
ZARZ1\DZENIE NrA136' NIIII19 
PREZYDENT A MIASTA LODZI 

z dnia ~tr maja 2019 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Biuro 
Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych w Departamencie Obslugi 

i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwi'lzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) oraz § 65 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcego za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro 
Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcy za1'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Biura Bezpieczenstwa Informacji 
i Ochrony Danych Osobowych w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta 
Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 96511VIIIl8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 pazdziemika 2018 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Biuro Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr~13G NIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia A~ maja 2019 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO BEZPIECZENSTW A INFORMACJI 
I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZl!;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial ds. Informacji Publicznej 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Udost~pnianie w Biuletynie Informacji Publicznej I art. 11 b i art. 24i ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie I wlasne gminy 
Urz~du Miasta Lodzi informacji publicznych gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 
pozostaj~cych w posiadaniu Urzydu oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych, przygotowywanych I art. 25d ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz,!dzie 
i przekazywanych do udostypnienia przez komorki powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) 
organizacyjne Urzydu oraz miejskie jednostki 
organizacyjne, w szczegolnosci: art. 1 ust. 1, art. 6 oraz art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy 
1) projektow uchwal Rady Miejskiej wLodzi; z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji publicznej 
2) porz'!dkow obrad sesji Rady Miejskiej w Lodzi; (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pozn. zm.) 
3) informacji 0 dyzurach radnych Rady Miejskiej 

w Lodzi; art. 13a § 4, art. 16, art. 37a § 4, art. 99, art. 102 i art. 114 ustawy 
4) informacji 0 radnych, komisjach i klubach Rady z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2019 r. 

Miejskiej w Lodzi; poz.684) 
5) informacji 0 przyznanych odznakach "Za zaslugi dla 

Miasta Lodzi"; I art. 34, art. 37 i art. 246 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
6) informacji 0 przyznanych Nagrodach Miasta Lodzi; 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pozn. zm.) 
7) informacji 0 Honorowych Obywatelach Miasta 

Lodzi; I art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
8) regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi; samorz'!dowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pozn. zm.) 
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9) schematu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi; I art. 28a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. 0 zasadach prowadzenia 
10) informacji 0 komarkach organizacyjnych Urzydu polityki rozwoju (Dz. U. z 2018 r. poz. 1307, z pain. zm.) 

Miasta Lodzi; 
11) informacj i 0 

organizacyjnych; 
12) Statutu Miasta Lodzi; 

miejskich jednostkach I art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. 0 planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2018 r. poz. 1945, 
z pain. zm.) 

13) Statutu Urzydu Miasta Lodzi; 
14) informacji 0 Prezydencie i Wiceprezydentach 

Miasta Lodzi, Skarbniku Miasta Lodzi, Sekretarzu 
Miasta Lodzi; 

15) informacji 0 wyborach: samorz~dowych, do Sejmu 

art. 11 dust. 5 i art. 11 f ust. 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. 
o szczegalnych zasadach przygotowania i realizacj i inwestycj· 
w zakresie drag publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1474) 

i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta art. 3 ust. 2 pkt 9 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. 0 utrzymaniu 
Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu czystosci i porz~dku w gminach (Dz. U. z 2018 r. poz. 1454, 
Europej skiego oraz informacj i 0 referendach z pain. zm.) 
gminnych i ogalnokrajowych; 

16) porz~dkaw posiedzen kolegiaw Prezydenta Miasta 
Lodzi; 

17) jawnych informacji zawartych w oswiadczeniach 
maj~tkowych osab pelni~cych funkcje publiczne 
oraz osab upowaZnionych do wydawania decyzji 
administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta 
Lodzi; 

18) informacji 0 uchwalonym budzecie miasta Lodzi; 
19) informacji 0 wykonaniu budzetu miasta Lodzi; 
20) opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej; 
21) ogloszen 0 naborze na wolne stanowiska pracy oraz 

wynikaw naboraw; 
22) ogloszen, zawiadomien, konkursaw i ich wynikaw, 

w tym: ogloszen Urzydu Miasta Lodzi, zawiadomien 

art. 33 ust. 1, art. 38, art. 72 ust. 6 i art. 85 ust. 3 ustawy z dnia 
3 paidziemika 2008 r. 0 udostypnianiu informacji 0 srodowisku 
i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska 
oraz 0 ocenach oddzialywania na srodowisko (Dz. U. z 2018 r. 
poz. 2081, z pain. zm.) 

art. 13 ust. 3 pkt 1 i art. 15 ust. 2j ustawy z dnia 24 kwietnia 
2003 r. 0 dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 688) 

art. 48a ust. 15 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. 0 swiadczeniach 
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkaw publicznych 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1510, z pain. zm.) 

Wydzialu Urbanist~ki i Architektury, zawiadomien I art. 49 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania 
Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa; administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z pain. zm.) 

23) ogloszen 0 wywlaszczeniu i ograniczeniu praw 
do nieruchomosci; 

24) ogloszen materialaw 
art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 

zwi~anych I nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r. poz. 2204, z pain. zm.) 
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z postypowaniami przetargowymi, z wyl~czeniem 
dokumentacji wprowadzanej do systemu 
przetargowego; 

25) informacji 0 wykazach nieruchomosci 
w szczeg6lnosci przeznaczonych do sprzedazy, 
do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, 
najem lub dzierzawy; 

26) informacji 0 miejskich programach i raportach; 
27) informacji 0 stanie miasta, w tym: oceny 

wiarygodnosci kredytowej miasta, informacji 
o mieniu komunalnym, informacji 0 sytuacji 
spoleczno-ekonomicznej, informacji 0 sytuacji 
na 16dzkim rynku pracy; 

28) informacji dotycz~cych organizacji pozarz~dowych; 
29) informacji 0 planach kontroli; 
30) informacji 0 prowadzonych rejestrach, ewidencjach 

i archiwach; 
31) informacji 0 sp61kach z udzialem miasta; 
32) kalendarza imprez zgloszonych do Urzydu Miasta 

Lodzi; 
33) informacji dla os6b niepelnosprawnych, w tym: 

informacji 0 Miejskiej Spolecznej Radzie ds. Os6b 
Niepelnosprawnych w Lodzi, Miejskim Zespole 
ds. Orzekania 0 Niepelnosprawnosci w Lodzi, 
Rzeczniku Os6b Niepelnosprawnych w Lodzi, 
informatorach i innych dokumentach dla os6b 
niepelnosprawnych; 

34) informacji 0 ponownym wykorzystywaniu 
informacji sektora publicznego. 

art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Oz. U. 
z 2018 r. poz. 1243, z p6zn. zm.) 

§ 6 ust. 7 rozporz~dzenia Rady Ministr6w z dnia 14 wrzesnia 
2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetarg6w 
oraz rokowan na zbycie nieruchomosci (Oz. U. z 2014 r. 
poz. 1490) 

§ 3 ust. 3 rozporz~dzenia Rady Ministr6w z dnia 27 wrzeSnia 
2005 r. w sprawie sposobu, zakresu i trybu udostypniania danych 
zgromadzonych w rejestrze publicznym (Dz. U. z 2018 r. poz. 29) 

§ 10 i 12 Regulaminu nagr6d dla zawodnik6w osi~gaj~cych 
wysokie wyniki sportowe we wsp61zawodnictwie 
miydzynarodowym lub krajowym (zal~cznik do uchwaly 
Nr L VII1354/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 sierpnia 
2017 r., Oz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 3941) 

§ 10 i 14 Regulaminu przyznawania nagr6d dla trener6w 
(zal~cznik do uchwaly Nr XIII244/15 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 20 maja 2015 r., Oz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 2607, 
z p6zn. zm.) 

§ 9 Zasad postypowania dotycz~cych sposobu i trybu 
gospodarowania skladnikami maj~tku ruchomego, kt6re Miasto 
L6dz nabylo w drodze dziedziczenia lub darowizny (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 1312NI07 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
15 listopada 2007 r.) 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania material6w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 9375NIII18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.) 
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2. 

3. 

Koordynowanie udostypniania informacji w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi. 

Prowadzenie i aktualizacja w serwlsle intranetowym 
Urzydu Miasta Lodzi wykazu administratoraw serwisu 
i administratoraw danych Biuletynu Informacji 
Publicznej Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 52 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 

§ 52 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

§ 7 ust. 3 Instrukcji postypowania w sprawie udostypniania 
materialaw w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 9375NIII18 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z pain. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

4. I Wspalpraca z Wydzialem Informatyki w zakresie § 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
budowy i modemizacji Biuletynu Informacji Publicznej (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 

5. 

Urzydu Miasta Lodzi. Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 

Prowadzenie spraw zwi¥anych z udzielaniem przez 
Prezydenta Miasta Lodzi upowaZnien do wydawania 
decyzji 0 odmowie udostypnienia informacji publicznej, 
decyzji 0 umorzeniu postypowania 0 udostypnienie 
informacji publicznej oraz upowaZnien do wydawania 
decyzji 0 odmowie wyraZenia zgody na ponowne 
wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz 
decyzji 0 warunkach ponownego wykorzystywania lub 
o wysokosci oplat za ponowne wykorzystywanie. 

art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesma 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pain. zm.) 

art. 23 ust. 1 pkt 4, ust. 3-5, art. 24 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 
25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu informacji 
sektora publicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1243, z pain. zm.) 

§ 3 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystania (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 9328NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 
2018 r.) 

6. I Sprawowanie biez'!cego nadzoru nad przestrzeganiem § 5 zarz,!dzenia Nr 9328NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
w Urzydzie Miasta Lodzi Instrukcji w sprawie sposobu 10 wrzesnia 2018 r. w sprawie sposobu udostypniania informacji 
udostypniania informacji pUblicznej oraz informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 
sektora publicznego w celu ponownego ponownego wykorzystywania 
wykorzystywania, w szczegalnosci w zakresie: 
prowadzenia centralnego repertorium wnioskaw 
o udostypnienie informacji publicznej, terminowego 
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rozpatrywania wnioskow 0 udostt;:pnienie inforrnacji 
publicznej oraz wnioskow 0 ponowne wykorzystywanie 
inforrnacji sektora publicznego. 

7. I Udostt;:pnianie wnioskodawcorn inforrnacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostt;:pie do inforrnacji I wlasne grniny 
oraz inforrnacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Oz. U. z 2018 r. poz. 1330, z poin. zrn.) 

8. 

wykorzystania, bt;:dqcych w dyspozycji Biura. 

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

dokurnentacj i 
w Wydziale 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownyrn 
wykorzystywaniu inforrnacji sektora publicznego (Oz. U. 
z 2018 r. poz. 1243, z poin. zrn.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl0428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Oz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z poin. zrn.) 

Instrukcja w sprawie sposobu udostt;:pniania inforrnacji publicznej 
oraz inforrnacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 9328NIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
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 zakladowych, Oz. U. poz. 67, z poin. zrn.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 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 
zakladowych, Oz. U. poz. 67, z poin. zrn.) 

wlasne grniny 
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Lp. 

1. 

2. 

II. Zesp61 ds. Konsultacji i Koordynacji Spraw z Zakresu Ochrony Danych Osobowych 

Zadania 

Prowadzenie spraw zwi¥anych z przestrzeganiem zasad 
ochrony danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi, 
w szczegolnosci: 
1) opracowywanie projektow dokumentacji osobowej 

i organizacyjnej z zakresu ochrony danych 
osobowych; 

2) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych 
do przetwarzania danych osobowych w Urzydzie; 

3) prowadzenie rejestru umow, ktorych realizacja 
wymaga powierzenia przez administratora danych 
przetwarzania danych osobowych podmiotom 
zewnytrznym; 

4) prowadzenie rejestru porozumien w sprawle 
wspoladministrowania, okreslaj£!cych przebieg 
przetwarzania danych pomiydzy administratorami; 

5) przygotowanie we wspolpracy z komorkami 
organizacyjnymi Urzydu, zgloszen zbiorow danych 
do wewnytrznej rejestracji Inspektorowi Ochrony 
Oanych oraz aktualizacja zarejestrowanych zbiorow 
danych osobowych. 

Prowadzenie aktualizacja we wspolpracy 
z Administratorem Bezpieczenstwa Systemu 
i kierownikami komorek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi, rejestru czynnosci przetwarzania danych 
osobowych oraz rejestru kategorii czynnosci 
przetwarzania danych osobowych. 

Podstawa prawna 

art. 24 ust 1 i 2, art. 28 rozporZ£!dzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osob fizycznych w zwi¥ku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz£!dzenie 
oochronie danych) (Oz. Urz. UE L 119 z04.05.2016, str. 1, 
z poin. zm.) 

zarz£!dzenie Nr 8183NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

§ 17 ust. 3 i § 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia N r 637 NIII/19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

art. 30 rozporz£!dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 
fizycznych w zwi¥ku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz£!dzenie 0 ochronie danych) 
(Oz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z poin. zm.) 

§ 17 ust. 3 i § 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 637NIIII19 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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3. 

4. 

5. 

Prowadzenie, rejestru i dokumentacji incydent6w 
(naruszen), w tym uczestniczenie w pracach zespolu 
dokonuj,!cego oceny czy naruszenie skutkuje ryzykiem 
naruszenia praw lub wolnosci os6b fizycznych oraz 
zgloszen do Prezesa Urzydu Ochrony Oanych 
Osobowych. 

Ooradzanie i prowadzenie konsultacji z zakresu ochrony 
danych osobowych oraz udzielanie informacji 
dotycz,!cych stosowania przepis6w. 

Opracowanie i wdrozenie systemu szkolen w stosunku 
do pracownik6w uczestnicz,!cych w operacjach 
przetwarzania danych, a takZe upowszechnianie wiedzy 
w zakresie orzecznictwa reguluj,!cego kwestie ochrony 
danych osobowych. 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

art. 33 rozporz,!dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 
fizycznych w zwi,!zku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporz,!dzenie 0 ochronie danych) 
(Oz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 8183NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.) 

§ 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

art. 39 ust. 1 lit. a rozporz,!dzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony os6b fizycznych w zwi¥ku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporz,!dzenie 
o ochronie danych) (Oz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
z p6zn. zm.) 

§ 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

art. 39 ust. 1 lit. a rozporz,!dzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony os6b fizycznych w zwi¥ku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6Ine rozporz,!dzenie 
o ochronie danych) (Oz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
z~6zn. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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6. 

7. 

Opiniowanie i udzielanie zaleceii. co do oceny skutkow 
zastosowania nowych rozwi~aii. organizacyjno
technicznych w zakresie przetwarzania danych i skutku 
projektowanych rozwi~aii. dla ochrony praw osob, 
ktorych dane bttd~ przetwarzane. 

Wspolpraca z Prezesem Urzttdu Ochrony Danych 
Osobowych, w szczegolnosci prowadzenie wymaganych 
przepisami prawa konsultacji oraz pelnienie funkcji 
punktu kontaktowego w sprawach zwi~anych 

z przetwarzaniem danych. 

zarz~dzenie Nr 8183NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych 
osobowych w Urzttdzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

§ 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 

art. 39 ust. 1 lit. c rozpor~dzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osob fizycznych w zwi~ku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz~dzenie 

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

§ 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

art. 39 ust. 1 lit. die rozporz~dzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osob fizycznych w zwi~ku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz~dzenie 

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

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. poz. 1000, z poin. zm.) 

§ 17 ust. 4 i § 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu 
Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

8. IObsluga klientow zewntttrznych w zakresie spraw I art. 38 ust. 4 rozporz~dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady I wlasne gminy 
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zwi'}Zanych z przetwarzaniem ich danych osobowych. (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 
osab fizycznych w zwi'}Zku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogalne rozporz,!dzenie 0 ochronie danych) 
(Oz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pain. zm.) 

§ 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 637 NIHI 19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

9. I Prowadzenie spraw zwi'}Zanych z 
i ochron,! danych osobowych w Biurze. 

przetwarzaniem I rozporz,!dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/6791 wlasne gminy 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osab fizycznych 

10. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkancami 

w zwi'}Zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogalne rozporz,!dzenie 0 ochronie danych) (Oz. Urz. 
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pain. zm.) 

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Oz. U. poz. 1000, z pain. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 8183NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z pain. zm.) 

§ 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIH/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia 
Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Oz. U. poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'!cznik nr 6 do rozporZ'ldzenia Prezesa 

wlasne gminy 

9 



Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

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

Zadania 

Opracowanie i wdrozenie Systemu Zarz<ldzania 
Bezpieczenstwa Informacji w Urzydzie Miasta Lodzi we 
wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzydu, w tym 
przygotowanie i aktualizacja dokumentacji polityk 
i instrukcji opisuj<lcych sposob przetwarzania danych. 

Biez<lce analizowanie, modelowanie 
dokumentowanie, w tym optymalizacja 
z obszaru polityk bezpieczenstwa, w 
o uznawane standardy i dobre praktyki. 

oraz 
procesow 

oparclU 

Przygotowanie planow audytow i kontroli w zakresie 
bezpieczenstwa informacji, w tym ochrony danych 
osobowych. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

rozporz<ldzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r.1 wlasne gminy 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 
systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2247) 

§ 17 ust. 3 i § 52 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego 
Urzydu Miasta Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 637NIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 

rozporz<ldzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 
systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2247) 

§ 52 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporz<ldzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osob fizycznych w zwi¥ku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz<ldzenie 
o ochronie danych) (Oz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
z poin. zm.) 

rozporz<ldzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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4. 

5. 

Zbieranie danych statystycznych 0 zanotowanych 
zdarzeniach, zrealizowanych prawach osob, ktorych dane 
S,! przetwarzane, a takze innych danych istotnych 
ze wzglt(du na realizacjt( przepisow prawa. 

Przygotowanie upowazmen do kontroli i audytow 
w zakresie bezpieczenstwa informacji, w tym ochrony 
danych osobowych. 

w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 
systemow teleinformatycznych (Oz. U. z 2017 r. poz. 2247) 

§ 6 Regulaminu kontroli (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

§ 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzt(du Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 

art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporz'!dzenia Parlamentu Europejskiego I wlasne gminy 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osob fizycznych w zwi¥ku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporZ'!dzenie 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
z poin. zm.) 

art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporz,!dzenia Parlamentu Europejskiego I wlasne gminy 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osob fizycznych w zwi¥ku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporZ'!dzenie 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
z poin. zm.) 

§ 11 Regulaminu kontroli (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1094NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

§ 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzt(du Miasta 
Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

6. I Przeprowadzenie audytow kontroli (planowanych art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporz,!dzenia Parlamentu Europejskiego I wlasne gminy 
i dorainych) z zakresu bezpieczenstwa informacji, i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
w tym ochrony danych osobowych ochrony osob fizycznych w zwi¥ku z przetwarzaniem danych 
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7. I Sporz,!dzanie 
z zaleceniami. 

informacji 

8. I Kontrola realizacji 
i pokontrolnych. 

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz,!dzenie 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
zpozn. zm.) 

rozporz'!dzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 
systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2247) 

Regulamin kontroli (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1094NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

§ 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

po kontrolnej wraz I art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporz,!dzenia Parlamentu Europejskiego I wlasne gminy 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

zalecen 

ochrony osob fizycznych w zwi'lZku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz'!dzenie 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
z pozn. zm.) 

dzial II rozdzialy 3-5 Regulaminu kontroli (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 1094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 maja 2015 r.) 

audytowych I art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporz,!dzenia Parlamentu Europejskiego I wlasne gminy 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osob fizycznych w zwi'lZku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz'!dzenie 
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9. Rekomendowanie dzialan w zakresie przestrzegania 
prawa i praktyk w obszarze bezpieczenstwa informacji, 
w tym ochrony danych osobowych. 

o ochronie danych) (Oz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
z p6zn. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestr6w publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 
system6w teleinformatycznych (Oz. U. z 2017 r. poz. 2247) 

dzial2 rozdzial 6 Regulaminu kontroli (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 1094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

art. 39 ust. 1 lit. a-c rozporz~dzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony os6b fizycznych w zwi¥ku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporz~dzenie 

o ochronie danych) (Oz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
z p6zn. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestr6w publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 
system6w teleinformatycznych (Oz. U. z 2017 r. poz. 2247) 

zarz~dzenie Nr 8183NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony 
danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.) 

§ 52 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

wlasne gminy 
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10. I Prowadzenie wykazu budynkow i pomieszczen 
tworzllcych obszar, w ktorym przetwarzane Sll dane 
osobowe. 

11. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzlldzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

zarzlldzenie Nr 8183NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony 
danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1llcznik nr 1 do rozPorzlldzenia I wlasne gminy 
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 zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1llcznik nr 6 do rozporZlldzenia 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 
zakladowych, Oz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

IV. Samodzielne Stanowisko ds. Ekonomiczno-Administracyjnych 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w czysci 
Biura, w szczegolnosci: 

wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
dotycz'lcej (Oz. U. z 2017 r. poz. 2077, z p6Zn. zm.) 

1) przygotowywanie materialow planistycznych I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. 
do projektu budzetu miasta oraz projektow p1anow z 2019 r. poz. 351) 
finansowych w zakresie realizowanych zadaii oraz 
aktualizowanie projektow planow finansowych 
na podstawie uchwalonego budzetu miasta; 

2) sporz'ldzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow 
i wydatkow oraz przygotowywanie ich zmian; 

3) wnioskowanie 0 wprowadzanie zmtan 
w budZecie i planach finansowych; 

4) sporz'ldzanie sprawozdan finansowych i budzetowych 
oraz analiz i informacji z wykonania budzetu; 

5) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow 
ksiygowych, przedkladanie ich do zatwierdzenia 
i do wyplaty oraz prowadzenie ich ewidencji; 

6) prowadzenie ewidencj i umow; 
7) prowadzenie ewidencj i zaangaZowania wydatkow 

wedlug szczegolowej klasyfikacji wydatkow; 
8) sporz'ldzanie zapotrzebowania na uruchomienie 

srodkow finansowych na realizowane zadania; 
9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 

Ksiygowosci dotycz'lcych realizacji wydatkow Biura. 

rozporz'ldzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Oz. U. 
poz. 109, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz'lcych ze irodel 
zagranicznych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z po in. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych 
w zakresie operacji finansowych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

rozporz'ldzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont 
dla budzetu paiistwa, budzetow jednostek samorz'ldu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'ldowych 
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 
paiistwowych jednostek budzetowych maj'lcych siedziby poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. poz. 1911, 
z poin. zm.) 

uchwala Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
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7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetowej (z p6in. zm.) 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawle 
uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi. 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawle 
uchwalenia budzetu miasta Lodzi 

coroczne zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawle 
zalozeil do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okrdlenia wzor6w material6w planistycznych niezbydnych 
do opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 6529NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termin6w obowi¥uj~cych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 601NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
22 lutego 2019 r. w sprawie procedury dokonywania zmian 
budzetu, zmian w budzecie oraz zmiany w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz~dzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w oraz 
przekazywania srodk6w finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 521ONV13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 paidziemika 2013 r.) 

Zasady sporz~dzania, przekazywania kontroli sprawozdail 
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2. Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci'l i dekretacj'l; 
3) wykonywanie czynnosci zwi¥anych z wysylaniem 

korespondencj i; 
4) sprawdzanie pod wzgl((dem formalnym plsm 

i dokumentow przedkladanych do podpisu b'ldz 
parafowania dyrektorowi lub jego zast((pcy; 

5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej Biura; 

budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacj i finansowych 
w Urz((dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych oraz formy ich przekazywania (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 6969NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 sierpnia 2014 r. z pozn. zm.) 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji 
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 328NIII1l9 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 stycznia 2019 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz((du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pozn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi¥uj'lce w Urz((dzie Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 260NIII/18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 28 grudnia 2018 r.) 

§ 16 ust. 1 pkt 4 i 13 oraz § 17 ust. 3 Regulaminu 
organizacyjnego Urz((du Miasta Lodzi (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia N r 637 NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27lutego 2019 r.) 

Instrukcja kancelaryjna (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
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 zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 263NIIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2018 r. w sprawie zasad post((powania 
z dokumentacj'l i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w U rz((dzie Miasta Lodzi 
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6) prowadzenie terminarza spotkan narad oraz 
zapewnienie ich obslugi; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi b'ldz innych jednostek organizacyjnych. 

3. I Prowadzenie spraw zwi¥anych z zaopatrzeniem Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
pracownikow w materialy biurowe i urz'ldzenia Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6840NIII17 

4. 

5. 

techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej, Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzeSnia 2017 r., z pozn. zm.) 
pieczycie i piecz'ltki, identyfikatory itp. 

Prowadzenie spraw zwi¥anych z gospodarowaniem 
mieniem znajduj'lcym siy na wyposaZeniu Biura, 
w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i srodkow 

trwalych 0 charakterze wyposazenia ilosciowo
wartosciowego, w tym prowadzenie ksi'lg 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) przygotowanie wnioskow 0 likwidacjy srodkow 
trwalych; 

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

zarz'ldzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w U rZydzie Miasta Lodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz'ltek (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 8978NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2018 r.) 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. I wlasne gminy 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
skladnikow maj'ltkowych stanowi'lcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
byd'lcych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 379NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 stycznia 2019 r.) 

zarz'ldzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z pow. zm.) 

Przygotowywanie 
pracownikow Biura 

korespondencj i 
w sprawach: 

dotycz'lcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
osobowych, z 2018 r. poz. 917, z poin. zm.) 
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podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badail profilaktycznych, samorz,!-dowych (Oz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pain. zm.) 
opisaw stanowisk pracy itp. 

rozporz,!-dzenie Rady Ministraw z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikaw samorz,!-dowych 
(Oz. U. poz. 936, z pain. zm.) 

§ 4 rozporz,!-dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badail 
lekarskich pracownikaw, zakresu profilaktycznej opieki 
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich 
wydawanych do celaw przewidzianych w Kodeksie pracy 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 2067) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!-cznik 
do zarz,!-dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z pain. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!-cznik 
do zarz,!-dzenia Nr 8524NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r., z pain. zm.) 

zarz,!-dzenie Nr 6755NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydataw na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru (z pain. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi okreslaj,!-cy szczegalowy sposab 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu koncz'!-cego ty sluzby 
(zal,!-cznik do zarz,!-dzenia Nr 5703NII/17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z pain. zm.) 
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Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownik6w Urzydu Miasta Lodzi (zaht.cznik do zarztt.dzenia 
Nr 6S4SNIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 
2017r.) 

zarztt.dzenie Nr 8S22NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

6. I Prowadzenie spraw dotycztt.cych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 

7. 

pracownik6w Biura, w tym: 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadz6r nad 

ksi~kami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownik6w; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluZbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwi¥anych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwi¥anych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz practt. w godzinach 
nadliczbowych. 

z 2018 r. poz. 917, z p6zn. zm.) 

rozporztt.dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
IS maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 
od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zaltt.cznik 
do zarztt.dzenia Nr 1230NIIIlS Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 201S r., z p6zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zaltt.cznik do zarztt.dzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6zn. zm.) 

Opracowywanie projekt6w 
i pelnomocnictw dla pracownik6w 
prowadzenie ewidencji udzielonych 
i pelnomocnictw. 

upowaznien zarztt.dzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
Biura oraz 12 lute go 2016 r. w sprawie udzielania upowazmen 
upowaznien i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z p6zn. zm.) 

§ 11 Regulaminu kontroli (zaltt.cznik do zarztt.dzenia 
Nr 1094NII/iS Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 
201S r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
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Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z poin. zrn.) 

§ 8 i § 71 ust. 4 Regularninu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIIIIl9 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

8. I Prowadzenie ksi¥ki kontroli (dla kontroli wewnytrznych § 10 ust. 1 Regularninu kontroli (zal~cznik do zarz~dzenia I wlasne grniny 
przeprowadzanych przez kontrolerow Urzydu Miasta Nr 1094NIIIl5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 rnaja 
Lodzi). 2015 r.) 

9. I Prowadzenie spraw dotycz~cych skarg, wnioskow dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne grniny 
i petycji kierowanych do Biura, w tyrn: postypowania adrninistracyjnego (Oz. U. z 2018 r. poz. 2096, 
1) sporz~dzanie okresowych sprawozdail z poin. zrn.) 

informacji z realizacji skarg, wnioskow 
i petycj i; I ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycj ach (Oz. U. z 2018 r. 

2) koordynowanie zalatwiania skarg, wnioskow poz. 870) 
i petycji przez wewnytrzne kornorki organizacyjne 
Biura. I rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 

10. I Opracowywanie szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizowanie. 

11. I Sporz~dzanie zbiorczych sprawozdan i informacji 
dotyc~cych zadail realizowanych przez Biuro. 

w sprawie organizacji przyjrnowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Oz. U. poz. 46) 

zarz~dzenie Nr 7877NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjrnowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zrn.) 

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne grniny 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regularninu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne grniny 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

12. I Sporz~dzanie wyci~gow z jednolitego rzeczowego I Instrukcja kancelaryjna (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne grniny 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
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wykazu akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja 

13. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Oz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
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 zakladowych, Oz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'lcznik nr 6 do rozporZ'ldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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Zalqcznik 
do Szczeg61owego wykazu zadan 
realizowanych przez 
Biuro Bezpieczenstwa Inforrnacji 
i Ochrony Danych Osobowych 
w Departamencie Obslugi 
i Administracji 
Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
BIURA BEZPIECZENSTW A INFORMACJI I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZl!;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

INSPEKTOR OCHRONY 
DANYCH 

Oddzial ds. Informacji Publicznej 

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

Samodzielne Stanowisko ds. 
Ekonomiczno-Administracyjnych 

ZASTF;PCA DYREKTORA 

Zespol ds. Monitoringu 
i Nadzoru 

nad Przestrzeganiem Prawa 
i Praktyk w Dziedzinie 

Ochrony Danych 
Osobowvch 
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