcznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta
Miasta £.odzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie i aktualizacja w imieniu Administratora
Danych — Prezydenta Miasta todzi we wspdlpracy
z Administratorem Bezpieczenstwa Systemu
1 kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Lodzi, rejestru czynno$ci przetwarzania danych
osobowych  oraz  rejestru  kategorii  czynno$ci
przetwarzania danych osobowych.

art. 30 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 390/2025 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 26 lutego
2025 r. w sprawie wyznaczenia inspektora ochrony danych
w Urzedzie Miasta Lodzi

§ 18 ust. 31 § 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta
Miasta £odzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z p6Zn. zm.)

Prowadzenie w imieniu Administratora Danych -
Prezydenta Miasta Lodzi rejestru 1 dokumentacji
incydentow lub narusze, w tym uczestniczenie
w pracach zespotu dokonujacego oceny czy naruszenie
skutkuje ryzykiem naruszenia praw lub wolno$ci osob
fizycznych oraz zgloszen do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

art. 33 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 390/2025 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 26 lutego
2025 r. w sprawie wyznaczenia inspektora ochrony danych
w Urzedzie Miasta t.odzi

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Doradzanie 1 prowadzenie konsultacji z zakresu ochrony
danych osobowych i udzielanie informacji dotyczacych

art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

wlasne gminy




stosowania przepisow oraz rekomendowanie dziatan
w zakresie przestrzegania prawa i praktyk w obszarze
bezpieczenstwa informacji, wtym ochrony danych
osobowych.

ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
Z pozn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla
rejestrow  publicznych 1 wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. poz. 773)

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta rodzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

Analiza, ustalenie 1 akceptacja dziatan korygujacych lub
zapobiegawczych.

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Opracowanie 1 wdrozenie systemu szkolen w stosunku
do pracownikoéw uczestniczacych w operacjach
przetwarzania danych, a takze upowszechnianie wiedzy
w zakresie orzecznictwa regulujacego kwestie ochrony
danych osobowych.

art. 39 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu

wlasne gminy




Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

Opiniowanie 1 udzielanie zalecen co do oceny skutkow
zastosowania nowych  rozwigzan  organizacyjno-
technicznych w zakresie przetwarzania danych 1 skutku
projektowanych rozwigzan dla ochrony praw osob,
ktorych dane beda przetwarzane.

art. 39 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
Z pozn. zm.)

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Dokonywanie analizy oceny ryzyka przetwarzania
informacji 1 danych osobowych w Urzedzie Miasta
Lodzi.

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy




10.

Wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w szczeg6lnosci prowadzenie wymaganych
przepisami prawa konsultacji oraz pelnienie funkcji
punktu  kontaktowego w  sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

art. 39 ust. 1 lit. d 1 e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1781)

§ 18 ust. 31 § 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

11.

Obstuga klientow zewnetrznych w  zakresie spraw
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych.

art. 38 ust. 4 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2019 r. poz. 1781)

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

12.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem
1 ochrong danych osobowych w Biurze.

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych

wlasne gminy




w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1781)

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 4 stycznia
2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w  Urzedzie Miasta Lodzi
(z p6zn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

13.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

7)

8)

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji;

przekazywanie  korespondencji  do  dekretacji
oraz rozdzielanie jej zgodnie 2z wlasciwos$cia
1 dekretacja;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wysylaniem
korespondenc;ji;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism
1 dokumentow przedktadanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi;

obstuga ogodlnego konta poczty elektronicznej Biura;
prowadzenie  terminarza  spotkan 1  narad
oraz zapewnienie ich obstugi;

udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta £.odzi badzZ innych jednostek organizacyjnych;
obshuga organizacyjna spotkan, szkolen
organizowanych przez Biuro, w tym z udzialem

Instrukcja kancelaryjna (zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukc;ji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 2863/2024 Prezydenta Miasta todzi z dnia
24  grudnia 2024 r. w sprawie zasad postgpowania
z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)

art. 39 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pdzn. zm.)

wlasne gminy




dyrektora.

14. |Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem | Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowos$ci dla|wlasne gminy
pracownikow w materialy biurowe 1 urzadzenia|Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej, | Prezydenta Miasta £.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6zn. zm.)
pieczecie 1 pieczatki, identyfikatory itp.
zarzadzenie Nr 1548/2024 Prezydenta Miasta tLodzi z dnia
23 lipca 2024 r. w sprawie stosowania identyfikatorow
w Urzedzie Miasta Lodzi
Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci 1 pieczatek (zatgcznik
do zarzadzenia Nr 1684/2024 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
5 sierpnia 2024 r.)
15. |Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem |rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci | wlasne gminy
mieniem znajdujagcym si¢ na wyposazeniu Biura, |(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pdzn. zm.)
w szczeg6lnoscei:
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 srodkow | Instrukcja  przeprowadzania 1 rozliczania  inwentaryzacji
trwatych o charakterze wyposazenia ilo$ciowo- |skladnikow majatkowych stanowigcych wlasnos¢ Miasta todzi,
warto$ciowego, w tym  prowadzenie  ksiag|bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2458/2022
2) przygotowanie wnioskdw o likwidacje s$rodkow | Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 8 listopada 2022 r.)
trwalych;
3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. zarzadzenie Nr 1947/2024 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 wrze$nia 2024 r. w sprawie powotania Komisji Likwidacyjnej
1 Zespotdéw Kasacyjnych oraz wprowadzenia Zasad likwidacji
srodkow trwalych znajdujacych si¢ w bezposrednim uzywaniu
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi lub stanowigcych
mienie Miasta Lodzi
16. | Przygotowywanie korespondencji dotyczacej |ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.|wlasne gminy
pracownikow  Biura w  sprawach:  osobowych, |z 2025 r. poz. 277)
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,

bezpieczenstwa 1 higieny pracy, badan profilaktycznych,
opisOW stanowisk pracy itp.

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1135)




rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
22024 r. poz. 1638, z pdzn. zm.)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia 1 Opieki Spotecznej
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej
nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 607)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 2715/2023 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
14 grudnia 2023 r., z p6zn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urze¢dzie Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 8866/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 listopada 2021 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1815/2022 Prezydenta Miasta todzi z dnia
11 sierpnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Urzedzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 802/2025 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 15 kwietnia 2025 1.)

Zasady podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Lodzi (zatagcznik do zarzadzenia
Nr 9064/VIII/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia 16 grudnia
2021 r., z pézn. zm.)




zarzadzenie Nr 9281/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzegdzie Miasta Lodzi wraz z Zasadami
tworzenia opiséw 1 warto$ciowania stanowisk pracy w Urzedzie
Miasta todzi oraz powotania Zespolu wartosciujacego
(z p6zn. zm.)

17. |Prowadzenie  spraw  dotyczacych czasu pracy|ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.|wlasne gminy
pracownikow Biura, w tym: 72025 r. poz. 277)
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad
ksigzkami  wyj$¢  shuzbowych 1 prywatnych | rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
pracownikow; 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
2) prowadzenie ewidencji  delegacji  stuzbowych |w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U.
oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych |z 2014 r. poz. 1632)
z wyjazdami stuzbowymi;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami, |Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Yodzi (zalgcznik
zwolnieniami od pracy oraz praca w godzinach |do zarzadzenia Nr 2715/2023 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
nadliczbowych. 14 grudnia 2023 r., z p6zn. zm.)
Instrukcja obiegu dokumentéow w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6Zn. zm.)
18. | Opracowywanie projektow upowaznien | § 91 § 69 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi | wlasne gminy
1 pelnomocnictw dla pracownikow Biura | (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Lodzi

oraz prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien
1 pelnomocnictw.

z dnia 23 grudnia 2022 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta todzi z dnia
12 lutego 2016r. w sprawie udzielania upowaznien
1 pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta L.odzi (z pdzn. zm.)

§ 12 Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia
Nr 8922/VIII/21 Prezydenta Miasta ftodzi z dnia 29 listopada
2021 r.)




Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6Zn. zm.)

19. | Prowadzenie ksigzki kontroli (dla kontroli wewngtrznych |§ 11~ Regulaminu  kontroli  (zalacznik do  zarzadzenia | wlasne gminy
przeprowadzanych przez kontrolerow Urzedu Miasta |Nr 8922/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 listopada
Lodzi). 2021 r.)
20. |Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw |dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks |wlasne gminy
1 petycji kierowanych do Biura, w tym: postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572)
1) sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji
z realizacji skarg, wnioskow 1 petycji; ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.
2) koordynowanie  zatatwiania skarg, = wnioskéw | poz. 870)
1 petycji przez wewngtrzne komorki organizacyjne
Biura. rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg
1 wnioskow (Dz. U. poz. 46)
zarzadzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji
w Urzedzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji przez miejskie
jednostki organizacyjne
21. |Opracowywanie  szczegblowego  wykazu  zadan |§ 63 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta L.odzi (zalacznik | wlasne gminy
realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizowanie. do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta todzi z dnia
23 grudnia 2022 r., z p6zn. zm.)
22. |Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan 1 informacji|§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy
dotyczacych zadan realizowanych przez Biuro. Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)
23. |Sporzadzanie wyciggéw z jednolitego rzeczowego |Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy

wykazu akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja.

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)




24.

Przygotowywanie 1 przekazywanie = dokumentacji
Zespotu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
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
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




II1. Zespot 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|zarzadzenie Nr 390/2025 Prezydenta Miasta todzi z dnia|wlasne gminy
wypehianiu przez niego zadan, okreslonych w ogoélnym |26 lutego 2025 r. w sprawie wyznaczenia inspektora ochrony
rozporzadzeniu o ochronie danych. danych w Urzedzie Miasta Lodzi
2. |Nadzor nad dokumentacja zwigzang z Polityka Systemu |§ 19 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja | wlasne gminy
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie |2024r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
Miasta Lodzi (SZBI), w tym: minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
1) obstuga wnioskéw o zmiany w dokumentacji SZBI; |informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan
2) prowadzenie rejestru zmian w dokumentacji SZBI. dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 773)
zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzgdzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)
§ 18 ust. 3 1 § 53 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z p6zn. zm.)
3. |Zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Zespotu | zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia|wlasne gminy
ds. SZBI. 4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzgdzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)
§ 53 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)
4. |Przygotowanie raportu z przegladu Polityki Systemu |zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia|wlasne gminy

Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzgdzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)




§ 53 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

Obstuga zgloszen w zakresie koniecznosci podjecia
dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, w tym
prowadzenie wykazu podjetych dziatan korygujacych lub
zapobiegawczych w zakresie monitorowania
1 nadzorowania dokumentacji SZBI.

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Realizacja zadan kontrolnych z zakresu bezpieczenstwa

informacji 1 ochrony danych osobowych, w tym:

1) przygotowanie materiatbw (w tym upowaznien)
do kontroli;

2) przeprowadzenie czynnosci kontrolnych;

3) sporzadzanie  informacji  pokontrolnej  wraz
z zaleceniami.

art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
Z pozn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 773)

Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia
Nr 8922/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 listopada
2021 r.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 1 2 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Monitorowanie stopnia realizacji wydanych zalecen.

Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia
Nr 8922/VIII/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia 29 listopada
2021 r.)

wlasne gminy




§ 53 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

Sporzadzanie sprawozdan ze stanu bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych w zwigzku
z przeprowadzonymi czynno$ciami kontrolnymi.

zarzadzenie Nr 390/2025 Prezydenta Miasta todzi z dnia
26 lutego 2025 r. w sprawie wyznaczenia inspektora ochrony
danych w Urzedzie Miasta L.odzi

wlasne gminy

Rekomendowanie dziatan w zakresie przestrzegania
prawa 1 praktyk w obszarze bezpieczenstwa informacji,

art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
Z pOzn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 773)

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

§ 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

10.

wtym ochrony danych osobowych w zakresie
dokumentacji SZBI.
Prowadzenie wykazu budynkow 1 pomieszczen

tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sa dane
osobowe.

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta

wlasne gminy




Lodzi (z p6zn. zm.)

1.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia 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
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




Zatacznik

do Szczegodtowego wykazu zadan
realizowanych przez

Biuro Bezpieczenstwa Informacji

i Ochrony Danych Osobowych

w Departamencie Organizacji Urzgdu
i Obstugi Mieszkancow

Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIURA BEZPIECZENSTWA INFORMACJI I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W DEPARTAMENCIE ORGANIZACJI URZEDU I OBSLUGI MIESZKANCOW
URZEDU MIASTA LODZI

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

DYREKTOR
v VL A 4
Zespot ds. Konsultacji Zespot ds. Monitoringu
Oddziat ds. Informacji 1 Koordynacji Spraw i Nadzoru nad Przestrzeganiem
Publicznej z Zakresu Ochrony Prawa i Praktyk w Dziedzinie
Danych Osobowych Ochrony Danych Osobowych




