
ZARZ1\DZENIE Nr ljo~9 /VIIIJ21 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia }'O grudnia 2021 r. 

w sprawie okreslenia procedury wprowadzania zmian organizacyjnych 
i przeprowadzania czynnosci sprawdzaj~cych w Urz~dzie Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) w zwi'lzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r. 
poz. 1038 i 1834) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. W celu usystematyzowania i zracjonalizowania procesu przeprowadzania zmian 
organizacyjnych w Urzydzie Miasta Lodzi, a takze zapewnienia optymalnego nadzoru 
nad jego przebiegiem, okreslam procedury wprowadzania zmian organizacyjnych 
i przeprowadzania czynnosci sprawdzaj'lcych w Urzydzie Miasta Lodzi. 

§ 2. 1. Wiceprezydenci Miasta Lodzi, Skarbnik Miasta Lodzi i kierownicy kom6rek 
organizacyjnych skladaj'l wniosek 0 dokonanie zmian organizacyjnych w Urzydzie Miasta 
Lodzi do Prezydenta Miasta Lodzi za posrednictwem Biura Organizacji Urzydu 
w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkailc6w Urzydu Miasta Lodzi, zwanego 
dalej Biurem. Wz6r wniosku 0 dokonanie zmian organizacyjnych w Urzydzie Miasta Lodzi, 
stanowi zal'lcznik Nr 1 do niniejszego zarz'ldzenia. 

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

3. Wniosek po zaakceptowaniu przez Dyrektora Departamentu Organizacji Urzydu 
i Obslugi Mieszkanc6w Urzydu Miasta Lodzi oraz Sekretarza Miasta Lodzi przedkladany jest 
do decyzji Prezydentowi Miasta Lodzi. 

4. Po zaakceptowaniu wniosku przez Prezydenta Miasta Lodzi, Biuro przygotowuje 
projekt zarz'ldzenia dotycz'lcego zmian organizacyjnych w Urzydzie Miasta Lodzi. 

5. W przypadku braku akceptacji wniosku przez Prezydenta Miasta Lodzi, Biuro 
powiadamia wnioskodawcy 0 tym fakcie . 

6. Procedowanie wniosk6w 0 dokonanie zmian organizacyjnych odbywa siy w systemie 
Elektronicznego Zarz'ldzania Dokumentacj'l (EZD). 

§ 3. Procedury okreSlonej w § 2 ust. 1-3 nie stosuje siy do propozycji zmian 
organizacyjnych przygotowanych przez Sekretarza Miasta Lodzi, a takze Dyrektora 
Departamentu Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w Urzydu Miasta Lodzi 
zaakceptowanych uprzednio przez Sekretarza Miasta Lodzi. Propozycje zmian przedkladane sCl 
Prezydentowi Miasta Lodzi do akceptacji bez wniosku. 

§ 4. 1. W nastypstwie zlozenia wniosku , 0 kt6rym mowa w § 2, Dyrektor Biura moze 
zarzCldzi6 w kom6rkach organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi objytych zakresem wniosku 
przeprowadzenie czynnoscl sprawdzajClcych, obejmujClcych dostosowanie struktury 
organizacyjnej i stanu zatrudnienia do realizowanych zadan. ZarzCldzenie przeprowadzenia 
czynnosci sprawdzaj'lcych wstrzymuje bieg procedowania wniosku. 

2. Dyrektor Biura zarzCldza r6wniez przeprowadzenie czynnosci sprawdzajClcych 
w kom6rkach organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi obejmujClcych dostosowanie struktury 



organizacyjnej i stanu zatrudnienia do realizowanych zadail na zlecenie: Prezydenta Miasta 
Lodzi , Sekretarza Miasta Lodzi , Dyrektora Departamentu Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkanc6w Urzydu Miasta Lodzi . 

§ 5. Czynnosci sprawdzajetce, 0 kt6rych rnowa w § 4 przeprowadza Zesp61 Sprawdzajetcy 
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Biura. Wz6r upowaznienia stano wi 
zaletcznik Nr 2 do niniejszego zarzetdzenia. 

§ 6. Zakres czynnosci sprawdzajetcych obejrnuje, w szczeg61nosci: 
1) realizowane zadania; 
2) obowictZujetce procedury, w tyrn przeplyw inforrnacyjno-decyzyjny w zakresie 

realizowanych procedur i koordynacji dzialan; 
3) obieg dokurnent6w; 
4) struktury organizacyjnet i jej wplyw na realizowane zadania; 
5) stan zatrudnienia. 

§ 7. l. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzaj etcych poprzedzajet czynnosci 
przygotowawcze, tj.: 
1) wydanie upowaznien; 
2) przygotowanie przez Zesp61 Sprawdzajetcy zawiadornienia 0 przeprowadzeniu czynnosci 

sprawdzajetcych; wz6r zawiadornienia 0 przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajetcych 
stanowi zaletcznik Nr 3 do niniejszego zarzetdzenia; 

3) rnerytoryczne przygotowanie Zespolu Sprawdzajetcego do przeprowadzenia czynnosci 
sprawdzajetcych. 

2. Dokurnentacja w rarnach przeprowadzanych czynnosci sprawdzajetcych prowadzona 
jest w systernie Elektronicznego Zarzetdzania Dokurnentacjet (EZD). 

§ 8. 1. Zesp61 Sprawdzajetcy podczas przeprowadzania czynnosci sprawdzajetcych rna 
prawo: 
1) wstypu do siedziby korn6rki poddanej czynnosciorn sprawdzajetcyrn i swobodnego 

poruszanla Sly po meJ; 
2) wgletdu do dokurnent6w dotyczetcych spraw realizowanych w korn6rce poddanej 

czynnosciom sprawdzajetcym zgodnie z wycietgiem z JR W A; 
3) zetdania wyjasnien; 
4) zetdania sporzetdzenia kopii dokument6w oraz przygotowania innych materia16w 

zwietzanych z przeprowadzanymi czynnosciami sprawdzaj'lcymi, w szczeg61nosci: 
zestawien, fotografii dnia, tabel , etc.; 

5) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbydnym do realizacji czynnosci 
sprawdzajetcych; 

6) wgletdu do system6w w jakich pracujet pracownicy kom6rki poddanej czynnosciom 
sprawdzaj<tcym - z zachowaniem tajemnicy ustawowo chronionej ; 

7) pozyskiwania inforrnacji i dokument6w z innych kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi i miejskich jednostek organizacyjnych niezbydnych do realizacji czynnosci 
sprawdzaj<tcych. 

2. Pracownicy korn6rki poddanej czynnosciom sprawdzajetcym, na zetdanie Zespolu 
Sprawdzaj<tcego, rnajet obowietzek niezwlocznego udostypnienia dokument6w i material6w 
oraz udzielania informacji w zakresie objytym czynnosciami sprawdzaj<tcymi. 



§ 9. Zesp61 Sprawdzaj'lcy dokonuje analizy stanu faktycznego na podstawie: 
1) dokument6w, materia16w i innych informacji pozyskanych w trakcie przeprowadzanych 

czynnosci sprawdzaj'lcych; 
2) spraw prowadzonych w danej kom6rce organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi zgodnie 

z wyci'lgiem z JR W A i szczeg610wym wykazem realizowanych zadan; 
3) wyjasnien uzyskanych od kadry kierowniczej lub innych wyznaczonych pracownik6w 

kom6rki poddanej czynnosciom sprawdzaj'lcym. 

§ 10. Czynnosci sprawdzaj'lce mog'l byc prowadzone, zar6wno w siedzibie kom6rki 
poddanej czynnosciom sprawdzaj'lcym, jak i w siedzibie Biura. 

§ 11. 1. Z przeprowadzonych czynnosci sprawdzaj'lcych Zesp61 Sprawdzaj'lcy sporz'ldza 
sprawozdanie. 

2. Sprawozdanie stanowi dokument wewnytrzny. 
3. Sprawozdanie podpisuje Dyrektor Biura. 
4. Sprawozdanie otrzymuj'l: 

1) zlecaj 'lCY przeprowadzenie CZYlillosci sprawdzaj 'lcych; 
2) kierownik kom6rki poddanej czynnosciom sprawdzaj'lcym; 
3) dyrektor departamentu nadzoruj'lcy kom6rky poddan'l czynnosciom sprawdzaj'lcym. 

§ 12. Kierownik kom6rki poddanej czynnosciom sprawdzaj'lcym moze zaj'lc stanowisko 
w przedmiocie tresci sprawozdania w terminie 7 dni od dniajego otrzymania. 

§ 13. Do czynnosci sprawdzaj'lcych wszczytych i niezakonczonych przez pracownik6w 
Biura, kt6rych przedmiotem jest dostosowanie struktury organizacyjnej i stanu zatrudnienia do 
realizowanych dzialan, maj'l zastosowanie przepisy dotychczasowe. 

§ 14. Kierownicy kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi, w terminie do 30 dni 
od dnia wprowadzenia zmian organizacyjnych, zobowi'lzani S'l do aktualizacji akt6w prawnych 
i innych dokument6w zwi'lzanych z dzialalnosci'l kierowanej kom6rki organizacyjnej Urzydu 
Miasta Lodzi. 

§ 15. Nadz6r nad realizacj'l zarz'ldzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lodzi. 

§ 16. Traci moc zarz'ldzenie Nr 7052NIIII21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 22 kwietnia 
2021 r. w sprawie okrdlenia procedury wprowadzania zmian organizacyjnych 
i przeprowadzania czynnosci sprawdzaj'lcych w Urzydzie Miasta Lodzi. 



Zat~cznik Nr 1 
do zarz~dzenia Nr ~O~9IVIIT/21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia .to ~""c.A.J.~ 2021 r. 

L6dz, dnia ................ .. 

Prezydent Miasta Lodzi 

za posrednictwem 
Biura Organizacji Urzcrdu 
w Departamencie 
Organizacji Urzcrdu i 
Obslugi Mieszkancow 
Urzcrdu Miasta Lodzi 

WNIOSEK 0 DOKONANIE ZMIAN ORGANIZACYJNYCH 
W URZF;DZIE MIASTA LODZI 

1. Wnioskodawca 
imi? i nazwisko, stanowisko 

2. Nazwa komorki organizacyjnej, 
ktorej dotyczy wniosek 

Departamentl WydziallBiurolSamodzielna 
komorka or~anizacyjna 

Informacja w zakresie wnioskowanych zmian 

Utworzenie komorki D Utworzenie etatu D Przeniesienie komorki D 

Likwidacja komorki D Likwidacja etatu D Zmiana zakresu zadan D 

Inne D 



3. Proponowana zmiana/nowy 
podzial zadan 
Opis zmiany 

4. Propozycja zapisu do regulaminu 
organizacyjnego UML 

5. eel wprowadzenia zmian 
i ich zasadnosc (naleiy wskazac 
podstawy prawne, 0 ile zmiany wynikajq 
ze zmiany przepisow prawa powszechnie 
obowiqzujqcego, korzysci i ryzyka 
wynikajqce z wprowadzenialnie 
wprowadzenia zmian, roznice pomifj!dzy 
dotychczasowym, a proj ektowanym 
stanemJaktycznym i prawnym) 

6. Lista regulacji prawnych 
do wprowadzenia lub zmiany 
(nalezy wskazac listfj! uchwal, slatutow, 
zarzqdzen, regulaminow, opisow 
stanowisk, innych regulacji) 

7. Informacja dot. przej~cia zadan 
zakonczonych i w realizacji oraz 
archiwizowania dokumentow (naleiy 
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 Iiczb~ eta tow 
(naleiy podac liczbfj! eta/ow przed i po 
zm ian ie) 

10. Koszty osobowe 
(nalezy p odac nazwfj! tworzonych 
stanowisk pracy i wynagrodzenie brutto) 



11. Zapotrzebowanie 
na pomieszczenia, meble, sprz~t 
informatyczny inne 
(nalety wymienic potrzeby) 

Przewidywany wplyw na prawa osob, ktorych dane s~ przetwarzane 

12. Rejestr czynnosci przetwarzania 
danych osobowych (Nalety wymienic 
te zbiory danych uj?te w prowadzonym 
rejestrze, kt6rych b?dzie dotyczyc zmiana 
wraz ze wskazaniem nazwy kom6rki 
organizacyjnej, b?dqcej wlascicielem 
zbioru. W przypadku korzystania ze zbioru 
z innq kom6rkq organizacyjnq nalety 
r6wniet wymienic Ie kom6rki) 
13. Rejestr kategorii czynnosci 
przetwarzania danych osobowych 
(nalety wymienic kategorie przetwarzan 
dokonywanych w imieniu katdego z 
administrator6w, uj?te w prowadzonym 
rejestrze, kt6rych b?dzie dotyczyc zmiana) 
14. Planowane utworzenie now ego 
zbioru danych osobowych (Nalezy 
podae nazw~ zbioru, ktora powinna 
odpowiadae celowi przetwarzania danych 
oraz ich zakresowi, a takie odpowiadae 
nazewnictwu stosowanemu w przepisach 
prawa. W przypadku korzystania ze zbioru 
z innq kom6rkq organizacyjnq nalety 
r6wniet wymienic te kom6rki) 

Uwaga Wszystkie punkty naleZy wype.nic tresci<} lub formu.!! "nie dotyczy". 

(imh; i nazwisko wnioskodawcy) * 

*wymaga opatrzellia podpisem elektrollicZllym 

Wazne: 

Wniosek wymaga akceptacji: 
1. Kierownik6w kom6rek organizacyj nych/miej skich jednostek organizacyjnych, kt6rych dotyczy proponowana 

zmiana (akceptacja lIie jest obligatorvjlla w przypadJ,:u wniosku skladanego przez dvrektora departamentu. jesli 
zmiana dotyczy komorek organizacy;nych wchodzqcych w sklad tego departamentu) 

2. Dyrektora Siura ds. ZarzCJdzania Kadrami , jezeli zmiana wiCJze siC( ze zmianami kadrowymi, w tym kosztami 
osobowymi (pkt 9 i 10) 

3. Kierownik6w kom6rek organizacyjnych opiniujCJcych zapotrzebowanie na pomieszczenia, meble, sprzC(t 
komputerowy, jezeli zmiana wiCJzC( siC( z koniecznosciCJ zapewnienia dodatkowego sprzC(tu lub pomieszczen (pkt 
1 1) 

4. Inspektora Ochrony Danych w UrzC(dzie Miasta Lodzi (pkt 12-1 4) 
5. Skarbnika Miasta w przypadku, gdy zmiany skutkujCJ koniecznosciCJ wprowadzenia zmian 

w budzecie miasta 
6. wtasciwych dla wnioskodawcy prze}ozonym (dyrektora departamentu. sekretarza. skarbnika. wiceprezydenta 

miasta) - nie dotyczy wnioskow skladanych przez sekretarza. skarbnika i wiceprezydenta miasta 



DOM-OU-1. ........... . ...... . 

Zaf~cznik Nr 2 
do zarz~dzenia Nr 6019 N III/21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 1.0 ~,.,c.t.cJ,..,;.Q. 2021 r. 

L6di, dnia ........ . ..... . .. . ..... . 

UPOWAZNIENIE Nr ........ Irok 

Na podstawie § 5 zarz~dzenia Nr ...... ...... .... Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
.. ..... .... ........ w sprawie okreslenia procedury wprowadzania zmian organizacyjnych 
i przeprowadzania czynnosci sprawdzaj~cych w Urzydzie Miasta Lodzi 

Upowazniam 

(i mi ~ i nazwisko, stanowisko sfuzbowe, nazwa kom6rki organi zacyjnej) 

do przeprowadzenia czynnosci sprawdzaj~cych 

w .................................................................................... . 
(nazwa kom6rki organizacyjnej poddanej czynnosciom sprawdzaji1cym) 

Temat czynnosci sprawdzaj~cych: .. ......... .. .... .. 

Zakres czynnosci sprawdzaj~cych: 

Okres obj~ty czynnosciami sprawdzaj~cymi: 
od dnia .. . .. . ....... .... .... . ... do dnia . ... . ...... .. . ... .. .... .. . . 

Okres waznosci upowaznienia: 
do dnia ....... ...... . . . .... .. ..... . . . 

podpis Dyrektora Siura Organizacji Urz~du 



Zal~cznik Nr 3 
do zarz~dzenia Nr ~O':f9 IVIIII21 
Prezydenta M iasta Lodzi 
z dnia '/'0 C"'t'tA~Q. 2021 r. 

L6dz, dnia ................................ . 

DOM-OU-I. ........... . 

ZA WIADOMIENIE 

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 2 w zwi'lZku z § 4 ust. ...... zarz(j.dzenia Nr .................. . 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia ................... w sprawie okreslenia procedury wprowadzania 
zmian organizacyjnych przeprowadzania czynnosci sprawdzaj(j.cych 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

zawiadamiam 

o rozpoczyciu w dniu ...................................................... czynnosci sprawdzaj(j.cych 

w ........................................... . .................................................................. . 
(nazwa kom6rki organizacyjnej poddanej czynnosciom sprawdzaj<jcym) 

Przedmiot czynnosci sprawdzaj~cych: 

Zakres czynnosci sprawdzaj~cych : 

Okres objcrty czynnosciami sprawdzaj~cymi: 

od dnia ....................... do dnia .......... . ................. . 

Przewidywany czas trwania czynnosci sprawdzaj~cych: 

od dnia ............... do dnia .................. .. 

Miejsce przeprowadzania czynnosci sprawdzaj~cych: 

W zwi~zku z powyzszym proszcr 0: 

Zalaczniki: 
1) upowaZnienie 
2) ... ..... ...................... .. 
3) .............................. . 

imiy i nazwisko Dyrektora Billra Organizacji Urzydll* 

* wymaga opatrzenia podpisem elektronicznym 


