
ZARZl\DZENIE Nr621~ NUIl7 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia A~ czenvca 2017 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Oddzial Ochrony Informacji Niejawnych w Departamencie Partycypacji 

Spolecznej i Kultury Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwiqzku z art. 92 
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 814, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'lccego za1'lccznik do zarz'lcdzenia Nr 1964NIIl2 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'lcdzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VIIl2 z dnia 29 czerwca 2012 r., 
Nr 2728/VII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., 
Nr 2917/VIIl2 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NIIl2 z dnia 26 wrzeSnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 paidziemika 2012 r., Nr 3344NIIl2 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NIIl2 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/VIIl2 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633/VII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NI1l3 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NIIl3 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NIIl3 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NIIl3 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NIIl4 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NIIl4 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NIIl4 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793/VIIl4 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VII14 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9NIII14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., 
Nr 276/VIII15 z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511NIIIl5 z dnia 2 marca 2015 r., 
Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., 
Nr 1473/VIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., Nr 1636/VIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., 
Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., Nr 2214NIII15 z dnia 30 paZdziemika 2015 r., 
Nr 24111VIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., Nr 24811VIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., 
Nr 2526/VIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., Nr 2656/VIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., 
Nr 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 r., Nr 3248/VIII16 z dnia 31 marca 2016 r., 
Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., Nr 4384/VIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., 
Nr 4868/VIII16 z dnia 21 listopada 2016 r., Nr 4932NIIIl6 z dnia 30 listopada 2016 r., 
Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., Nr 5247NIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., 
Nr 5476/VIIIl7 z dnia 10 marc a 2017 r., Nr 5637/VIII17 z dnia 30 marca 2017 r., 
Nr 5709NIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r. i Nr 61 00NIII17 z dnia 26 maja 2017 r. 

zarzqdzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadail. realizowanych przez Oddzial Ochrony 
Informacji Niejawnych w Departamencie Partycypacji Spolecznej i Kultury Urz~du Miasta 
Lodzi, stanowi'lccy za1'lccznik do niniejszego zarz'lcdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'lcdzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji 
Niejawnych. 



§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 6093NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 maja 
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Oddzial 
Ochrony Informacji Niejawnych w Departamencie Komunikacji Spolecznej i Zdrowia 
Urz<tdu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarzctdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 
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Zaletcznik 
do zarz~dzenia Nr 6216 NII/17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ~<., czerwca 2017 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH PRZEZ ODDZIAL OCHRONY INFORMACJI NIEJA WNYCH 
W DEPARTAMENCIE PARTYCYPACJI SPOLECZNEJ I KUL TURY URZF;DU MIASTA LODZI 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym I art. 15 ust. 1 pkt 1, art. 43 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 5 sierpnia I wlasne gminy 
stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego. 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. 

poz. 1167, z poin. zm.) 

rozporzetdzenie Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. 
w sprawie srodkow bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do 
zabezpieczania informacji niejawnych (Dz. U. poz. 683, 
z poin. zm.) 

2. I Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, art. 15 ust. 1 pkt 2, art. 48 ust. 9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. I wlasne gminy 
w ktorych Set wytwarzane, przetwarzane, przechowywane 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167, 
lub przekazywane informacje niejawne. z poin. zm.) 

rozporzetdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. 
w sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa 
teleinformatycznego (Dz. U. poz. 948) 

3. I Zarzetdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji I art. 15 ust. 1 pkt 3, art. 43 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. I wlasne gminy 
niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167, 

z poin. zm.) 

rozporzetdzenie Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. 
w sprawie srodkow bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do 
zabezpieczania informacji niejawnych (Oz. U. poz. 683, 
z p6Zn. zm.) 
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4. I Kontrola ochrony informacji niejawnych w Urz~dzie I art. 15 ust. I pkt 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
Miasta Lodzi oraz przestrzegania przepisow 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167, z pozn. zm.) 
tych informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola 
ewidencji, materialow i obiegu dokumentow. 

5. I Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony I art. 15 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
informacji niejawnych w Urz~dzie Miasta Lodzi informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167, z pozn. zm.) 
.. . 

zawleraJctCego m.m.: 
1) opis stref ochronnych, pomieszczen lub obszarow, 

w ktorych przetwarza si~ informacje niejawne; 
2) opis zastosowanych srodkow bezpieczenstwa 

fizycznego w celu ochrony informacji niejawnych; 
3) procedury reagowania osob odpowiedzialnych za 

ochron~ informacji niejawnych w przypadku 
zagrozenia utratct lub ujawnieniem informacji 
niejawnych; 

4) plany awaryjne uwzgl~dniajctce potrzeb~ ochrony 
informacji niejawnych w razie wystClPienia sytuacji 
szczegolnych, w tym wprowadzenia stanow 
nadzwyczajnych, w celu zapobiezenia utracie 
poufnosci, integralnosci lub dost~pnosci informacji 
niejawnych; 

oraz nadzorowanie jego realizacji. 

§ 9 rozporzctdzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. 
w sprawie srodkow bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do 
zabezpieczania informacji niejawnych (Dz. U. poz. 683, 
z p6Zn. zm.) 

6. I Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacj i I art. 15 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
niejawnych, w tym wydawanie zaswiadczen 0 odbyciu informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167, z pozn. zm.) 
szkolenia. 

7. I Prowadzenie zwyklych post~powan sprawdzaj ctcych oraz I art. 15 ust. 1 pkt 7, art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. I wlasne gminy 
kontrolnych post~powan sprawdzajctcych. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167, 

z pozn. zm.) 

8. Wydawanie bctdz odmawianie osobie 
poswiadczenia bezpieczenstwa. 

sprawdzanej I art. 28 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacj i I wlasne gminy 
niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167, z pozn. zm.) 

9. I Przygotowywanie wnioskow do Agencji Bezpieczenstwa I art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
Wewn~trznego 0 przeprowadzenie poszerzonego informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167, z pozn. zm.) 
post~powania sprawdzajctcego. 
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10. I Przechowywanie akt 
sprawdzaj'lcych oraz 

zwyklych 
kontrolnych 

post~powan I art. 72 ust. 6 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
post~powan informacji niejawnych (Oz. U. z 2016 r. poz. 1167, z p6Zn. zm.) 

sprawdzaj'lcych. 

11. I Prowadzenie aktualizowanie wykazu osob I art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
zatrudnionych w Urz~dzie Miasta Lodzi lub informacji niejawnych (Oz. U. z 2016 r. poz. 1167, z poin. zm.) 
wykonuj'lcych czynnoscl zlecone, ktore posiadaj'l 
uprawnienia do dost~pu do informacji niejawnych oraz 
osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia 
bezpieczenstwa lub je cofni~to (odr~bnie dla kaZdej 
klauzuli tajnosci). 

12. I Przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewn~trznego I art. 15 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
danych osob uprawnionych do dost~pu do informacji informacji niejawnych (Oz. U. z 2016 r. poz. 1167, z poin. zm.) 
niejawnych 0 klauzuli "poufne" i wyzszej, 
a takZe osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia 
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podj~to decyzj~ 

o cofni~ciu poswiadczenia bezpieczenstwa. 

13. I Podejmowanie dzialan zmierzaj'lcych do wyjasnienia I art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
okolicznosci stwierdzenia naruszenia w Urz~dzie Miasta informacji niejawnych (Oz. U. z 2016 r. poz. 1167, z p6Zn. zm.) 
Lodzi przepisow 0 ochronie informacji niejawnych 
i ograniczenia jego negatywnych skutkow oraz 
zawiadamianie 0 tym Prezydenta Miasta Lodzi. 

14. I Zawiadamianie Agencji Bezpieczenstwa Wewn~trznego I art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
- w przypadku stwierdzenia w Urz~dzie Miasta Lodzi informacji niejawnych (Oz. U. z 2016 r. poz. 1167, z poin. zm.) 
naruszenia przepisow 0 ochronie informacji niejawnych 
o klauzuli "poufne" lub wyzszej. 

15. I Prowadzenie kancelarii tajnej, w tym: I art. 42 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji I wlasne gminy 
1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie niejawnych (Oz. U. z 2016 r. poz. 1167, z poin. zm.) 

i wysylanie materialow zawieraj'lcych informacje 
niejawne; 

2) udostttpnianie lub wydawanie materialow osobom 
posiadaj'lcym stosowne poswiadczenie 
bezpieczenstwa oraz egzekwowanie ich zwrotu; 

3) kontrola wejsc i wyjsc oraz przebywania w strefie 
bezpieczenstwa; 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz 
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Oz. U. 
poz. 1631, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. 
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16. 

4) przygotowanie do wysylki oraz odbi6r rnaterial6w 
z poczty specjalnej; 

5) nadzorowanie obiegu rnaterial6w. 

Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwurn Zakladowego 
Zarzetdzania Kontaktarni z Mieszkancarni. 

dokurnentacji 
w Wydziale 

w sprawie nadawania, przyjrnowania, przewozenia, wydawania 
i ochrony rnaterial6w zawierajetcych inforrnacje niejawne (Dz. U. 
poz. 1603) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zaletcznik nr 1 do rozporzetdzenia I wlasne grniny 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zrn.) 

Instrukcja archiwalna (zaletcznik nr 6 do rozporzetdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6in. zrn.) 
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