ZARZADZENIE Nr 49/2024
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 18 listopada 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Informacji i Ochrony Danych Osobowych w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie § 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdzam szczegdlowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Informacji
i Ochrony Danych Osobowych w Zarzadzie Lokali Miejskich, stanowigcy zatacznik do

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Informacji i Ochrony
Danych Osobowych w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 14/2024 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
26 marca 2024 r. w sprawie zatwierdzenia szczegotowego wykazu zadan realizowanych przez
Wydziat Informacji i Ochrony Danych Osobowych w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 7 pazdziernika 2024 r.
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ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 49/2024
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 18 listopada 2024 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN

REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL INFORMACJI I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH (DOD)

W ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. | Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem | Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) | wlasne gminy

zasad ochrony danych osobowych w Zarzadzie,
w szczegolnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

opracowywanie projektow dokumentacji osobowej
1 organizacyjnej] z zakresu ochrony danych
osobowych;

sprawowanie biezacego nadzoru nad
funkcjonowaniem systemu zabezpieczen danych
osobowych;

prowadzenie rejestréw, ktorych realizacja wymaga
powierzenia przez administratora podmiotom
zewnetrznym danych osobowych przetwarzanych
przez Zarzad;

wspolipraca z pracownikami jednostki dotyczaca
opiniowania biezacych spraw w zakresie ochrony
danych osobowych;

opracowywanie 1 wdrazanie systemu szkolen
w stosunku do pracownikdéw uczestniczacych
w operacjach przetwarzania danych, a takze

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1, z p6zn. zm.)

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

§ 19 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zatagcznik do zarzadzenia Nr 34/2018 Dyrektora Zarzadu
Lokali Migjskich z dnia 11 grudnia 2018 r., z p6Zn. zm.)

upowszechnianie wiedzy w zakresie | Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do
orzecznictwa regulujgcego kwestie ochrony | przetwarzania danych osobowych w Zarzadzie Lokali Miejskich
danych osobowych; (zatacznik do zarzadzenia Nr 19/2019 Dyrektora Zarzadu Lokali
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6) obstluga klientéw 1 kontrahentow Zarzadu w
zakresie spraw zwigzanych z przetwarzaniem ich
danych osobowych.

Miejskich z dnia 12 marca 2019 r.)

Sprawdzanie przepisow wewnetrznych w  fazie
projektowania pod wzgledem ochrony danych
osobowych i zapewnienia ich zgodnosci z RODO.

Art. 25 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016 r., str.1, z p6zn. zm.)

Procedura postgpowania opisujaca proces tworzenia aktow prawa
wewnetrznego (zatacznik do zarzadzenia Nr 17/2021 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 28 maja 2021 r.)

wlasne gminy

Opracowywanie i1 wdrazanie Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Zarzadzie Lokali
Miejskich we wspotpracy z wewnetrznymi komadrkami
organizacyjnymi, W tym przygotowywanie
i aktualizacja dokumentacji polityk 1 instrukcji
opisujacych sposob przetwarzania danych.

§ 19 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

Postepowanie w przypadku naruszenia ochrony

danych osobowych lub stwierdzenia incydentu:

1) biezace informowanie o naruszeniach, w ktorych
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka
naruszenia praw lub wolnosci osoéb fizycznych
zostalo oszacowane przez Zarzad na poziomie
WyZzszym niz niski;

2) prowadzenie rejestru 1 dokumentacji incydentow
(naruszen) oraz ocena czy skutkuja one
naruszeniem praw lub wolnos$ci oséb fizycznych.

§ 19 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 34/2018 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 11 grudnia 2018 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie 1 przedstawianie = Dyrektorowi
kwartalnych sprawozdan ze stanu bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych w Zarzadzie.

§ 19 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy
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Przeprowadzanie okresowych sprawdzen
wewnetrznych w  Zarzadzie w  zakresie ochrony
danych osobowych (tzw. Sprawdzen planowych)
— zgodnie z kwartalnymi planami sprawdzen.

§ 19 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatagcznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 34/2018 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 11 grudnia 2018 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Koordynowanie 1 udostgpnianie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadu oraz na
stronie  internetowej Zarzadu we  wspolpracy
z komorkami organizacyjnymi, w tym nadzor nad
tresciami zamieszczonymi na stronie internetowej
Zarzadu.

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

ustawa z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1524)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 listopada 2022 r.
w sprawie portalu danych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2415)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informac;ji
Publicznej (Dz. U. z 2007 r. nr 10 poz. 68)

§ 19 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych interpelacji, petycji

1 wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz

interwencji parlamentarzystow w oparciu o dane

przekazywane  przez ~ komorki  organizacyjne

merytorycznie wlasciwe dla danej sprawy, w tym:

1) standaryzacja procesu rozpatrywania spraw;

2) ustalenie wspolnego stanowiska we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi Zarzadu i Urzedu
Miasta L.odzi;

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

ustawa z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1524)

§ 19 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy
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3) przygotowywanie projektow odpowiedzi;

4) prowadzenie ewidencji spraw wplywajacych
do Wydziatu;

5) opracowywanie  sprawozdan  statystycznych
interpelacji, petycji 1 wnioskd6w o udostepnienie
informacji publiczne;j oraz interwencji
parlamentarzystow.

Zarzadzenie Nr 16/2023 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 14 lipca 2023 r. w sprawie procedury przyjmowania
1 rozpatrywania interwencji parlamentarzystow oraz interpelacji
1 zapytan radnych w Zarzadzie Lokali Miejskich

Zarzadzenie Nr 16/2022 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 17 lutego 2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
przyjmowania i udostgpniania informacji publicznej w Zarzadzie
Lokali Miejskich

§ 44 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Kreowanie wizerunku jednostki.

§ 19 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

10.

Realizacja zadan zwigzanych z dzialalnoscig
Rzecznika Prasowego w Zarzadzie Lokali Miejskich
w zakresie polityki informacyjnej oraz kontaktow
z mediami.

§ 19 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatagcznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

11.

Wspotpraca z Biurem Promocji w Departamencie
Strategii i Promocji Urzedu Miasta L.odzi oraz Biurem
Prezydenta w Departamencie Prezydenta Urzedu
Miasta Lodzi.

§ 19 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatagcznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

12.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji
dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat.

§ 17 ust. 2 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

13.

Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow
prawnych z zakresu zadan Wydzialu oraz ich
aktualizacja.

§ 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy
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14. | Sporzadzanie  szczegOtowego  wykazu  zadan | § 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy
realizowanych przez Wydziat oraz jego aktualizacja. (zatagcznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
15. | Sporzadzanie wyciagdéw z jednolitego rzeczowego | Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatacznik | wlasne gminy
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich | Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali
aktualizacja. Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r., z p6zn. zm.)
16. | Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji | rozdzial 9 Instrukcji kancelaryjnej w Zarzadzie Lokali Miejskich | wlasne gminy

Wydziatu do sktadnicy akt.

(zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania sktadnicy
akt Zarzadu Lokali Miejskich w Lodzi (zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 24 stycznia 2020 r., z p6zn. zm.)
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