
ZARZĄDZENIE Nr 1185/2022

PREZYDENTA MIASTA ŁODZI
z dnia 26 maja 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegółowego wykazu zadań realizowanych

przez Wydział Sportu w Departamencie Rewitalizacji i Sportu 

Urzędu Miasta Łodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583 i 1005) w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2  i ust. 2 ustawy z dnia 

5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528 i 583) oraz § 65 

Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi, stanowiącego załącznik do zarządzenia 

Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania 

Regulaminu organizacyjnego Urzędowi Miasta Łodzi, zmienionego zarządzeniami 

Prezydenta Miasta Łodzi Nr 1225/VIII/19 z dnia 30 maja 2019 r., Nr 1743/VIII/19 z dnia 

29 lipca 2019 r., Nr 2148/VIII/19 z dnia 19 września 2019 r., Nr 2541/VIII/19 z dnia 

8 listopada 2019 r., Nr 2685/VIII/19 z dnia 28 listopada 2019 r., Nr 2970/VIII/19 z dnia 

31 grudnia 2019 r., Nr 3120/VIII/20 z dnia 28 stycznia 2020 r., Nr 3664/VIII/20 z dnia 

25 marca 2020 r., Nr 3874/VIII/20 z dnia 24 kwietnia 2020 r., Nr 4172/VIII/20 z dnia 29 maja 

2020 r., Nr 4677/VIII/20 z dnia 23 lipca 2020 r., Nr 5173/VIII/20 z dnia 18 września 2020 r., 

Nr 5539/VIII/20 z dnia 2 listopada 2020 r., Nr 5962/VIII/20 z dnia 14 grudnia 2020 r., 

Nr 6354/VIII/20 z dnia 29 stycznia 2021 r., Nr 6653/VIII/21 z dnia 1 marca 2021 r., 

Nr 6812/VIII/21 z dnia 19 marca 2021 r., Nr 6890/VIII/21 z dnia 31 marca 2021 r., 

Nr 7099/VIII/21 z dnia 29 kwietnia 2021 r., Nr 7191/VIII/21 z dnia 13 maja 2021 r., 

Nr 7334/VIII/21 z dnia 28 maja 2021 r., Nr 7568/VIII/21 z dnia 24 czerwca 2021 r., 

Nr 8390/VIII/21 z dnia 27 września 2021 r., Nr 9145/VIII/21 z dnia 27 grudnia 2021 r, 

Nr 390/2022 z dnia 28 lutego 2022 r., Nr 614/2022 z dnia 23 marca 2022 r. i Nr 1139/2022 

z dnia 20 maja 2022 r.

zarządzam, co następuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegółowy wykaz zadań realizowanych przez Wydział Sportu 

w Departamencie Rewitalizacji i Sportu Urzędu Miasta Łodzi, stanowiący załącznik 

do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Dyrektorowi Wydziału Sportu 

w Departamencie Rewitalizacji i Sportu Urzędu Miasta Łodzi.

§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 8446/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

4 października 2021 r. w sprawie zatwierdzenia szczegółowego wykazu zadań realizowanych 

przez Wydział Sportu w Departamencie Rewitalizacji i Sportu Urzędu Miasta Łodzi.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

 Hanna ZDANOWSKA
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Załącznik

do zarządzenia Nr 1185/2022

Prezydenta Miasta Łodzi

SZCZEGÓŁOWY WYKAZ ZADAŃ 

REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAŁ SPORTU 

W DEPARTAMENCIE REWITALIZACJI I SPORTU URZĘDU MIASTA ŁODZI

I. Oddział Ekonomiczno-Inwestycyjny

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatków 

i dochodów budżetu miasta Łodzi w części dotyczącej 

Wydziału, w szczególności:

1) opracowywanie materiałów planistycznych 

do projektu budżetu oraz projektów planów 

i planów finansowych w zakresie realizowanych 

zadań oraz ich aktualizacja;

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budżecie 

i planach finansowych;

3) sporządzanie projektów harmonogramów 

i harmonogramów realizacji dochodów i wydatków 

oraz ich aktualizacja;

4) monitorowanie realizacji uchwalonego budżetu 

w zakresie dochodów i wydatków w części 

dotyczącej Wydziału;

5) sporządzanie sprawozdań budżetowych 

i finansowych oraz analiz i informacji 

z wykonania budżetu;

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z późn. zm.)

ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 217, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 11 stycznia 2022 r. 

w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. poz. 144)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. 

w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, 

przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł 

zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdań 

jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji 

finansowych (Dz. U. poz. 2396, z późn. zm.)

własne gminy
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6) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatków, 

przedkładanie ich do zatwierdzenia i do wypłaty 

oraz prowadzenie ewidencji dokumentów 

księgowych;

7) prowadzenie ewidencji zawieranych umów;

8) sporządzanie comiesięcznych zestawień 

zaangażowania wydatków według szczegółowej 

klasyfikacji dochodów i wydatków;

9) sporządzanie zapotrzebowania na uruchomienie 

środków finansowych na realizowane zadania;

10) prowadzenie comiesięcznych uzgodnień 

z Wydziałem Księgowości dotyczących realizacji 

dochodów i wydatków, zaangażowania środków 

oraz sald należności i zobowiązań.

rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 

2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu 

państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, 

jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, 

państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek 

budżetowych mających siedzibę poza granicami 

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

uchwała Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 7 lipca 

2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwały budżetowej 

(z późn. zm.)

coroczna uchwała Rady Miejskiej w Łodzi w sprawie uchwalenia 

budżetu miasta Łodzi

coroczna uchwała Rady Miejskiej w Łodzi w sprawie uchwalenia 

Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Łodzi 

coroczne zarządzenia Prezydenta Miasta Łodzi w sprawie 

założeń do projektu budżetu miasta Łodzi oraz w sprawie 

określenia wzorów materiałów planistycznych niezbędnych 

do opracowania projektu budżetu miasta Łodzi

zarządzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminów obowiązujących 

w procesie przygotowania projektu uchwały budżetowej miasta 

Łodzi oraz projektu uchwały w sprawie wieloletniej prognozy 

finansowej miasta Łodzi

zarządzenie Nr 7781/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

16 lipca 2021 r. w sprawie procedury dokonywania zmian 

budżetu i zmian w budżecie miasta Łodzi, zmian w zakresie 

kategorii i harmonogramu wydatków oraz zmian w Wieloletniej 

Prognozie Finansowej miasta Łodzi
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Procedura sporządzania projektu harmonogramu i harmonogramu 

realizacji dochodów i wydatków oraz przekazywania środków 

finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 

komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi oraz miejskich 

jednostek organizacyjnych (załącznik do zarządzenia 

Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 30 października 

2013 r., z późn. zm.)

Forma, terminy i kontrola sprawozdań budżetowych oraz 

sprawozdań w zakresie operacji finansowych w Urzędzie Miasta 

Łodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych (załącznik 

do zarządzenia Nr 7605/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

29 czerwca 2021 r.)

Zasady sporządzania, przekazywania i kontroli sprawozdań 

finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji o stanie 

mienia komunalnego Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 140/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 2 lutego 2022 r.)

Procedura monitorowania i określania wielkości wydatków 

związanych z realizacją zadań zleconych z zakresu administracji 

rządowej oraz innych zadań zleconych gminie odrębnymi 

ustawami, przez komórki organizacyjne Urzędu Miasta Łodzi 

i miejskie jednostki organizacyjne (załącznik do zarządzenia 

Nr 9355/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 14 września 

2018 r.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia                                 

Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 

2021 r.)

Zasady (polityka) rachunkowości dla w Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 4604/VIII/20 Prezydenta 
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Miasta Łodzi z dnia 15 lipca 2020 r., z późn. zm.)

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

2. Prowadzenie bazy danych dotyczącej stanu 

technicznego skomunalizowanej bazy sportowej 

użytkowanej przez kluby sportowe w oparciu o:

1) zgłaszane przez użytkowników potrzeby 

w zakresie remontów i inwestycji;

2) informacje o wykonanych inwestycjach 

i remontach;

3) przeprowadzone przeglądy i wykonane opinie 

i analizy techniczne, które należą do obowiązków 

użytkowników obiektów.

art. 7 ust. 1 pkt 10 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z późn. zm.)

rozdziały 3 i 8 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 2351, z późn. zm.)

własne gminy

3. Planowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji 

i remontów skomunalizowanej bazy sportowej, 

w tym:

1) opracowywanie planów rzeczowo-finansowych 

oraz wnioskowanie o umieszczenie ich w budżecie 

miasta Łodzi;

2) organizowanie otwartych konkursów ofert 

na realizację zadań inwestycyjno-remontowych;

3) uzgadnianie harmonogramów realizacji prac;

4) przygotowywanie projektów umów 

z wykonawcami robót budowlanych oraz 

monitorowanie i kontrola ich wykonania;

5) udział w odbiorach częściowych, końcowych 

i ostatecznych robót;

6) opracowywanie informacji i sprawozdań 

z realizacji zadań inwestycyjno-remontowych;

7) rozliczanie nakładów poniesionych na realizację 

zadań inwestycyjno-remontowych po ich 

art. 7 ust. 1 pkt 10 i 19 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 

o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z późn. zm.)

art. 4 ust. 1 pkt 22 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 

powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528, z późn. zm.)

rozdziały 4 i 5 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 2351, z późn. zm.)

art. 4 ust. 1 pkt 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 

o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 

z 2020 r. poz. 1057, z późn. zm.)

rozporządzenie Przewodniczącego Komitetu do spraw Pożytku 

Publicznego z dnia 24 października 2018 r. w sprawie wzorów 

ofert i ramowych wzorów umów dotyczących realizacji zadań 

publicznych oraz wzorów sprawozdań z wykonania tych zadań 

(Dz. U. poz. 2057)

własne gminy, 

własne powiatu
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zakończeniu. Program współpracy Miasta Łodzi z organizacjami 

pozarządowymi oraz podmiotami, o których mowa w art. 3 ust. 3 

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku 

publicznego i o wolontariacie uchwalany przez Radę Miejską 

w Łodzi na dany rok

zarządzenie Nr 1093/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 maja 2022 r. w sprawie wprowadzenia „Trybu planowania, 

ogłaszania, przeprowadzania i rozstrzygania otwartych 

konkursów ofert na realizację ze środków budżetu miasta Łodzi 

zadań publicznych przez organizacje pozarządowe oraz 

podmioty, o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 

24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego 

i o wolontariacie, oraz kontroli realizowanych zadań i rozliczania 

przyznanych dotacji”

Regulamin kontroli (załącznik do zarządzenia Nr 8922//VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

§ 46c ust. 1 pkt 6 i 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

4. Sporządzanie i aktualizowanie planu zamówień 

publicznych Wydziału oraz prowadzenie rejestru 

udzielanych zamówień publicznych, do których 

ustawy Prawo zamówień publicznych nie stosuje się.

ustawa z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień 

publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z późn. zm.)

Regulamin udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 6144/VIII/20 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 30 grudnia 2020 r.)

Regulamin udzielania zamówień publicznych, których wartość 

szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 PLN (załącznik 

do zarządzenia Nr 6145/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

30 grudnia 2020 r., z późn. zm.)

własne gminy
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5. Prowadzenie ewidencji kąpielisk i miejsc okazjonalnie 

wykorzystywanych do kąpieli oraz jej aktualizacja.

art. 37 ust. 1, 2, art. 38  i art. 40 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. – 

Prawo wodne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2233, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

6. Nadzorowanie Miejskiego Ośrodku Sportu i Rekreacji 

w Łodzi, w tym:

1) nadzór nad przygotowywaniem projektów aktów 

prawnych dotyczących funkcjonowania Ośrodka;

2) opiniowanie planów finansowych Ośrodka;

3) weryfikowanie oraz zatwierdzanie sprawozdań 

finansowych sporządzanych przez Ośrodek;

4) monitorowanie i kontrolowanie działalności 

Ośrodka.

art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z późn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 305, z późn. zm.)

ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 217, z późn. zm.)

Regulamin kontroli (załącznik do zarządzenia Nr 8922//VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

§ 46c ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy

7. Nadzór merytoryczny nad spółkami prowadzącymi 

działalność sportową lub gospodarującymi miejską 

infrastrukturą sportową.

art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 

o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z późn. zm.)

§ 6 ust. 4 pkt 8 Zasad nadzoru właścicielskiego nad spółkami 

z kapitałowym udziałem Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 9010/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 10 grudnia 

2021 r.)

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy

8. Przygotowywanie i przekazywanie do udostępnienia 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta 

Łodzi materiałów i informacji dotyczących zadań 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do 

informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

własne gminy 
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Oddziału oraz ich aktualizacja. Instrukcja postępowania w sprawie udostępniania materiałów 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 18 września 2018 r., z późn. zm.)

9. Prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem 

mieniem znajdującym się na wyposażeniu Wydziału, 

w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji środków trwałych 

i środków trwałych o charakterze wyposażenia 

ilościowo-wartościowego, w tym prowadzenie 

ksiąg inwentarzowych oraz ich aktualizacja;

2) przygotowywanie wniosków o likwidację 

środków trwałych;

3) udział w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

rozdziały 2-4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z późn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 

składników majątkowych stanowiących własność Miasta Łodzi, 

będących w używaniu lub pod nadzorem komórek 

organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 379/VIII/19 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 stycznia 

2019 r., z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r.)

zarządzenie Nr 7415/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

1 czerwca 2021 r. w sprawie powołania Komisji Likwidacyjnej 

oraz wprowadzenia Zasad likwidacji środków trwałych 

znajdujących się w bezpośrednim używaniu komórek 

organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi lub stanowiących mienie 

Miasta Łodzi

własne gminy

10. Przekazywanie do Biura Rewitalizacji 

i Mieszkalnictwa informacji dotyczących postępów 

w realizacji zadań budżetowych stanowiących 

podstawowe przedsięwzięcia rewitalizacyjne oraz 

realizujących typy pozostałych dopuszczalnych 

przedsięwzięć rewitalizacyjnych określone 

w Gminnym Programie Rewitalizacji miasta Łodzi 

(dotyczy zadań związanych z inwestycjami 

prowadzonymi w ramach Oddziału). 

§ 1 ust. 2 zarządzenia Nr 5690/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi 

z dnia 19 listopada 2020 r. w sprawie przyjęcia zasad 

dotyczących realizacji i monitorowania Gminnego Programu 

Rewitalizacji miasta Łodzi w tym określenia zakresu zadań 

komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi oraz miejskich 

jednostek organizacyjnych w związku z obowiązkiem 

przekazywania danych

własne gminy 
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11. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 

Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 

Zarządzania Kontaktami z Mieszkańcami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

Instrukcja archiwalna (załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy
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II. Oddział Kultury Fizycznej

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Sprawowanie nadzoru nad działalnością klubów 

i związków sportowych działających w formie 

stowarzyszeń z siedzibą na terenie Łodzi wpisanych 

do:

1) Krajowego Rejestru Sądowego;

2) ewidencji prowadzonych przez Prezydenta Miasta 

Łodzi:

a) uczniowskich klubów sportowych,

b) klubów działających w formie stowarzyszenia, 

których statuty nie przewidują prowadzenia 

działalności gospodarczej.

art. 25-31 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. – Prawo 

o stowarzyszeniach  (Dz. U. z 2020 r. poz. 2261)

§ 46c ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

2. Przyjmowanie i ewidencja zgłoszeń o powołaniu 

na terenie miasta Łodzi terenowych jednostek 

organizacyjnych stowarzyszeń będących klubami 

sportowymi.

art. 20 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. – Prawo 

o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2020 r. poz. 2261)

własne powiatu

3. Sprawowanie nadzoru nad terenowymi jednostkami 

organizacyjnymi stowarzyszeń będących klubami 

sportowymi.

art. 27 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. – Prawo 

o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2020 r. poz. 2261)

§ 46c ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

4. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubów 

sportowych i ewidencji klubów sportowych 

działających w formie stowarzyszenia, których statuty 

nie przewidują prowadzenia działalności 

gospodarczej, z siedzibą w Łodzi, w tym:

art. 4 ust. 4 i 7 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1133, z późn. zm.)

ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. – Prawo o stowarzyszeniach 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 2261)

własne powiatu
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1) rozpatrywanie wniosków o wpis do prowadzonych 

ewidencji;

2) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie 

do ewidencji, o odmowie wpisu i wykreśleniu 

z ewidencji;

3) wydawanie zaświadczeń z ewidencji na wniosek;

4) prowadzenie ksiąg ewidencyjnych dla klubów 

wpisanych do ewidencji.

art. 104, art. 218 i art. 219 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – 

Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. 

poz. 735, z późn. zm.)

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej       

(Dz. U. z 2021 r. poz. 1923, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Sportu i Turystyki z dnia 

18 października 2011 r. w sprawie ewidencji klubów sportowych 

(Dz. U. poz. 1449)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r.               

w sprawie zapłaty opłaty skarbowej (Dz. U. poz. 1330)

§ 46c ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

5. Sprawowanie kontroli nad działalnością stowarzyszeń 

będących instytucjami obowiązanymi w rozumieniu 

przepisów o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz 

finansowaniu terroryzmu w zakresie zgodności ich 

działania z przepisami tej ustawy 

art. 25 ust. 1 i art. 25a ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. – Prawo 

o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2020 r. poz. 2261)

art. 130 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. 

o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu 

terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593, z późn. zm.)

własne powiatu

6. Upowszechnianie kultury fizycznej, w szczególności 

w zakresie: organizacji imprez sportowo-

rekreacyjnych, upowszechniania sportu wśród dzieci 

i młodzieży szkolnej, organizacji zajęć sportowych 

z udziałem osób z niepełnosprawnością, wspierania 

szkolenia sportowego i rozwoju sportu, organizacji 

różnorodnych, ogólnie dostępnych form aktywności 

fizycznej społeczności lokalnej poprzez:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursów 

ofert/naborów wniosków na realizację powyższych 

zadań;

art. 11, art. 13 i art. 15-18 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 

o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.       

z 2020 r. poz. 1057, z późn. zm.)

rozdziały 1, 7 i 8 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1133, z późn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 10, 19 i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 

1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559,                     

z późn. zm.)

własne gminy, 

własne powiatu
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2) przygotowywanie i zawieranie umów 

z podmiotami wyłonionymi w konkursach/naborach, 

o których mowa w pkt 1;

3) monitorowanie realizacji zawartych umów;

4) dokonywanie analiz sprawozdań składanych przez 

wykonawców zadania z realizacji zawartych 

umów; 

5) przygotowywanie sprawozdań z realizacji 

zawartych umów.

art. 4 ust. 1 pkt 22 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 

powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528, z późn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych       

(Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z późn. zm.)

rozporządzenie Przewodniczącego Komitetu do spraw Pożytku 

Publicznego z dnia 24 października 2018 r. w sprawie wzorów 

ofert i ramowych wzorów umów dotyczących realizacji zadań 

publicznych oraz wzorów sprawozdań z wykonania tych zadań 

(Dz. U. poz. 2057)

Program współpracy Miasta Łodzi z organizacjami 

pozarządowymi oraz podmiotami, o których mowa w art. 3 ust. 3 

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku 

publicznego i o wolontariacie uchwalany przez Radę Miejską 

w Łodzi na dany rok

uchwała Nr XXXIX/1037/16 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 

28 grudnia 2016 r. w sprawie określenia warunków oraz trybu 

finansowania rozwoju sportu na terenie Miasta Łodzi (Dz. Urz. 

Woj. Łódzkiego z 2017 r. poz. 100)

zarządzenie Nr 1093/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 maja 2022 r. w sprawie wprowadzenia „Trybu planowania, 

ogłaszania, przeprowadzania i rozstrzygania otwartych 

konkursów ofert na realizację ze środków budżetu miasta Łodzi 

zadań publicznych przez organizacje pozarządowe oraz 

podmioty, o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 

24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego 

i o wolontariacie, oraz kontroli realizowanych zadań i rozliczania 

przyznanych dotacji”

Regulamin kontroli (załącznik do zarządzenia Nr 8922/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 21 listopada 2021 r.)
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§ 46c ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

7. Realizacja zadań wynikających z miejskich 

programów przeciwdziałania patologiom społecznym, 

w tym wspieranie działań profilaktycznych 

o charakterze sportowym skierowanym do ogółu 

dzieci i młodzieży w ramach organizacji czasu 

wolnego jako alternatywa dla podejmowania 

zachowań ryzykownych:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursów 

ofert dla podmiotów, o których mowa w art. 3 

ust. 2 ustawy z dnia 11 września 2015 r. o zdrowiu 

publicznym, na realizację powyższych zadań;

2) przygotowywanie i zawieranie umów 

z podmiotami wyłonionymi w konkursach, 

o których mowa w pkt 1;

3) monitorowanie realizacji zawartych umów;

4) dokonywanie analiz sprawozdań składanych przez 

wykonawców zadania z realizacji zawartych 

umów; 

5) przygotowywanie sprawozdań z realizacji 

zawartych umów.

art. 11 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku 

publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1057, 

z późn. zm.)

art. 41 ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu                  

w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2021 r. 

poz. 1119, z późn. zm.)

art. 10 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu 

narkomanii (Dz. U. z 2020 r. poz. 2050, z późn. zm.)

art. 14 ust. 1 i art. 15 ustawy z dnia 11 września 2015 r. 

o zdrowiu publicznym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1956, z późn. zm.)

Program współpracy Miasta Łodzi z organizacjami 

pozarządowymi oraz podmiotami, o których mowa w art. 3 ust. 3 

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku 

publicznego i o wolontariacie uchwalany przez Radę Miejską 

w Łodzi na dany rok

Miejski Program Przeciwdziałania Narkomanii oraz Miejski 

Program Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów 

Alkoholowych uchwalane przez Radę Miejską w Łodzi na dany 

rok

własne gminy

8. Realizacja we współpracy z międzynarodowymi, 

krajowymi oraz regionalnymi instytucjami, 

organizacjami, stowarzyszeniami, federacjami, 

związkami sportowymi oraz innymi podmiotami 

działań promocyjnych podczas rozgrywek 

i przedsięwzięć sportowych odbywających się 

na terenie miasta Łodzi.

art. 7 ust. 1 pkt 10 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.                              

o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z późn. zm.)

Regulamin udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 6144/VIII/20 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 30 grudnia 2020 r.)

własne gminy
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Regulamin udzielania zamówień publicznych, których wartość 

szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 

kwoty 130 000 PLN (załącznik do zarządzenia Nr 6145/VIII/20 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 30 grudnia 2020 r., z późn. zm.)

§ 17 ust. 4 i § 46c ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

9. Prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem 

przez Prezydenta Miasta Łodzi nagród 

dla zawodników osiągających wysokie wyniki 

sportowe we współzawodnictwie międzynarodowym 

lub krajowym, w tym:

1) przygotowywanie informacji o przyjmowaniu 

wniosków o nagrody;

2) rozpatrywanie złożonych wniosków o nagrody;

3) przygotowywanie propozycji wysokości nagród 

lub ich odmowy;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych 

o przyznaniu lub odmowie przyznania nagród;

5) przyjmowanie oświadczeń do celów podatkowych 

od zawodników;

6) przygotowanie dyspozycji wypłat przyznanych  

nagród.

art. 31 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. 

z 2020 r. poz. 1133, z późn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z późn. zm.)

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób 

fizycznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1128, z późn. zm.)

Regulamin nagród dla zawodników osiągających wysokie wyniki 

sportowe we współzawodnictwie międzynarodowym 

lub krajowym (załącznik do uchwały Nr XXXIII/1083/20 Rady 

Miejskiej w Łodzi z dnia 2 grudnia 2020 r., Dz. Urz. Woj. 

Łódzkiego poz. 7099)

własne gminy

10. Prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem 

przez Prezydenta Miasta Łodzi nagród dla trenerów, 

w tym:

1) przygotowywanie informacji o przyjmowaniu 

wniosków o nagrody;

2) rozpatrywanie złożonych wniosków o nagrody;

3) przygotowywanie propozycji wysokości nagród 

lub ich odmowy;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych 

art. 31 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie                   

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1133, z późn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z późn. zm.)

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób 

fizycznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1426, z późn. zm.)

własne gminy
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o przyznaniu lub odmowie przyznania nagród;

5) przyjmowanie oświadczeń do celów podatkowych 

od trenerów;

6) przygotowywanie dyspozycji wypłat przyznanych 

nagród.

Regulamin przyznawania nagród dla trenerów (załącznik 

do uchwały Nr XXXIII/1084/20 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 

2 grudnia 2020 r., Dz. Urz. Woj. Łódzkiego poz. 7100)

11. Prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem 

przez Prezydenta Miasta Łodzi stypendiów dla 

zawodników osiągających wysokie wyniki sportowe 

we współzawodnictwie międzynarodowym lub 

krajowym, w tym:

1) przygotowywanie informacji o przyjmowaniu 

wniosków o stypendia;

2) rozpatrywanie złożonych wniosków o stypendia;

3) przygotowywanie propozycji wysokości 

stypendiów lub ich odmowy;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych 

o przyznaniu lub odmowie przyznania stypendiów;

5) przyjmowanie oświadczeń do celów podatkowych 

od zawodników;

6) przygotowanie dyspozycji wypłat przyznanych  

stypendiów.

art. 31 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. 

z 2020 r. poz. 1133, z późn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z późn. zm.)

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób 

fizycznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1128, z późn. zm.)

ustawa z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń 

społecznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1009)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki 

zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 1285, z późn. zm.)

Regulamin stypendiów sportowych (załącznik do uchwały 

Nr LIV/1625/22 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 19 stycznia 

2022 r., Dz. Urz. Woj. Łódzkiego poz. 673)

własne gminy

12. Obsługa administracyjno-organizacyjna Łódzkiej 

Rady Sportu.

§ 5 Regulaminu działania Łódzkiej Rady Sportu (załącznik       

Nr 2 do zarządzenia Nr 832/VIII/19 Prezydenta Miasta Łodzi 

z dnia 29 marca 2019 r., z późn. zm.) 

własne gminy

13. Prowadzenie konsultacji społecznych w zakresie 

spraw prowadzonych przez Oddział.

Zasady i tryb prowadzenia konsultacji społecznych w mieście 

Łodzi (załącznik do uchwały Nr XX/786/20 Rady Miejskiej 

w Łodzi z dnia 19 lutego 2020 r., Dz. Urz. Woj. Łódzkiego 

poz. 1636, z późn. zm.)

własne gminy
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Instrukcja postępowania przy prowadzeniu konsultacji 

społecznych z mieszkańcami miasta Łodzi (załącznik  

do zarządzenia Nr 6703/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

5 marca 2021 r.)

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

14. Przygotowywanie i przekazywanie do udostępnienia 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta 

Łodzi oraz w zakładce sportowej na stronie  

http://www.uml.lodz.pl/ materiałów i informacji 

dotyczących zadań Oddziału oraz ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie 

do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

Instrukcja postępowania w sprawie udostępniania materiałów 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 18 września 2018 r., z późn. zm.)

własne gminy 

15. Opracowywanie szczegółowego wykazu zadań 

realizowanych przez Wydział oraz jego aktualizacja.

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy

16. Sporządzanie wyciągów z jednolitego rzeczowego 

wykazu akt dla potrzeb Wydziału oraz 

ich aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy

17. Realizowanie przedsięwzięć obronnych, obrony 

cywilnej i zarządzania kryzysowego na zasadach 

określonych przez Prezydenta Miasta Łodzi, w tym:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczącej 

funkcjonowania stałego dyżuru w Wydziale oraz 

jej aktualizacja;

2) prowadzenie bazy danych o obiektach sportowych 

zlokalizowanych na terenie miasta Łodzi 

na potrzeby obronne i obrony cywilnej;

ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 655, z późn. zm.)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. 

w sprawie reklamowania od obowiązku pełnienia czynnej służby 

wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny 

(Dz. U. poz. 2136, z późn. zm.)

zarządzenie Nr 5625/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

własne gminy
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3) wnioskowanie o reklamowanie od obowiązku 

pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie 

mobilizacji i wojny osób bezpośrednio 

realizujących zadania obronne. 

10 listopada 2020 r. w sprawie Systemu Stałych Dyżurów 

Prezydenta Miasta Łodzi (z późn. zm.)

§ 10 i § 21 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

na czas zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa 

i w czasie wojny (załącznik do zarządzenia Nr 8647/VII/18 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 13 czerwca 2018 r.)

§ 16 ust. 1 pkt 23 i § 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

18. Przekazywanie do Biura Rewitalizacji 

i Mieszkalnictwa informacji dotyczących postępów 

w realizacji zadań budżetowych stanowiących 

podstawowe przedsięwzięcia rewitalizacyjne oraz 

realizujących typy pozostałych dopuszczalnych 

przedsięwzięć rewitalizacyjnych określone 

w Gminnym Programie Rewitalizacji miasta Łodzi 

(dotyczy zadań „miękkich” związanych z zajęciami 

i imprezami sportowymi).

§ 1 ust. 2 zarządzenia Nr 5690/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi 

z dnia 19 listopada 2020 r. w sprawie przyjęcia zasad 

dotyczących realizacji i monitorowania Gminnego Programu 

Rewitalizacji miasta Łodzi w tym określenia zakresu zadań 

komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi oraz miejskich 

jednostek organizacyjnych w związku z obowiązkiem 

przekazywania danych

własne gminy

19. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 

Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 

Zarządzania Kontaktami z Mieszkańcami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy
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III. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Obsługa kancelaryjno-biurowa Wydziału, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wpływającej 

korespondencji; 

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z właściwością 

i dekretacją; 

3) wykonywanie czynności związanych z wysyłaniem 

korespondencji; 

4) sprawdzanie pod względem formalnym pism 

i dokumentów przedkładanych do podpisu bądź 

parafowania dyrektorowi lub jego zastępcy;

5) prowadzenie terminarza spotkań oraz zapewnienie ich 

obsługi; 

6) obsługa ogólnego konta poczty elektronicznej 

Wydziału; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym 

kierowanie ich do właściwych komórek 

organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi bądź innych 

jednostek organizacyjnych.

Instrukcja kancelaryjna (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

zarządzenie Nr 7841/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  

21 lipca 2021 r. w sprawie zasad postępowania z dokumentacją 

i wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

własne gminy

2. Prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem 

pracowników Wydziału w materiały biurowe 

i urządzenia techniczne, meble, druki, bilety 

komunikacji miejskiej, pieczątki, identyfikatory itp.

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości 

dla Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 

2021 r.)

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, używania, 

przechowywania oraz likwidacji pieczęci i pieczątek (załącznik 

własne gminy
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do zarządzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

18 lipca 2018 r., z późn. zm.)

zarządzenie Nr 6978/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 kwietnia 2021 r. w sprawie stosowania identyfikatorów 

w Urzędzie Miasta Łodzi

3. Prowadzenie spraw dotyczących czasu pracy 

pracowników Wydziału, w tym:

1) przygotowywanie list obecności oraz nadzór 

nad książkami wyjść służbowych i prywatnych 

pracowników; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji służbowych oraz 

wykonywanie czynności związanych z wyjazdami 

służbowymi;

3) prowadzenie spraw związanych z urlopami, 

zwolnieniami od pracy oraz pracą w godzinach 

nadliczbowych.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy                    

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 

1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności 

w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy        

(Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 maja 2020 r., z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości 

dla Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 

2021 r.)

własne gminy

4. Prowadzenie spraw związanych z przetwarzaniem 

i ochroną danych osobowych w Wydziale.

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)            

(Dz. Urz. UE. L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych  

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

zarządzenie Nr 7639/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

własne gminy



20

2 lipca 2021 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi. (z późn. zm.)

zarządzenie Nr 8114/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

19 sierpnia 2021 r. w sprawie upoważnienia do podpisywania 

w imieniu Prezydenta Miasta Łodzi imiennych upoważnień 

do przetwarzania danych osobowych wraz z poleceniem 

przetwarzania danych

5. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej 

oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania, będących w dyspozycji 

Wydziału.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego 

(Dz. U. poz. 1641)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 r., 

Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272, z późn. zm.)

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania  informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania (załącznik do zarządzenia 

Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

własne gminy

6. Prowadzenie spraw dotyczących skarg, wniosków 

i petycji kierowanych do Wydziału, w tym: 

prowadzenie dokumentacji, sporządzanie okresowych 

sprawozdań i informacji z ich realizacji.

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

z późn. zm.)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. 

poz. 870)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

własne gminy
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i wniosków (Dz. U. poz. 46)

zarządzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji 

w Urzędzie Miasta Łodzi oraz rozpatrywania petycji przez 

miejskie jednostki organizacyjne

7. Prowadzenie spraw związanych z kontrolą, w tym 

prowadzenie książki kontroli Wydziału (dla kontroli 

wewnętrznych przeprowadzanych przez kontrolerów 

Urzędu Miasta Łodzi).

Regulamin kontroli (załącznik do zarządzenia Nr 8922/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

własne gminy

8. Przygotowywanie projektów upoważnień 

i pełnomocnictw dla pracowników Wydziału.

zarządzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upoważnień 

i pełnomocnictw przez Prezydenta Miasta Łodzi (z późn. zm.)

Regulamin kontroli (załącznik do zarządzenia Nr 8922/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości 

dla Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 

2021 r.)

§ 8 i § 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy

9. Przygotowywanie korespondencji dotyczącej 

pracowników Wydziału w sprawach: osobowych, 

podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 

badań profilaktycznych, opisów stanowisk pracy itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. 

z 2020 r. poz. 1320, z późn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. 

własne gminy
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w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. 

poz. 1960)

§ 4 rozporządzenia Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z dnia 

30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badań lekarskich 

pracowników, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 

pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów 

przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067, 

z późn. zm.)

Regulamin pracy w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 maja 2020 r., z późn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 8866/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

24 listopada 2021 r.)

zarządzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 

kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta 

Łodzi oraz powołania Komisji ds. Naboru (z późn. zm.)

Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej 

i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie 

Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 5446/VIII/20 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 października 2020 r., 

z późn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 

pracowników Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 9064/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 16 grudnia 

2021 r.)
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zarządzenie Nr 9281/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 

kompetencyjnego w Urzędzie Miasta Łodzi wraz z  Zasadami 

tworzenia opisów i wartościowania stanowisk pracy w Urzędzie 

Miasta Łodzi oraz powołania Zespołu wartościującego.

10. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 

Stanowiska do Archiwum Zakładowego w Wydziale 

Zarządzania Kontaktami z Mieszkańcami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

Instrukcja archiwalna (załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy 
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