
ZARZl\DZENIE Nr28.30 NIII/19 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 9 grudnia 2019 r. 

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

w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury U rz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'l.dzie gminnym 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506,1309,1571,1696 i 1815) w zwiClZku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'l.dzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511, 1571 
i 1815) oraz § 65 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'l.cego za1'l.cznik 
do zarz'l.dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie 
nadania Regulaminu organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'l.dzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 1225NIIII19 z dnia 30 maja 2019 r., Nr 1743NIII/19 
z dnia 29 lipca 2019 r., Nr 2148NIII/19 z dnia 19 wrzesnia 2019 r., Nr 2541NIII/19 
z dnia 8listopada 2019 r. i Nr 2685NIIII19 z dnia 28 listopada 2019 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Oddzial Ochrony 
Informacji Niejawnych w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury Urz~du Miasta Lodzi, 
stanowi'l.cy za1'l.cznik do niniej szego zarz'l.dzenia. 

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

§ 3. Traci moc zarz'l.dzenie Nr 351NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 stycznia 
2019 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Oddzial 
Ochrony Informacji Niejawnych w Departamencie Gospodarowania Maj'l.tkiem Urz~du 
Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz'l.dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania . 

. "" PREZYDENT MIAST A 

",','.'~\:~,\,\ avtK . ",' ~,"'- ~ 

,",', ~ 

. ':'~:lHanna ZDANOWSKA 



SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 

Zahlcznik 
do zarzetdzenia Nr ~30 NIII/19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 9 grudnia 2019 r. 

REALIZOW ANYCH PRZEZ ODDZIAL OCHRONY INFORMACJI NIEJA WNYCH 
W DEPARTAMENCIE PRACY, EDUKACJI I KULTURY 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 2019 r. 

poz. 742) 

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

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 

2. I Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, I 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 2019 r. poz. 742) 
lub przekazywane informacje niejawne. 

rozporzetdzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 20 lipca 2011 f. 

W sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa 
teleinformatycznego (Dz. U. poz. 948) 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pozn. zm.) 
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3. I Zarzctdzanie 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 szczeg6lnosci szacowanie ryzyka. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) 

4. 

5. 

Kontrola ochrony informacji niejawnych w Urz~dzie 

Miasta Lodzi oraz przestrzegania przepis6w 0 ochronie 
tych informacji, w szczeg6lnosci okresowa kontrola 
ewidencji, materia16w i obiegu dokument6w. 

rozporzctdzenie Rady Ministr6w z dnia 29 maja 2012 r. 
w sprawie srodk6w bezpieczenstwa fizycznego stosowanych 
do zabezpieczania informacji niejawnych (Dz. U. poz. 683, 
z p6zn. zm.) 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z p6in. zm.) 

art. 15 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 

Opracowywanie i aktualizowanie 
informacji niejawnych w Urz~dzie 

zawierajctcego m.in.: 

planu ochrony I art. 15 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
Miasta Lodzi, informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) 

1) opis stref ochronnych, pomieszczen lub obszar6w, 
w kt6rych przetwarza si~ informacje niejawne; 

2) opis zastosowanych srodk6w bezpieczenstwa 
fizycznego w celu ochrony informacji niejawnych; 

3) procedury reagowania os6b odpowiedzialnych 
za ochron~ informacj i niej awnych w przypadku 
zagrozenia utratct lub ujawnieniem informacji 
niejawnych; 

4)- plany awaryjne uwzgl~dniajctce potrzeb~ ochrony 
informacji niejawnych w razie wystcwienia sytuacji 
szczeg6lnych, w tym wprowadzenia stan6w 
nadzwyczajnych, w celu zapobiezenia utracie 
poufnosci, integralnosci lub dost~pnosci informacji 
niejawnych; 

oraz nadzorowanie jego realizacji. 

§ 9 rozporzctdzenia Rady Ministr6w z dnia 29 maja 2012 r. 
w sprawie srodk6w bezpieczenstwa fizycznego stosowanych 
do zabezpieczania informacji niejawnych (Dz. U. poz. 683, 
zp6zn. zm.) 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 
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6. I Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji 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 2019 r. poz. 742) 
szkolenia. 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia N r 637 NIII/ 19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

7. I Prowadzenie zwyklych post~powan sprawdzajetcych 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 sprawdzajetcych. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) 

8. Wydawanie betdz odmawianie osobie 
poswiadczenia bezpieczenstwa. 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

sprawdzanej I art. 28 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji I wlasne gminy 
niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., 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 2019 r. poz. 742) 
post~powania sprawdzajetcego. 

10. I Przechowywanie akt 
sprawdzajetcych oraz 
sprawdzajetcych. 

zwyklych 
kontrolnych 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarZetdzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

post~powan I art. 72 ust. 6 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
post~powan informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

11. I Prowadzenie i aktualizowanie wykazu osob zatrudnionych I art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
w Urz~dzie Miasta Lodzi lub wykonujetcych czynnosci informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) 
zlecone, ktore posiadajet uprawnienia do dost~pu 

do informacji niejawnych ()~az 2~ob,_~torym odmowiono I § 50a_ust._J~eglllam!!lu Q!'gal!izacyil!_~go Urz~du Miasta Lodzi 
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12. 

13. 

14. 

wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni~to I (zahtcznik do zarzctdzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
(odr~bnie dla kazdej klauzuli tajnosci). Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 

Przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewn~trznego 
danych os6b uprawnionych do dost~pu do informacji 
niejawnych 0 klauzuli "poufne" i wyzszej, a takZe os6b, 
ktorym o dm6wiono wydania poswiadczenia 
bezpieczenstwa lub wobec kt6rych podj~to decyzj~ 

o cofni~ciu poswiadczenia bezpieczenstwa. 

Podejnl0wanie dzialan zmierzajGl.cych do WYJasnlenia 
okolicznosci stwierdzenia naruszenia w Urz~dzie Miasta 
Lodzi przepis6w 0 ochronie informacji niejawnych 
i ograniczenia jego negatywnych skutk6w oraz 
zawiadamianie 0 tym Prezydenta Miasta Lodzi. 

Zawiadamianie Agencji Bezpieczenstwa Wewn~trznego -
w przypadku stwierdzenia w Urz~dzie Miasta Lodzi 
naruszenia przepis6w 0 ochronie informacji niejawnych 
o klauzuli "poufne" lub wyzszej. 

art. 15 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalGl.cznik do zarzGl.dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r., z p6zn. zm.) 

art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalGl.cznik do zarzGl.dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 

art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalGl.cznik do Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 

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 (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) 

i wysylanie materialow zawierajGl.cych informacje 
niejawne; 

2) udost~pnianie lub wydawanie materialow osobom 
posiadajGl.cym stosowne poswiadczenie 
bezpieczenstwa oraz egzekwowanie ich ZWfOtu; 

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

4) przygotowywanie do wysylki oraz odbi6r materialow 
z poczty specjalnej; 

5) nadzorowanie obiegu materialow. 

rozporzGl.dzenie Rady Ministr6w z dnia 7 grudnia 2011 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz 
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1558) 

rozporzGl.dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. 
w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania 
i ochrony material6w zawierajGl.cych informacje niejawne 
(Dz. U. poz. 1603) 

§ 50a ust. 1 Regulaminu organiz,!~yjnego Urz~du Miasta Lodzi 
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16. Obsluga kancelaryjno-biurowa Oddzialu, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscict i dekretacjct; 
3) wykonywanie czynnosci zwi'tZanych z wysylaniem 

korespondencji; 
4) sprawdzanie pod wzgl~dem formalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu bctdi 
parafowania Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji 
Niejawnych; 

5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Oddzialu; 

6) uaktualnianie urz~dowej elektronicznej ksictZki 
telefonicznej w zakresie danych pracownikow 
Oddzialu; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi bctdi innych jednostek organizacyjnych. 

(zahtcznik do zarzctdzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z poin. zm.) 

ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji I wlasne gminy 
niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) 

Instrukcja kancelaryjna (zalctcznik nr 1 do rozporzctdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcj i w sprawie organizacj i i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

zarzctdzenie Nr 263/VIII/18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie zasad post~powania 
z dokumentacjct i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

17. I Prowadzenie spraw zwictzanych z: I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
1) zaopatrzeniem pracownikow Oddzialu w materialy (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z poin. zm.) 

biurowe i urzctdzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, piecz~cie pieczcttki, Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
identyfikatory itp.; dla Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia 

2) gospodarowaniem mieniem znajdujctcym si~ Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
na wyposazeniu Oddziaru, w szczegolnosci: 2017 r., z poin. zm.) 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie przechowywania oraz likwidacji piecz~ci i pieczcttek (zalctcznik 
ksi~ inwentarzowych oraz ich aktualizacja; do zarzctdzenia Nr 8978/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacj~ srodkow 18 lipca 2018 r.) 
trwalych; 

c) udzial w inwentaryzacji ijej rozliczaniu. I zarzctdzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 

5 



w Urz~dzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
skladnik6w maj'ltkowych stanowi'lcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
b~d'lcych w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik 
do zarZetdzenia Nr 379NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 stycznia 2019 r., z pozn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 3301NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie 
Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej 
dzialania (z pozn. zm.) 

18. I Przygotowywanie korespondencj i dotycz'lcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
pracownik6w Oddzialu w sprawach osobowych, (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z pom. ZITI.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych, I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
opis6w stanowisk pracy itp. samorz'ldowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 

rozporZetdzenie Rady Ministr6w z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownik6w samorz'ldowych 
(Dz. U. poz. 936 z p6zn. zm.) 

§ 4 rozporZetdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan 
lekarskich pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki 
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich 
wydawanych do cel6w przewidzianych w Kodeksie pracy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 2067) 

Regulamin pracy w U rz~dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik 
do zarZetdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 10 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik 
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do zarz,\dzenia Nr 8524/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r., z pozn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 6755NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urz~dnicze 
w Urz~dzie Miasta Lodzi oraz powolania Komisji 
ds. Naboru (z pozn. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urz~dzie Miasta Lodzi, okreslaj'lcy szczegolowy sposob 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz~dzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu koncz'lcego t~ sluzb~ 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 5703NIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z pozn. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 6545NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 
2017 r.) 

zarz'ldzenie Nr 8522NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

19. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy J wlasne gminy 
pracownikow Oddzialu, w tym: (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z pozn. zm.) 
1) sporz'ldzanie list obecnosci i nadzor nad ksi¢ami 

wyjsc sluzbowych i prywatnych pracownikow; rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

wykonywanie czynnosci zwhtzanych z wyjazdami nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 
sluzbowymi; od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwi'lZanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac'l w godzinach I Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik 
nadliczbowych. do zarZ'ldzenia Nr 1230NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi 
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20. Prowadzenie spraw zwietzanych z przetwarzaniem 
i ochronet danych osobowych w Oddziale. 

z dnia 10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urz~du Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia 
Nr 6840NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z poin. zm.) 

rozporzetdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 I wlasne gminy 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych 
w zwietzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogolne rozporzetdzenie 0 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. z 2019 r. poz. 1781) 

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

21. I Prowadzenie spraw zwietzanych z kontrolct, w tym I Regulamin kontroli (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1094NII/15 I wlasne gminy 
prowadzenie ksi£lZki kontroli Oddzialu (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
wewn~trznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urz~du Miasta Lodzi). 

22. I Prowadzenie spraw dotyczetcych skarg, wnioskow dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Oddzialu, w tym: prowadzenie post~powania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 
dokumentacji, sporzetdzanie okresowych sprawozdan z poin. zm.) 
i informacj i z ich realizacj i. 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2018 r. 
poz.870) 

rozporzetdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. poz. 46) 

zarzetdzenie Nr 1393NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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13 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

23. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji PUblicznej.1 art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 f. 0 dost~pie I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) 
wykorzystywania, b~d'lcych w dyspozycji Oddzialu. 

art.5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 1446) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
zpozn. zm.) 

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
pub li cznej oraz informacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 9328NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 
2018 r.) 

24. I Przygotowywanie i przekazywanie materialow 1 art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. I wlasne gminy 
przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji 0 dost~pie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) 
Publicznej Urz~du Miasta Lodzi oraz ich aktualizacja. 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 9375NII/18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z pom. zm.) 

25. I Sporz'ldzanie szczegolowego wykazu zadan I § 65 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
realizowanych przez Oddzial orazjego aktualizacja. . (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z pom. zm.) 

26. I Przygotowywanie projektow upowaZnien i pelnomocnictw zarz'ldzenie Nr 2868NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
dla pracownikow Oddzialu oraz prowadzenie ewidencji 12 lute go 2016 r. w sprawie udzielania upowaZnien 
udzielonych upowaZnien i pelnomocnictw. i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 
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Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia 
Nr 6840NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pozn. zm.) 

§ 8 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z pozn. zm.) 

27. I Sporzctdzanie sprawozdan i infonnacji dotyczctcych zadan I § 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
realizowanych przez Oddzial. Lodzi (za1ctcznik do zarzctdzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r., z pozn. zm.) 

28. 

29. 

Sporzctdzanie wycictgow z jednolitego rzeczowego wykazu 
akt dla potrzeb Oddzialu oraz ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzctdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Instrukcja kancelaryjna (zalctcznik nr 1 do rozporzGtrlzenia 1 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.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalctcznik nr 1 do rozporzctdzenia 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.) 

Instrukcja archiwalna (zalctcznik nr 6 do rozporZCldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kanceiaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 
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