ZARZADZENIE Nr 90%8 /VIII/21
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 20 grudnia 2021 r.

w sprawie okreslenia procedury wprowadzania zmian organizacyjnych
i przeprowadzania czynnoS$ci sprawdzajacych w Urzedzie Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
S czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r.
poz. 1038 i 1834)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W celu usystematyzowania i zracjonalizowania procesu przeprowadzania zmian
organizacyjnych w Urze¢dzie Miasta Lodzi, a takze zapewnienia optymalnego nadzoru
nad jego przebiegiem, okreslam procedure¢ wprowadzania zmian organizacyjnych
i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych w Urzedzie Miasta Lodzi.

§ 2. 1. Wiceprezydenci Miasta Lodzi, Skarbnik Miasta Lodzi i kierownicy komorek
organizacyjnych skladaja wniosek o dokonanie zmian organizacyjnych w Urz¢dzie Miasta
Lodzi do Prezydenta Miasta bLodzi za posrednictwem Biura Organizacji Urzedu
w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw Urzedu Miasta Lodzi, zwanego
dalej Biurem. Wz6r wniosku o dokonanie zmian organizacyjnych w Urzedzie Miasta Lodzi,
stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Biuro sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym oraz opiniuje go pod wzgledem
zasadnosci wprowadzenia proponowanych zmian organizacyjnych, z zastrzezeniem § 4.

3. Wniosek po zaakceptowaniu przez Dyrektora Departamentu Organizacji Urze¢du
i Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta f.odzi oraz Sekretarza Miasta Lodzi przedktadany jest
do decyzji Prezydentowi Miasta L.odzi.

4. Po zaakceptowaniu wniosku przez Prezydenta Miasta Lodzi, Biuro przygotowuje
projekt zarzadzenia dotyczacego zmian organizacyjnych w Urzedzie Miasta Lodzi.

5. W przypadku braku akceptacji wniosku przez Prezydenta Miasta Lodzi, Biuro
powiadamia wnioskodawce o tym fakcie.

6. Procedowanie wnioskéw o dokonanie zmian organizacyjnych odbywa si¢ w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

§ 3. Procedury okreslonej w § 2 ust. 1-3 nie stosuje si¢ do propozycji zmian
organizacyjnych przygotowanych przez Sekretarza Miasta bodzi, a takze Dyrektora
Departamentu Organizacji Urzedu 1 Obslugi Mieszkancéw Urzedu Miasta Fodzi
zaakceptowanych uprzednio przez Sekretarza Miasta f.odzi. Propozycje zmian przedkladane sg
Prezydentowi Miasta Lodzi do akceptacji bez wniosku.

§ 4. 1. W nastepstwie zlozenia wniosku, o ktorym mowa w § 2, Dyrektor Biura moze
zarzadzi¢ w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi objetych zakresem wniosku
przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych, obejmujacych dostosowanie struktury
organizacyjnej i stanu zatrudnienia do realizowanych zadan. Zarzadzenie przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajacych wstrzymuje bieg procedowania wniosku.

2. Dyrektor Biura zarzadza rowniez przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych
w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi obejmujacych dostosowanie struktury




organizacyjnej i stanu zatrudnienia do realizowanych zadan na zlecenie: Prezydenta Miasta
Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi, Dyrektora Departamentu Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancow Urzedu Miasta f.odzi.

§ 5. Czynnosci sprawdzajace, o ktérych mowa w § 4 przeprowadza Zespot Sprawdzajacy
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Biura. Wz6r upowaznienia stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zakres czynnosci sprawdzajacych obejmuje, w szczegdlnosci:
1) realizowane zadania;
2) obowigzujace procedury, w tym przeplyw informacyjno-decyzyjny w zakresie
realizowanych procedur i koordynacji dziatan;
3) obieg dokumentow;
4) strukture organizacyjng i jej wpltyw na realizowane zadania;
5) stan zatrudnienia.

§ 7. 1. Przeprowadzenie =~ czynnosci  sprawdzajacych  poprzedzaja  czynnosci
przygotowawcze, tj.:

1) wydanie upowaznien;

2) przygotowanie przez Zespol Sprawdzajacy zawiadomienia o przeprowadzeniu czynnosci
sprawdzajgcych; wzor zawiadomienia o przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych
stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

3) merytoryczne przygotowanie Zespolu Sprawdzajacego do przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych.

2. Dokumentacja w ramach przeprowadzanych czynnosci sprawdzajacych prowadzona
jest w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

§ 8. 1. Zespot Sprawdzajacy podczas przeprowadzania czynnos$ci sprawdzajacych ma
prawo:

1) wstgpu do siedziby komorki poddanej czynnosciom sprawdzajacym i swobodnego
poruszania si¢ po niej;

2) wglagdu do dokumentow dotyczacych spraw realizowanych w komoérce poddanej
czynnosciom sprawdzajacym zgodnie z wyciagiem z JRWA;

3) zadania wyjasnien;

4) zadania sporzadzenia kopii dokumentéw oraz przygotowania innych materialéw
zwigzanych z przeprowadzanymi czynnosciami sprawdzajacymi, w szczegdlnosci:
zestawien, fotografii dnia, tabel, etc.;

5) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji czynnosci
sprawdzajacych;

6) wgladu do systeméw w jakich pracujg pracownicy komorki poddanej czynnosciom
sprawdzajagcym — z zachowaniem tajemnicy ustawowo chronionej;

7) pozyskiwania informacji i dokumentéw z innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Lodzi i miejskich jednostek organizacyjnych niezbednych do realizacji czynnosci
sprawdzajacych.

2. Pracownicy komorki poddanej czynnosciom sprawdzajacym, na zadanie Zespotu

Sprawdzajacego, majg obowigzek niezwlocznego udostepnienia dokumentéw i materialow

oraz udzielania informacji w zakresie obj¢tym czynnosciami sprawdzajgcymi.



§ 9. Zespot Sprawdzajacy dokonuje analizy stanu faktycznego na podstawie:
1) dokumentéw, materialéw i innych informacji pozyskanych w trakcie przeprowadzanych
czynnosci sprawdzajacych;
2) spraw prowadzonych w danej komorce organizacyjnej Urzgdu Miasta Lodzi zgodnie
z wyciagiem z JRWA i szczegolowym wykazem realizowanych zadan;
3) wyjasnien uzyskanych od kadry kierowniczej lub innych wyznaczonych pracownikow
komorki poddanej czynnosciom sprawdzajgcym.

§ 10. Czynnosci sprawdzajace moga by¢ prowadzone, zardwno w siedzibie komorki
poddanej czynnosciom sprawdzajacym, jak i w siedzibie Biura.

§ 11. 1. Z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych Zespdt Sprawdzajacy sporzadza
sprawozdanie.
2. Sprawozdanie stanowi dokument wewnetrzny.
3. Sprawozdanie podpisuje Dyrektor Biura.
4. Sprawozdanie otrzymujg:
1) zlecajacy przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych;
2) kierownik komorki poddanej czynnosciom sprawdzajacym:;
3) dyrektor departamentu nadzorujacy komoérke poddang czynnosciom sprawdzajgcym.

§ 12. Kierownik komérki poddanej czynnosciom sprawdzajagcym moze zaja¢ stanowisko
w przedmiocie tresci sprawozdania w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

§ 13. Do czynnosci sprawdzajacych wszczetych i niezakonczonych przez pracownikow
Biura, ktorych przedmiotem jest dostosowanie struktury organizacyjnej i stanu zatrudnienia do
realizowanych dziatan, majg zastosowanie przepisy dotychczasowe.

§ 14. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi, w terminie do 30 dni
od dnia wprowadzenia zmian organizacyjnych, zobowigzani sa do aktualizacji aktow prawnych
i innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta L.odzi.

§ 15. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lodzi.

§ 16. Traci moc zarzadzenie Nr 7052/VIII1/21 Prezydenta Miasta F.odzi z dnia 22 kwietnia
2021 r. w sprawie okreslenia procedury wprowadzania zmian organizacyjnych

1 przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych w Urzedzie Miasta Lodzi.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2022 r.

VAN O\ PREZE%ET MIASTA /7

Hanna ZDANOWSKA




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 40%3/VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 20 Svua(u-‘.a_ 2021 r.

Lodz, dnia ..o

Prezydent Miasta f.odzi

za posrednictwem

Biura Organizacji Urzedu
w Departamencie
Organizacji Urzedu i
Obstugi Mieszkancéow
Urze¢du Miasta FLodzi

WNIOSEK O DOKONANIE ZMIAN ORGANIZACYJNYCH
W URZEDZIE MIASTA LODZI

1. Wnioskodawca
imig i nazwisko, stanowisko

2. Nazwa komorki organizacyjnej,
ktorej dotyczy wniosek

Departament/Wydzial/Biuro/Samodzielna
komorka organizacyjna

Informacja w zakresie wnioskowanych zmian

Utworzenie komorki Utworzenie etatu Przeniesienie komorki

Likwidacja komorki Likwidacja etatu Zmiana zakresu zadan

Inne




3. Proponowana zmiana/nowy
podzial zadan
Opis zmiany

4. Propozycja zapisu do regulaminu
organizacyjnego UML

5. Cel wprowadzenia zmian

i ich zasadnos$¢ (nalezy wskazaé
podstawy prawne, o ile zmiany wynikajg
ze zmiany przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, korzysci i ryzyka
wynikajgce z wprowadzenia/nie
wprowadzenia zmian, roznice pomiedzy
dotychczasowym, a projektowanym
stanem faktycznym i prawnym)

6. Lista regulacji prawnych

do wprowadzenia lub zmiany
(nalezy wskazac liste uchwal, statutow,
zarzgdzen, regulaminow, opisow
stanowisk, innych regulacji)

7. Informacja dot. przejecia zadan
zakonczonych i w realizacji oraz
archiwizowania dokumentow (nalezy
wskazac¢ zadania i osoby odpowiedzialne
po zmianie)

8. Mozliwe problemy organizacyjne
w okresie przejSciowym i Srodki
zaradcze

Przewidywane koszty wprowadzenia wnioskowanych zmian

9. Wplyw zmian na liczbg etatéow
(nalezy podaé liczbg etatow przed i po
zmianie)

10. Koszty osobowe
(nalezy podac¢ nazwe tworzonych
stanowisk pracy i wynagrodzenie brutto)




11. Zapotrzebowanie

na pomieszczenia, meble, sprzet
informatyczny inne

(nalezy wymieni¢ potrzeby)

Przewidywany wplyw na prawa oso6b, ktorych dane sg przetwarzane

12. Rejestr czynnoSci przetwarzania
danych osobowych (Nalezy wymienic
te zbiory danych ujete w prowadzonym
rejestrze, ktorych bedzie dotyczy¢ zmiana
wraz ze wskazaniem nazwy komorki
organizacyjnej, bedgcej wlascicielem
zbioru. W przypadku korzystania ze zbioru
z inng komorkqg organizacyjng nalezy
rowniez wymieni¢ te komorki)

13. Rejestr kategorii czynnosci
przetwarzania danych osobowych
(nalezy wymienic¢ kategorie przetwarzan
dokonywanych w imieniu kazdego z
administratorow, ujete w prowadzonym
rejestrze, ktorych bedzie dotyczy¢ zmiana)

14. Planowane utworzenie nowego
zbioru danych osobowych (Nalezy
poda¢ nazwg zbioru, ktéra powinna
odpowiadaé celowi przetwarzania danych
oraz ich zakresowi, a takze odpowiadaé
nazewnictwu stosowanemu w przepisach
prawa. W przypadku korzystania ze zbioru
z inng komorkg organizacyjng nalezy
rowniez wymieni¢ te komorki)

Uwaga Wszystkie punkty nalezy wypelnié trescia lub formula ,,nie dotyczy”.

(imig i nazwisko wnioskodawcy)*

*wymaga opatrzenia podpisem elektronicznym

Wazne:

Whiosek wymaga akceptacji:

1.

ko

Kierownikéw komorek organizacyjnych/miejskich jednostek organizacyjnych, ktérych dotyczy proponowana

zmiana_(akceptacja nie jest obligatoryina w przypadku wniosku skladanego przez dyrektora departamentu, jesli

zmiana dotyczy komorek organizacyjnych wechodzgcych w sklad tego departamentu)

Dyrektora Biura ds. Zarzadzania Kadrami, jezeli zmiana wiaze si¢ ze zmianami kadrowymi, w tym kosztami
osobowymi (pkt 9 1 10)

Kierownikéw komorek organizacyjnych opiniujacych zapotrzebowanie na pomieszczenia, meble, sprzet
komputerowy, jezeli zmiana wigze si¢ z koniecznoscia zapewnienia dodatkowego sprzetu lub pomieszczen (pkt
11)

Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta f.odzi (pkt 12-14)

Skarbnika Miasta w przypadku, gdy zmiany skutkuja koniecznoscig wprowadzenia zmian

w budzecie miasta

wilasciwych dla wnioskodawcy przetozonym (dyrektora departamentu, sekretarza, skarbnika, wiceprezydenta
miasta) - nie dotyczy wnioskow skladanych przez sekretarza, skarbnika i wiceprezydenta miasta




Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 40%4 /VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 20 %wahza 2021 r.

Lodz,dnia ...l
DOM-OU-L ..cocuvvinnniinnnne
UPOWAZNIENIE Nr........ /rok
Na podstawie § 5 zarzadzenia Nr ................ Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
................... w sprawie okreslenia procedury wprowadzania zmian organizacyjnych

i przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych w Urzedzie Miasta Lodzi

Upowazniam

(imie¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa komarki organizacyjnej)

do przeprowadzenia czynnoSci sprawdzajacych

(nazwa komorki organizacyjnej poddanej czynno$ciom sprawdzajacym)

Temat czynnoSci sprawdzajacych: ...................

Zakres czynnoS$ci sprawdzajacych:

Okres objety czynno$ciami sprawdzajacymi:
O BERY. 5 ccoier 15 55 musionm i3 59508 dodnia ......oovvviiiiiiiiiiinn

OKres waznoS$ci upowaznienia:
A0 ARIA . cnvsososmmmomnesossssimomoas

podpis Dyrektora Biura Organizacji Urzedu



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 40%9 /VIIV21]
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 20 %‘vudu.'.n. 2021 r.

Lodz,dnia ..o

DOM-OU-L. ............
ZAWIADOMIENIE
Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z § 4 ust. ...... zarzadzenia. NE .cssvessisssonsssss
Prezydenta Miasta Lodzi zdnia.................... w sprawie okreslenia procedury wprowadzania
zmian organizacyjnych i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych
w Urzedzie Miasta Lodzi
zawiadamiam
O TOZPOCZECIN W QTN <o spsvmmmmimss s sassssmsen saswsmes 6053 soRRREHES SRS czynnosci sprawdzajgcych

(nazwa komorki organizacyjnej poddanej czynnosciom sprawdzajacym)

Przedmiot czynnosci sprawdzajacych:

Zakres czynnoSci sprawdzajacych :

OkKkres objety czynno$ciami sprawdzajacymi:

Miejsce przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych:

W zwigzku z powyzszym prosze o:

Zataczniki:
1) upowaznienie

imie i nazwisko Dyrektora Biura Organizacji Urzedu*

* wymaga opatrzenia podpisem elektronicznym



