
ZARZ1\DZENIE Nr ~5A NIII/19 
PREZYDENTA MIAST A LODZI 

z dnia A~ stycznia 2019 r. 

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

Majl!tkiem Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz<tdzie gminnym 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432 i 2500) w zwi'tZku z art. 92 ust I pkt 2 
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz<tdzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. 
poz.995, 1000, 1349, 1432 i 2500) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urz((du Miasta 
Lodzi, stanowi<tcego zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz((dowi Miasta Lodzi, 
zmienionego zarz<tdzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318NV12 z dnia 31 maja 2012 r., 
Nr 2526NII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 2728NI112 z dnia 24 lipca 2012 r., 
Nr 2864NI112 z dnia 23 sierpnia 2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., 
Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzeSnia 2012 r., Nr 3230NII12 z dnia 30 paidziernika 2012 r., 
Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., Nr 3555NI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., 
Nr 3595NVl2 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633NI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., 
Nr 3822NV13 z dnia 25 lutego 2013 r., Nr 4137NV13 z dnia 10 maja 2013 r., 
Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., 
Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., Nr 4960NV13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., 
Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., Nr 5530NI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., 
Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., 
Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., 
Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., Nr 6793NI/14 z dnia 31 lipca 2014 r., 
Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NIII14 z dnia 2 grudnia 2014 r., 
Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 19 stycznia 2015 r., 
Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 2015 r., 
Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 paidziernika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NIII16 z dnia II stycznia 2016 r., Nr 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384NIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868NIII16 z dnia 21 listopada 2016 r., 
Nr 4932NIIII6 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095NIIII6 z dnia 30 grudnia 2016 r., 
Nr 5247NIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476NIII17 z dnia 10 marca 2017 r., 
Nr 5637 NIII17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709NIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., 
Nr 6100NIII17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209NIII17 z dnia 12 czerwca 2017 r., 
Nr 6404NII/17 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531NIII17 z dnia 18 lipca 2017 r., 
Nr 6754NIII17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., Nr 7098NIII17 z dnia 19 pazdziernika 2017 r., 
Nr 7204NIII17 z dnia 9 listopada 2017 r., Nr 7565NII/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., 
Nr 7987NIII18 z dnia 12 marca 2018 r., Nr 8337NII/18 z dnia 27 kwietnia 2018 r., 
Nr 8391NII/18 z dnia 14 maja 2018 r., Nr 8657NIII18 z dnia 15 czerwca 2018 r., 
Nr 8935NIII18 z dnia 13 lipca 2018 r., Nr 9020NIII18 z dnia 27 lipca 2018 r., 
Nr 9261NII/18 z dnia 31 sierpnia 2018 r., Nr 9480NIII18 z dnia 5 pazdziernika 2018 r., 
Nr 4NIII/18 z dnia 22 listopada 2018 r., Nr 30NIIII18 z dnia 29 1istopada 2018 r., 
Nr 275NIIII18 z dnia 31 grudnia 2018 r. i Nr 291NIII/19 z dnia 2 stycznia 2019 r. 

zarzl!dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Oddzial Ochrony 
Informacji Niejawnych w Departamencie Gospodarowania Maj<ttkiem Urz((du Miasta Lodzi, 
stanowi<tcy zal<tcznik do niniejszego zarz<tdzenia. 



§ 2. Wykonanie zarz~dzenia powlerzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji 
Niejawnych. 

§ 3. Traci moc zarz~dzenie Nr 621 6NIIII 7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 12 czerwca 
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadail realizowanych przez Oddzial 
Ochrony Informacji Niejawnych w Departamencie Partycypacji Spolecznej i Kultury Urz~du 
Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

2 



Lp. 

1. 

2. 

Za11lcznik 
do zarzlldzenia Nr 35-1 IVIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia A¥ stycznia 2019 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH PRZEZ ODDZIAL OCHRONY INFORMACJI NIEJA WNYCH 
W DEPART AMENCIE GOSPODAROW ANIA MAJ1\ TKIEM URZF;DU MIASTA LODZI 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Zapewnienie ochrony inforrnacji niejawnych, w tym art. 15 ust. I pkt I, art. 43 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 5 sierpnia wlasne gminy 
stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego. 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Oz. U. z 2018 r. 

poz. 412, z pOin. zm.) 

rozPorzlldzenie Rady Ministrow z dnia 29 maJa 2012 r. 
w sprawie srodkow bezpieczenstwa fizycznego stosowanych 
do zabezpieczania inforrnacji niejawnych (Oz. U. poz. 683, 
zpozn. zm.) 

§ 37b ust. I Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta Lodzi 
(zahtcznik do zarzlldzenia Nr 1964IVIII2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pOin. zm.) 

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, art. 15 ust. I pkt 2, art. 48 ust. 9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. wlasne gminy 
w ktorych sll wytwarzane, przetwarzane, przechowywane o ochronie inforrnacji niejawnych (Oz. U. z 2018 r. poz.412, 
lub przekazywane informacje niejawne. z pOin. zm.) 

rozporzlldzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 20 II r. 
w spraWle podstawowych wymagan bezpieczenstwa 
teleinformatycznego (Oz. U. poz. 948) 

§ 37b ust. I Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta Lodzi 
(za11lcznik do zarzlldzenia Nr 1964IVII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 



3. 

4. 

5. 

Zarzqdzanie ryzykiem bezpieczcIlstwa informacji 
niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka. 

Kontrola ochrony informacji niejawnych w Urz«dzie 
Miasta Lodzi oraz przestrzegania przepisow 0 ochronie 
tych informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola 
ewidencji, materialow i obiegu dokumentow. 

art. 15 ust. 1 pkt 3, art. 43 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. I wlasne gminy 
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz.412, 
zpMn. zm.) 

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

§ 37b ust. I Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

art. 15 ust. I pkt 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412, z poin. zm.) 

§ 37b ust. I Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pMn. zm.) 

Opracowywanie i aktualizowanie 
informacji niejawnych w Urz«dzie 

planu ochrony I art. 15 ust. I pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
Miasta Lodzi, informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412, z pMn. zm.) .. . 

zawleraJqCego m.Ill.: 
I) opis stref ochronnych, pomieszczell lub obszarow, 

w ktorych przetwarza si« informacje niejawne; 
2) opis zastosowanych srodkow bezpieczellstwa 

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

za ochron« informacji niejawnych w przypadku 
zagrozenia utratq lub ujawnieniem informacji 
niejawnych; 

4) pi any awaryjne uwzgl«dniajqce potrzeb« ochrony 
informacji niejawnych w razie wystqpienia sytuacji 
szczegolnych, w tym wprowadzenia stanow 
nadzwyczajnych, w celu zapobiezenia utracie 
poufnosci, integralnosci lub dost«pnosci informacji 
niejawnych; 

oraz nadzorowanie jego realizacji. 

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

§ 37b ust. I Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964Nl112 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
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6. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji art. 15 ust. I pkt 6 ustawy z dnia 5 sierpnia 20 lOr. 0 ochronic wlasnc gminy 
niejawnych, w tym wydawanie zaswiadczen 0 odbyciu informacji niejawnych (Oz. U. z 2018 r. poz. 412, z p6zn. zm.) 
szkolenia. 

§ 37b ust. I Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta Lodzi 
(zal!J.cznik do zarz!J.dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

7. Prowadzenie zwyklych post~powan sprawdzaj!J.cych oraz art. 15 ust. I pkt 7, art. 23 ust. I ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. wlasne gminy 
kontrolnych post~powan sprawdzaj!J.cych. o ochronie informacji niejawnych (Oz. U. z 2018 r. poz.412, 

zp6m. zm.) 

§ 37b ust. I Regulaminu organizacyjncgo Urz\!du Miasta Lodzi 
(zal!J.cznik do zarz!J.dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

8. Wydawanie b!J.dz odmawianie osobie sprawdzanej art. 28 ustawy z dnia 5 sierpnia 20 lOr. 0 ochronie informacji wlasne gminy 
poswiadczenia bezpieczenstwa. niejawnych (Oz. U. z 2018 r. poz. 412, z pMn. zm.) 

§ 37b ust. I Regulaminu organizacyjnego Urz\!du Miasta Lodzi 
(zal!J.cznik do zarz!J.dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pMn. zm.) 

9. Przygotowywanie wniosk6w do Agencji Bezpieczenstwa art. 23 ust. 2 pkt I ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie wlasne gminy 
Wewn~trznego 0 przeprowadzenie poszerzonego informacji niejawnych (Oz. U. z 2018 r. poz. 412, z pMn. zm.) 
post~powania sprawdzaj!J.cego. 

§ 37b ust. I Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta Lodzi 
(zal!J.cznik do zarz!J.dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pMn. zm.) 

10. Przechowywanie akt zwyklych post~powan art. 72 ust. 6 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie wlasne gminy 
sprawdzaj!J.cych oraz kontrolnych post«powan informacji niejawnych (Oz. U. z 2018 r. poz. 412, z pMn. zm.) 
sprawdzaj!J.cych. 

§ 37b ust. I Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta Lodzi 
(zal!J.cznik do zarz!J.dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) I 

II. Prowadzenie i aktualizowanie wykazu os6b zatrudnionych art. 15 ust. I pkt 8 ustawy z dnia 5 sierpnia 20 lOr. 0 ochronie wlasne gminy 
w Urz\!dzie Miasta Lodzi lub wykonuj!J.cych czynnosci informacji niejawnych (Oz. U. z 2018 r. poz. 412, z p6zn. zm.) 
zlecone, kt6re posiadaj!J. uprawnienia do dost~pu 
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do informaeji niejawnyeh oraz os6b, kt6rym odm6wiono § 37b ust. 1 Regulaminu organizaeyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
wydania poswiadezenia bezpieezenstwa lub je eofni~to (zal~eznik do zarz~dzenia Nr 1964IVII12 Prezydenta Miasta 
(odr~bnie dla kai:dej klauzuli tajnosei). Lodzi z dnia 21 marea 2012 r., z p6zn. zm.) 

12. Przekazywanie Ageneji Bezpieezenstwa Wewn~trznego art. 15 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 oehronie wlasne gminy 
danyeh os6b uprawnionyeh do dost~pu do informaeji informaeji niejawnyeh (Oz. U. z 2018 r. poz. 412, z p6zn. zm.) 
niejawnyeh 0 klauzuli "poufne" 1 wyzszej, 
a takze os6b, kt6rym odm6wiono wydania poswiadezenia § 37b ust. I Regulaminu organizaeyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
bezpieezenstwa lub wobee kt6ryeh podj~to deeyzj~ (zal~eznik do zarz~dzenia Nr 1964IVI/12 Prezydenta Miasta 
o eofni~eiu poswiadezenia bezpieezenstwa. Lodzi z dnia 21 marea 2012 r., z pMn. zm.) 

13. Podejmowanie dzialan zmierzaj~eyeh do wyjasnienia art. 17 ust. I ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 oehronie wlasne gminy 
okolieznosei stwierdzenia naruszenia w Urz«dzie Miasta informaeji niejawnyeh (Oz. U. z 2018 r. poz. 412, z p6zn. zm.) 
Lodzi przepis6w 0 oehronie informaeji niejawnyeh 
1 ograniezenia Jego negatywnyeh skutk6w oraz § 37b ust. I Regulaminu organizaeyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
zawiadamianie 0 tym Prezydenta Miasta Lodzi. (zal~eznik do zarz~dzenia Nr 1964IVI/12 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 21 marea 2012 r., z pMn. zm.) 

14. Zawiadamianie Ageneji Bezpieezenstwa Wewn~trznego - art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 oehronie wlasne gminy 
w przypadku stwierdzenia w Urz~dzie Miasta Lodzi informaeji niejawnyeh (Oz. U. z 2018 r. poz. 412, z p6zn. zm.) 
naruszenia przepis6w 0 oehronie informaeji niejawnyeh 
o klauzuli "poufne" lub wyzszej. § 37b ust. I Regulaminu organizaeyjnego Urz~du Miasta Lodzi 

(zal~eznik do zarz~dzenia Nr 1964IVII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marea 2012 r., z p6zn. zm.) 

15. Prowadzenie kaneelarii tajnej, w tym: art. 42 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji wlasne gminy 
I) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie niejawnych (Oz. U. z 2018 r. poz. 412, z p6zn. zm.) 

1 wysylanie material6w zawieraj ~eyeh informacje 
niejawne; rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 7 grudnia 2011 r. 

2) udost~pnianie lub wydawanie material6w osobom w sprawie organizacji i funkejonowania kancelarii tajnyeh oraz 
posiadaj~cym stosowne poswiadczenie sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych 
bezpieczenstwa oraz egzekwowanie ieh zwrotu; (Oz. U. z 2017 r. poz. 1558) 

3) kontrola wejsc i wyjsc oraz przebywania w strefie 
bezpieczenstwa; rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 7 grudnia 2011 r. 

4) przygotowanie do wysylki oraz odbi6r material6w w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania 
z poezty speejalnej; 1 oehrony material6w zawieraj~eyeh informaeje niejawne 

5) nadzorowanie obiegu material6w. (Oz. U. poz. 1603) 
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16. 

17. 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Oddzialu, w tym: 
I) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci<t 
i dekretacj <t: 

3) wykonywanie czynnosci zwi<tZanych z wysylaniem 
korespondencji; 

4) sprawdzanie pod wzglC(dem formalnym pism 
i dokument6w przedkladanych do podpisu b<tdz 
parafowania kierownikowi Oddzialu; 

5) obsluga og61nego konta poczty elektronicznej 
Oddzialu; 

6) uaktualnianie 
telefonicznej 
Oddzialu; 

urzC(dowej 
w zakresie 

elektronicznej ksi<tzki 
danych pracownik6w 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 
ich do wlasciwych kom6rek organizacyjnych UrzC(du 
Miasta Lodzi b<tdz innych jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwi<tzanych z: 

§ 37b us!. 1 Regulaminu organizacyjncgo UrzC(du Miasta Lodzi 
(zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 1964IVII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn, zm.) 

ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji I wlasne gminy 
niejawnych (Oz. U. z 2018 r. poz. 412, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal<tcznik nr I do rozporz<tdzenia 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 20 II r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych, Oz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

zarz<tdzenie Nr 263IVIII/18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie zasad postC(powania 
z dokumentacj<t i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w UrzC(dzie Miasta Lodzi 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 
(Oz. U. z2018 r. poz. 395, zp6Zn. zm.) 

r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
I) zaopatrzeniem pracownik6w Oddzialu w materialy 

biurowe i urz1\.dzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, pieczC(cie piecz<ttki, 
identyfikatory itp.; 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla UrzC(du Miasta Lodzi (zal<tcznik do zarz<tdzenia 

SIC( I Nr 6840IVIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2) gospodarowaniem mieniem znaj duj <tcym 
na WYPosaZeniu Oddzialu, w szczeg6lnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych 

i srodk6w trwalych 0 charakterze wyposazenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksi<tg inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wniosk6w 0 likwidacjC( srodk6w 
trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji ijej rozliczaniu. 

2017 r., z p6Zn. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczC(ci i piecz<ttek (zal<tcznik 
do zarz<tdzenia Nr 8978IVIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
181ipca 2018 r.) 

zarz1\.dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w 
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w Urz"dzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania rozliczania inwentaryzacji 
aktyw6w trwalych stanowi<tcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
b"d<tcych w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek 
organizacyjnych Urz"du Miasta Lodzi (zal<tcznik 
do zarz<tdzenia Nr I 985IVIIII 5 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarz<tdzenie Nr 330lIVIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz"dzie 
Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej 
dzialania 

18. I Przygotowywanie korespondencji dotycz<tcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
pracownik6w Oddzialu w sprawach osobowych, (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z p6Zn. zm.) 
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<tdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z p6zn. zm.) 

rozporz<tdzenie Rady Ministr6w z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownik6w samorz<tdowych 
(Oz. U. poz. 936, z p6Zn. zm.) 

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

Regulamin pracy w Urz"dzie Miasta Lodzi (zahtcznik 
do zarz<tdzenia Nr I 23 OIVIII I 5 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 10 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urz"dzie Miasta Lodzi (zal<tcznik 
do zarz<tdzenia Nr 8524IVIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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19. 

I czerwca 2018 r., z p6Zn. zm.) 

zarz<tdzenie Nr 6755IVIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydat6w na wolne stanowiska urz"dnicze 
w Urz"dzie Miasta Lodzi oraz powolania Komisji 
ds. Naboru (z p6Zn. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urz"dzie Miasta Lodzi, okreslaj<tcy szczeg610wy spos6b 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz"dzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu koncz<tcego t" sluzb" 
(zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 5703IVIIII7 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z p6in. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownik6w Urz"du Miasta Lodzi (zalitcznik do zarz<tdzenia 
Nr 6545IVIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 
2017 r.) 

zarzitdzenie Nr 8522IVIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia I czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w Urz"dzie Miasta Lodzi 

czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I I . , , w asne gmmy 
(Dz, U, z 2018 r. poz, 917, z pozn. zm,) 

Prowadzenie spraw dotycz<tcych 
pracownik6w Oddzialu, w tym: 

I) sporz<tdzanie list obecnosci i nadz6r nad ksi<tzkami 
wyjsc sluzbowych i prywatnych pracownik6w; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwi<tzanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwiitzanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac<t w godzinach 
nadliczbowych. 

rozporz<tdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
15 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 Urz"dzie Miasta Lodzi (zal<tcznik 
do zarz<tdzenia Nr 1230IVIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia \0 czerwca 2015 r., z p6in. zm.) 
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20. 

21. 

22. 

Prowadzenie spraw zwi~zanyeh z przetwarzaniem 
i oehron~ danyeh osobowyeh w Oddziale. 

Prowadzenie spraw zwi~zanych z kontrol'l, w tym 
prowadzenie ksi<jZki kontroli Oddzialu 
(dla kontroli wewn"trznych przeprowadzanych przez 
kontroler6w UrzO(du Miasta Lodzi). 

Prowadzenie spraw dotycz~cych skarg, wniosk6w 
i petycji kierowanych do Oddzialu, w tym: prowadzenie 
dokumentacji, sporz~dzanie okresowych sprawozdari 
i informacji z ich realizacji. 

Instrukeja obiegu dokument6w w zakresie raehunkowosei 
dla UrzO(du Miasta Lodzi (zal~eznik do zarz~dzenia 

Nr 6840NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pOin. zm.) 

rozporz~dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 I wlasne gminy 
z dnia 27 kwietnia 20 I 6 r. w sprawie oehrony os6b fizyeznyeh 
w zwi~zku z przetwarzaniem danyeh osobowyeh i w sprawie 
swobodnego przeplywu takieh danyeh oraz uehylenia dyrektywy 
95/46/WE (og6lne rozporz~dzenie 0 oehronie danyeh) 
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. I) 

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 oehronie danyeh osobowyeh 
(Dz. U. poz. 1000, z pOin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 8183NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki oehrony 
danyeh osobowych w UrzO(dzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.) 

Regulamin kontroli (zal~eznik do zarz~dzenia Nr 1094NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks 
postO(powania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, 
zp6zn. zm.) 

ustawa z dnia II lipca 2014 r. 0 petyejaeh (Dz. U. z 2018 r. 
poz.870) 

rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Dz. U. poz. 46) 

zarz~dzenie Nr 7877 NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w i petycji 
w Urz"dzie Miasta Lodzi 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

8 



23. 

24. 

25. 

26. 

Udosl«pnianie wnioskodawcom informacji publicznej 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania, b«dll.cych w dyspozycji Oddzialu. 

Przygotowywanie i przekazywanie materia16w 
przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji 
Publicznej Urz«du Miasta Lodzi oraz ich aktualizacja. 

Sporzll.dzanie szczeg61owego wykazu zadan 
realizowanych przez Oddzial oraz jego aktualizacja. 

Przygotowywanie projekt6w upowa:i:nien i pelnomocnictw 
dla pracownik6w Oddzialu. 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost\,pie I wlasne gminy 
do informacji publicznej (Oz. U. z 2018 r. poz. 1330, 
zp6in. zm.) 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Oz. U. 
z 2018 r. poz. 1243, z p6in. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalll.cznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Oz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z p6in. zm.) 

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost\'pniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania (zalll.cznik do zarzll.dzenia 
Nr 9328NIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 
2018r.) 

art. 7 ust. I pkt I ustawy z dnia 6 wrzesma 200 I r. I wlasne gminy 
o dost«pie do informacji publicznej (Oz. U. z 2018 r. poz. 1330, 
z p6Zn. zm.) 

Instrukcja post«powania w sprawie udost«pniania material6w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz«du Miasta Lodzi 
(zalll.cznik do zarzll.dzenia Nr 9375NIIII8 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 wrzeSnia 2018 r.) 

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta Lodzi 
(zalll.cznik do zarzll.dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta 
Lodzi (zalll.cznik do zarzll.dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

zarzll.dzenie Nr 2868NIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowa:i:nien 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z pMn. zm.) 

Regulamin kontroli (zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 1094NllII5 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urz«du Miasta Lodzi (zal<tcznik do zarz<tdzenia 
Nr 6840NllII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pMn. zm.) 

27. Sporz<tdzanie zbiorczych sprawozdan 1 informacji § 14 ust. I pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta wlasne gminy 
dotycZ<tcych zadan realizowanych przez Oddzial. Lodzi (zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

28. Sporz<tdzanie wyci<tgow z jednolitego rzeczowego wykazu Instrukcja kancelaryjna (zal<tcznik nr I do rozporz<tdzenia wlasne gminy 
akt dla potrzeb Oddzialu oraz ich aktualizacja. Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. 

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

29. Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal<tcznik nr I do rozporz<tdzenia wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 II r. w sprawie 
Zarz<tdzania Kontaktami z Mieszkatlcami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 

oraz instrukcji w sprawle organizacj i 1 zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, OZ. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal<tcznik nr 6 do rozporz<tdzenia 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, Oz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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