ZARZADZENIE Nr 42/2025
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 26 wrzesnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury nadawania, zmiany zakresu i utraty dostepu
do danych zawartych w Zintegrowanym Systemie Informatycznym DOMS dotyczacej
komorek Urzedu Miasta Y.odzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 oraz § 19 pkt 1 1 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Lokali Miejskich, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 07 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
jednostki budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich, ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1781), art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam Procedur¢ nadawania, zmiany zakresu i utraty dostepu do danych
zawartych w Zintegrowanym Systemie Informatycznym DOMS dotyczacej komorek Urzedu

Miasta f.odzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Wydzialowi Informacji i Ochrony
Danych Osobowych oraz Wydziatowi Informatyki w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Elektronicznie podpisany przez
Kata rZyna Katarzyna Btachowicz-Barszcz
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 42/2025
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 26 wrze$nia 2025 r.

Procedura nadawania, zmiany zakresu i utraty dost¢pu do danych zawartych
w Zintegrowanym Systemie Informatycznym DOM 5 komorek Urzedu Miasta Y.odzi
oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Pracownicy komorek Urzgdu Miasta todzi oraz miejskich jednostek
organizacyjnych moga:
1) otrzymac dostep do danych,
2) otrzymac¢ zmiang¢ zakresu dost¢pu do danych,
3) utraci¢ dostgp do danych przetwarzanych przez Zarzad Lokali Miejskich zawartych
w Zintegrowanym Systemie Informatycznym DOMS na zasadach okreslonych w niniejszej
procedurze.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) UML — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi,

2) ZLM —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokali Miejskich,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich,

4) komorce UML — nalezy przez to rozumie¢ Departament Urzedu Miasta todzi, Wydziat
Urzedu Miasta t.odzi lub jednostki réwnorzgdne Urzedu Miasta Lodzi,

5) osobie reprezentujacej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora miejskiej jednostki
organizacyjnej, osobe na stanowisku réwnorzednym lub tez osobe dziatajaca
z upowaznienia dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej lub osoby na stanowisku
réwnorzednym,

6) IOD —nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych w Zarzadzie Lokali Miejskich,

7) ASI — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systemow Informatycznych, osobe
formalnie wyznaczong przez Administratora Danych Osobowych, w celu nadzoru
nad poprawnym dziataniem infrastruktury informatycznej Zarzadu Lokali Miejskich,

8) DOD - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Informacji i Ochrony Danych Osobowych
w Zarzadzie Lokali Miejskich,

9) ZSI DOMS — nalezy przez rozumie¢ Zintegrowany System Informatyczny DOMS,

10) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzedzie Miasta Lodzi
lub miejskiej jednostce organizacyjne;,

11) zbiorze danych — nalezy przez to rozumie¢ modut, grup¢ moduléw lub tez precyzyjnie
okreslone funkcje ZSI DOMS.

Rozdzial 11
Zlozenie wniosku

§ 3. 1. Osoba reprezentujaca komoérke UML lub miejska jednostke organizacyjng sktada
do Dyrektora wniosek o wyrazenie zgody na dostgp pracownikow do danych zawartych
w ZSI DOMS, na zmiang¢ zakresu dostepu lub odebranie uprawnien pracownikowi.

2. Wniosek zawiera:

1) nazweg zbioru danych (modut), do ktérych dostgp ma by¢ umozliwiony, zmieniony
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lub odebrany,
2) cel przetwarzania danych, do ktérych dostep ma by¢ umozliwiony lub zmieniony,
3) wykaz pracownikéw objetych wnioskiem wraz ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz
zajmowanego stanowiska stuzbowego.
3. W przypadku zmiany danych osobowych pracownika, ktoremu nadano dostep,
ZIM wzywa komoérke UML lub miejska jednostke organizacyjng do aktualizacji danych.

Rozdzial 111
Nadanie, aktualizacja lub odmowa nadania uprawnien

§ 4. 1. Dyrektor wyraza zgode lub odmawia nadania dostgpu, zmiany zakresu dostepu
poprzez adnotacj¢ na wniosku. Dyrektor moze rowniez wyrazi¢ zgode na nadanie uprawnien
w zakresie ograniczonym do czesci zbioru danych wskazanych we wniosku.

2. 10D na polecenie Dyrektora opiniuje wniosek.

3. Wyrazajac zgode lub odmawiajgc dostgpu uwzglednia sig, czy:

1) uzyskane dane beda wykorzystywane wylacznie do celu, dla ktdrego zostaly udostepnione,

2) komorka UML lub miejska jednostka organizacyjna posiada urzadzenia lub systemy
teleinformatyczne przeznaczone do komunikowania si¢ z danym rejestrem, ewidencja
lub systemem, umozliwiajace identyfikacje osoby uzyskujacej dane z rejestru, ewidencji
lub systemu, zakres oraz date ich uzyskania,

3) komorka UML lub miejska jednostka organizacyjna posiada zabezpieczenia techniczne
1 organizacyjne wlasciwe dla przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci
uniemozliwiajagce dostgp oso6b nieuprawnionych do przetwarzania danych osobowych
1 wykorzystania danych niezgodnie z celem ich uzyskania,

4. Dyrektor informuje 10D o wyrazeniu zgody na nadanie dost¢pu, zmiang¢ zakresu
dostepu lub odmowie, jak réwniez o wyrazeniu zgody na nadanie uprawnien w zakresie
ograniczonym do czesci zbioru danych wskazanych we wniosku.

§ 5. 1. W przypadku wyrazenia zgody przez Dyrektora, IOD lub uprawniony pracownik
DOD, przygotowuje odpowiedz do wnioskodawcy z informacja o zgodzie.

2. W przypadku akceptacji ztozonego wniosku przez Dyrektora, do udzielanej
odpowiedzi, pracownik DOD przygotowuje upowaznienie do przetwarzania danych
dla pracownika objetego wnioskiem i dotagcza dwa egzemplarze upowaznienia do pisma
skierowanego do osoby reprezentujacej komorke skladajaca wniosek. Standardowy wzor
upowaznienia stanowi zalgcznik Nr 1 do Procedury. W indywidualnych przypadkach wzoér
upowaznienia moze podlega¢ modyfikacjom.

3. Po otrzymaniu podpisanych upowaznien (dwa egzemplarze) przez pracownika
komorki, pracownik DOD przekazuje je do podpisu Dyrektora.

4. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora na upowaznieniach, pracownik DOD niezwlocznie
informuje o tym fakcie ASI, przesylajac informacje¢ na adres asi@zlm.lodz.pl i wnioskuje
o nadanie lub zmian¢ uprawnien pracownikowi objetemu wnioskiem.

5. ASI niezwlocznie nadaje uprawnienia pracownikowi komoérki UML lub miejskiej
jednostki organizacyjnej, jednoczesnie informujac o tym fakcie IOD, wysytajac potwierdzenie
na adres mailowy iod@zlm.lodz.pl.

6. Podpisane przez Dyrektora oraz pracownika objetego wnioskiem upowaznienie
przekazywane jest pracownikowi komoérki UML lub miejskiej jednostki organizacyjnej
za posrednictwem kuriera obstugujacego korespondencje wewnetrzng migdzy urzedami,
w zaklejonej kopercie z adnotacja ,,do ragk wtasnych”.

7. Pracownik DOD prowadzi rejestr pracownikow komorek UML lub miejskich
jednostek organizacyjnych, ktérym nadano dost¢p do danych przetwarzanych w ZSI DOMS.
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Wzoér rejestru stanowi zatgcznik Nr 2 do Procedury.

8. Pracownik DOD jest zobowigzany do niezwlocznej aktualizacji rejestru w przypadku
nadania dostepu pracownikowi komoérki UML lub miejskiej jednostki organizacyjnej, zmiany
zakresu, odebrania dostepu lub w przypadku zmiany danych.

§ 6. W przypadku odmowy Dyrektora, IOD informuje komorke UML lub miejska
jednostke organizacyjng o tym fakcie, wskazujac jednoczesnie przyczyny odmowy.

§ 7. 1. W przypadku wyrazenia zgody na nadanie uprawnien w zakresie ograniczonym
do czgsci zbioru danych wskazanych we wniosku, IOD informuje komérke UML lub miejska
jednostke organizacyjng o tym fakcie, wskazujac jednoczesnie przyczyny ograniczenia zakresu.

2. Nadanie uprawnien nastgpuje na zasadach okreslonych w § 5.

§ 8. 1. W przypadku zmiany danych osobowych pracownika, ktoremu nadano dostep,
komorka UML lub miejska jednostka organizacyjna zobowigzana jest do pisemnego
poinformowania ZLM o tym fakcie i przestania aktualizacji danych.

2. Nadanie uprawnien nastgpuje na zasadach okreslonych w § 5.

Rozdzial IV
Odebranie lub ograniczenie uprawnien

§ 9. 1. Dostep do danych przetwarzanych w ZSI DOMS odbiera si¢ w przypadku:

1) cofnigcia zgody przez Dyrektora w przypadku niekorzystania z dostepu do danych
zawartych w ZSI DOMS, powyzej 6 miesigcy od daty uzyskania zgody Dyrektora
lub innych przypadkach uzasadnionych okoliczno$ciami, w ktorych korzystanie z dostgpu
do danych nie jest konieczne badz byloby niepozadane,

2) zlozenia wniosku o odebranie dostepu przez osobe reprezentujacg komorke
UML lub miejska jednostke organizacyjna,

3) zakonczenia stosunku pracy pracownika komorki UML lub miejskiej jednostki
organizacyjnej.

2. W celu systematycznej kontroli statusu pracownikow komorek organizacyjnych,

ASI po zakonczeniu kazdego kwartalu, najpozniej do 10-go dnia nast¢pnego miesiaca,

przygotowuje raport zawierajacy informacje zgodnie zatacznikiem Nr 3 do Procedury.
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Zatacznik Nr 1
do Procedury

Lodz, dnia ...,

(nazwa komorki organizacyjnej
oraz znak sprawy)

UPOWAZNIENIE

(nazwa komorki organizacyjnej)

do przetwarzania danych osobowych w ramach zbioru

(okreslenie rodzaju zbioru)

zarzadzanego przez Zarzad Lokali Migjskich.

Upowaznienie obejmuje prawo dostepu do danych zebranych w zbiorze, w zakresie:

(okresli¢ zakres danych mozliwych do przeglgdania na podstawie upowaznienia)

Jednoczesnie polecam Pani/Panu:

1) przetwarzanie danych osobowych z poszanowaniem praw osob, ktorych dane dotycza;

2) przetwarzanie danych na podstawie przepisow prawa, z zachowaniem zasad: rzetelnosci,
przejrzysto$ci, w minimalnym zakresie, niezbednym do osiagnigcia celu przetwarzania i jedynie
przez okres niezbedny do jego osiggnigcia, a takze prawidtowosci, integralno$ci i poufnosci;

3) zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,
zabraniem przez osoby nicuprawnione, zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

e Upowaznienie udzielone jest na czas wykonywania zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.

e Upowaznienie moze by¢ w kazdej chwili cofnigte.

o Os$wiadczam, ze znane mi sg obowigzki i zakres odpowiedzialnosci, zwigzane z dostepem
bezposrednim do zbioru danych osobowych.

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik Nr 2
do Procedury

Rejestr 0os6b dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych w ZSI DOM 5§

P ik i
ra(.:O\?vm Komorka Zakres Data “.aqama Data Powod
Lp. (imig organizacyjna dostepu upowaznienia, cofnigcia cofniecia
i nazwisko) modyﬁk.aCJ " | uprawnien | uprawnien
uprawnien
1.
2.
3.
4.
5.
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Zatacznik Nr 3
do Procedury

Wykaz pracownikow komorek organizacyjnych dopuszczonych do przetwarzania
danych w ZSI DOMS (status)

Komorka Pracownik . Zakres Dat.a
Lp. | Nazwa konta . . L . Stanowisko ostatniego
organizacyjna | (imi¢ i nazwisko) dostepu g
logowania
1.
2.
3.
4,
5.
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