UCHWAŁA Nr 559/143/93�Zarządu Miasta Łodzi 

z dnia 17 marca 1993 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewnętrznej wydziałów, delegatur i samodzielnych komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi oraz szczegółowego zakresu ich zadań.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie terytorialnym /Dz. U. Nr 16, poz. 95 z późniejszymi zmianami/, w związku z ustaleniami § 12 regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi stanowiącego załącznik do uchwały Nr XXXVIII/363/92 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 24 czerwca 1992 r.

uchwala się, co następuje:

§ 1. Ustala się organizację wewnętrzną wydziałów, delegatur i samodzielnych komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi oraz szczegółowy zakres ich zadań określony w załączniku do nin. uchwały jako regulamin wewnętrzny.

§ 2. Uchwała wchodzi w życie z dniem podpisania.

Za Zarząd Miasta Łodzi

Grzegorz PALKA

PREZYDENT MIASTA

�Załącznik �do uchwały Nr 559/143/93 �Zarządu Miasta Łodzi�z dnia 17 marca 1993 r.

REGULAMIN WEWNĘTRZNY URZĘDU MIASTA ŁODZI

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.1. Regulamin wewnętrzny, zwany dalej „regulaminem” określa:

1/  organizację wewnętrzną wydziałów (jednostek równorzędnych) i delegatur,

2/  szczegółowe zakresy działania wydziałów (jednostek równorzędnych) ,

3/  szczegółowe zakresy działania referatów (jednostek równorzędnych),

4/  zasady i tryb postępowania przy  opracowywaniu i wydawaniu aktów�prawnych,

5/  zasady równorzędności korespondencji oraz podpisywania pism i decyzji,

6/  tryb wykonywania kontroli, 

7/  zasady programowania pracy w Urzędzie,

8/  tryb organizacji narad, odpraw i konferencji.,

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1/  Radzie Miejskiej, należy przez to rozumieć Radę Miejską w Łodzi,

2/  Zarządzie Miasta, to należy przez to rozumieć Zarząd Miasta Łodzi,

3/  mieście, to należy przez to rozumieć miasto Łódź,

4/  Prezydencie Miasta, należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Łodzi,

5/  wiceprezydencie, należy przez to rozumieć wiceprezydenta miasta Łodzi,

6/  członka Zarządu, należy przez to rozumieć członka Zarządu Miasta Łodzi,

7/  Urzędzie, należy przez to rozumieć Urząd Miasta Łodzi,

8/  delegaturze, należy przez to rozumieć delegaturę Urzędu Miasta Łodzi,

9/  wydziale, należy przez to rozumieć wydział Urzędu Miasta Łodzi lub równorzędną komórkę organizacyjną o innej nazwie,

10/  referacie, należy przez to rozumieć referat w delegaturze Urzędu Miasta Łodzi lub równorzędną komórkę organizacyjną o innej nazwie

11/  dyrektorze wydziału, należy przez to rozumieć dyrektora wydziału Urzędu Miasta Łodzi lub kierownika równorzędnej komórki organizacyjnej, bądź też kierownika samodzielnej komórki organizacyjnej funkcjonującej na prawach oddziału,

12/  kierownika oddziału, należy przez to rozumieć kierownika oddziału lub równorzędnej komórki organizacyjnej w wydziale Urzędu Miasta Łodzi,

13/  kierownika referatu, należy przez to rozumieć kierownika referatu lub równorzędnej komórki organizacyjnej w delegaturze Urzędu Miasta Łodzi,

14/  regulaminie, należy przez to rozumieć niniejszy regulamin wewnętrzny Urzędu Miasta Łodzi





�II. SZCZEGÓŁOWA ORGANIZACJA URZĘDU MIASTA ŁODZI 

§ 2. 1. W skład Urzędu wchodzą wydziały /jednostki równorzędne/ i delegatury wymienione w §  6 i § 9 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi /uchwała Nr XXXVIII/363/92 Rady Miejskiej z dnia 24 czerwca 1992 r.

   2. Ponadto w Urzędzie działają samodzielne komórki organizacyjne na prawach oddziału:�1/ Biuro Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta,�2/ Oddział Informatyki i Techniki Biurowej,�3/ Oddział współpracy z Zagranicą,

§ 3.     W wydziałach Urzędu istnieją następujące wewnętrzne komórki organizacyjne:

1. W Wydziale Organizacyjnym�1/ Oddział Ogólny�2/ Oddział Zarządzania�3/ Biuro Prawne�4/ Oddział Kontroli�5/ Oddział d/s Informacji, Skarg i Wniosków

2. W Wydziale Finansowym :�1/ Oddział Budżetowy�2/ Oddział Dochodów�3/ Oddział Księgowości �4/ Oddział Sprawozdawczości Budżetowej i Analiz Ekonomicznych �5/ Oddział Kontroli Finansowej�6/ Oddział Ewidencji Mienia Komunalnego �7/ Oddział Ogólny. 

3 . W Wydziale Administracyjnym�1/ Oddział Spraw Pracowniczych�2/ Oddział Gospodarzy �3/ Oddział Transportu �4/ Zespół Administracyjno-Hotelowy �5/ Kancelaria Urzędu �6/ Hala Maszyn �7/ Archiwum Zakładowe �8/ Samodzielne stanowisko d/s bhp i ppoż.�9/ Samodzielne stanowisko d/s socjalnych 

10/ Samodzielne stanowisko d/s ogólnych.

4. W Wydziale Budynków:�1/ Oddział d/s Ekonomicznych  �2/ Oddział d/s Remontów Budynków �3/ Oddział d/s Eksploatacji �4/ Zespół d/s Bieżącego Utrzymania Zasobów Mieszkaniowych �5/ Samodzielne stanowisko d/s ogólnych.

5. W Wydziale Edukacji i Kultury Fizycznej:�1/ Oddział Planowania i Organizacji Placówek  �2/ Samodzielne stanowisko d/s remontów i inwestycji �3/ Samodzielne stanowisko d/s wychowania przedszkolnego �4/ Samodzielne stanowisko d/s osobowych i socjalnych �5/ Samodzielne stanowisko d/s inspekcji �6/ Samodzielne stanowisko d/s sportu kwalifikowanego, turystyki i rekreacji oraz sportu młodzieżowego �7/ Samodzielne stanowisko d/s ogólnych.

6. W Wydziale Geodezji i Gospodarki Gruntami:�1/ Oddział Geodezji  �2/ Oddział Regulowania Stanów Prawnych Nieruchomości �3/ Oddział Nabywania, Zamian i Zwrotów Nieruchomości �4/ Oddział Sprzedaży i Wieczystego Użytkowania Nieruchomości �5/ Oddział Sprzedaży Lokali �6/ Oddział Przekazywania Gruntów w Dzierżawę �7/ Oddział Finansowo-Księgowy �8/ Samodzielne stanowisko d/s przekazywania w zarząd i użytkowanie nieruchomości �9/ Samodzielne stanowisko d/s przetargów 

10/ Samodzielne stanowisko d/s opłat adiacenckich i inspekcji zabudowy gruntów oddanych w użytkowanie wieczyste 

11/ Samodzielne stanowisko d/s informatyki i obsługi systemu naliczania opłat 

12/ Samodzielne stanowisko d/s ogólnych.

7. W Wydziale Handlu, Usług i Rolnictwa:�1/ Oddział Handlu i Usług  �2/ Oddział d/s Targów i Targowisk �3/ Samodzielne stanowisko d/s rolnictwa �4/ Samodzielne stanowisko d/s ogólnych.

8. W Wydziale Inżynierii Miejskiej:�1/ Oddział Ekonomiczny  �2/ Oddział Inspekcji �3/ Oddział Ogólny �4/ Oddział Inżynierii Ruchu �5/ Oddział Drogownictwa �6/ Oddział Komunikacji Publicznej �7/ Oddział Inspekcji Komunikacji Publicznej �8/ Oddział Planowania i Przygotowania Inwestycji �9/ Oddział Realizacji Inwestycji 

10/ Oddział Dyspozycji Inżyniera Miasta 

11/ Oddział d/s Gospodarki Wodno-Ściekowej 

12/ Oddział d/s Stanu Sanitarnego Miasta 

13/ Oddział Robót Publicznych i Prac Interwencyjnych 

14/ Samodzielne stanowisko d/s energetyki przemysłowej 

15/ Samodzielne stanowisko d/s eksploatacji.

9. W Wydziale Kultury i Sztuki:�1/ Samodzielne stanowisko d/s domów kultury. amatorskiego ruchu artystycznego, bibliotek i stowarzyszeń kulturalnych �2/ Samodzielne stanowisko d/s współpracy kulturalnej, imprez,  przeglądów i festiwali �3/ Samodzielne stanowisko d/s planowania finansowego. sprawozdawczości i inspekcji �4/ Samodzielne stanowisko d/s inwestycji i remontów 5/ Samodzielne stanowisko d/s     ogólnych.

10. W Wydziale Lokalowym:�1/ Oddział d/s Przydziału Mieszkań  �2/ Oddział d/s Lokali Użytkowych �3/ Zespół d/s Prawidłowego Gospodarowania Lokalami Użytkowymi �4/ zespół d/s Prawidłowego Gospodarowania Lokalami Mieszkalnymi �5/ Zespół d/s Przetargów, Konkursów Ofert oraz Lokali dla Bezrobotnych i Inwalidów �6/ Samodzielne stanowisko d/s ogólnych .

11. W Wydziale Ochrony Środowiska :�1/ Samodzielne stanowisko d/s ochrony przyrody, lasów i zieleni �2/ Samodzielne stanowisko d/s urządzania i utrzymania zieleni �3/ Samodzielne stanowisko d/s ochrony środowiska �4/ Samodzielne stanowisko d/s gospodarki wodno-ściekowej �5/ Samodzielne stanowisko d/s ocen stanu środowiska �6/ Samodzielne stanowisko d/s Ekonomicznych �7/ Samodzielne stanowisko d/s ogólnych .

12. W Wydziale Spraw Obywatelskich:�1/ Oddział Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych  �2/ Oddział Praw Jazdy �3/ Oddział Ewidencji i Rejestracji Pojazdów �4/ Miejski Ośrodek Szkoleniowy �5/ Zespół d/s Wojskowych �6/ Zespół d/s Społecznych �7/ Zespół d/s Ogólnych �8/ Samodzielne stanowisko d/s ewidencji taksówek osobowych �9/ Samodzielne stanowisko d/s profilaktyki ppoż.

13. W Wydziale Urbanistyki, Architektury i Budownictwa:�1/ Oddział Planowania Przestrzennego i Urbanistyki  �2/ Oddział Architektury �3/ Oddział Nadzoru Budowlanego �4/ Oddział Budownictwa i Inwestycji Miejskich �5/ Oddział Ogólny �6/ Zespół d/s Rozwiązań Plastycznych �7/ Zespół Baz Danych �8/ Zespół d/s Infrastruktury �9/ Samodzielne stanowisko d/s ekonomicznych .

14. W Wydziale Zdrowia Publicznego:�1/ Oddział Lecznictwa  �2/ Oddział Promocji Zdrowia �3/ Oddział Ogólny �4/ Oddział Techniczno-Ekonomiczny �5/ Samodzielne stanowisko d/s osób niepełnosprawnych.

15. W Biurze Inwentaryzacji i Systemu Informacji o Terenie:�1/ Oddział Inwentaryzacji�2/ Oddział d/s Systemu Informacji o Terenie �3/ Oddział Ogólny

16. W Biurze Inwestycji Zagranicznych, Prywatyzacji i Promocji Gospodarczej:�1/ Oddział Inwestycji Zagranicznych  �2/ Oddział Prywatyzacji Mienia Komunalnego �3/ Oddział Restrukturyzacji i Rozwoju Przedsiębiorczości �4/ Oddział Analiz i Prognoz Gospodarczych �5/ Oddział Baz Danych �6/ Oddział - Biuro Promocji Gospodarczej i Obsługi Cudzoziemców �7/ Oddział - Biuro Promocji Gospodarczej na Rynki Wschodnie �8/ Oddział Ogólny �9/ Oddział Materiałów Promocyjnych.

17. W Miejskim Inspektoracie Obrony Cywilnej:�1/ Zespół d/s Operacyjnych  �2/ Zespół d/s Techniczno-Zaopatrzeniowych �3/ Samodzielne stanowisko d/s ogólnych

18. W Biurze Rady Miejskiej:�1/  Zespół d/s Obsługi Sesji �2/ Zespół d/s Obsługi Komisji Rady Miejskiej �3/ Samodzielne stanowisko d/s ogólnych.

§ 4. 1. Wydziałami, o których mowa w § 3 kierują:

1/ w Wydziale Organizacyjnym, Sekretarz Miasta przy pomocy dwóch zastępców, a w przypadku oddzielenia funkcji Sekretarza Miasta od funkcji dyrektora wydziału - dyrektor wydziału przy pomocy jednego zastępcy, 

2/ w Wydziale Finansowym, Skarbnik Miasta przy pomocy dwóch zastępców, a w przypadku oddzielenia funkcji Skarbnika Miasta od funkcji dyrektora wydziału - dyrektor wydziału przy pomocy jednego zastępcy, 

3/ w Wydziale Administracyjnym, dyrektor wydziału przy pomocy jednego zastępcy, 

4/ w Wydziale Budynków, dyrektor wydziału przy pomocy jednego zastępcy, 

5/ w Wydziale Edukacji i Kultury Fizycznej, dyrektor wydziału przy pomocy dwóch zastępców, 

6/ w Wydziale Geodezji i Gospodarki Gruntami, dyrektor wydziału przy pomocy dwóch zastępców, 

7/ w Wydziale Handlu, Usług i Rolnictwa, dyrektor wydziału przy pomocy jednego zastępcy.

8/ w Wydziale Inżynierii Miejskiej, dyrektor wydziału przy pomocy dwóch zastępców, 

9/ w Wydziale Kultury i Sztuki, dyrektor wydziału przy pomocy jednego zastępcy, 

10/ w Wydziale Lokalowym, dyrektor wydziału przy pomocy jednego zastępcy, 

11/ w Wydziale Ochrony Środowiska, dyrektor wydziału przy pomocy jednego zastępcy.

12/ w Wydziale Spraw Obywatelskich. dyrektor wydziału przy pomocy dwóch zastępców, 

13/ w Wydziale Urbanistyki, Architektury i Budownictwa, dyrektor wydziału przy pomocy dwóch zastępców.

14/ w Wydziale Zdrowia Publicznego, dyrektor wydziału przy pomocy jednego zastępcy, 

15/ w Biurze Inwentaryzacji i Systemu Informacji o Terenie - dyrektor biura, 

16/ w Biurze Inwestycji Zagranicznych. Prywatyzacji i Promocji Gospodarczej, dyrektor biura przy pomocy dwóch zastępców.

17/ w Miejskim Inspektoracie Obrony Cywilnej, szef przy pomocy dwóch zastępców, 

18/ w Biurze Rady Miejskiej - dyrektor biura.

2. W przypadku, gdy w wydziale jest więcej niż jeden zastępca dyrektora, dyrektor wydziału - w uzgodnieniu z Prezydentem lub z Sekretarzem Miasta ustala, który z zastępców pełni obowiązki dyrektora w czasie jego nieobecności.

3. W wydziałach, w których nie utworzono stanowiska zastępcy dyrektora, dyrektora wydziału zastępuje pracownik wyznaczony przez dyrektora wydziału w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta lub Sekretarzem Miasta. W Biurze Rady Miejskiej dyrektora zastępuje pracownik wyznaczony przez dyrektora Biura po uzgodnieniu z Przewodniczącym Rady Miejskiej.

 4. Komórkami organizacyjnymi wymienionymi w § 2 ust. 2:

pkt 1 kieruje Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta Łodzi,  

pkt 2 i pkt 3 kieruje kierownik oddziału.

5. Dyrektorzy bądź zastępcy dyrektorów następujących wydziałów  mogą równocześnie stosować przypisane im tytuły służbowe:

1/ Dyrektor Wydziału Geodezji i Gospodarki Gruntami - Geodeta Miasta, 

2/ Dyrektor Wydziału Urbanistyki, Architektury i Budownictwa - Architekt Miasta, 

3/ Zastępca dyrektora d/s techniczno-eksploatacyjnych w Wydziale Inżynierii Miejskiej - Inżynier Miasta, 

4/ Zastępca dyrektora Wydziału Ochrony Środowiska - Ogrodnik Miasta, 

5/ Zastępca dyrektora Wydziału Zdrowia Publicznego - Lekarz Miasta, 

§ 5. 1. Delegaturami kierują dyrektorzy delegatur - każdy przy pomocy dwóch zastępców.

 2. W skład każdej delegatury wchodzą następujące wewnętrzne  komórki organizacyjne:

1/ Referat Ogólny  

2/ Referat Finansowy 

3/ Referat Handlu i Usług /w delegaturach Łódź - Górna i Łódź - Widzew: Referat Handlu, Usług i Rolnictwa/, 

4/ Referat Komunalny 

5/ Referat Lokalowy 

6/ Referat Spraw Obywatelskich 

7/ Referat Urbanistyki i Nadzoru Budowlanego 

8/ Urząd Stanu Cywilnego 

9/ Samodzielne stanowisko d/s obrony cywilnej 

10/ Samodzielne stanowisko d/s informatyki.

§ 6. Dyrektorzy wydziałów i samodzielnych komórek organizacyjnych  Urzędu sprawują nadzór merytoryczny nad działalnością właściwych rzeczowo referatów i samodzielnych stanowisk pracy w delegaturach.�Działania podejmowane w ramach tego nadzoru dyrektorzy wydziałów uzgadniają każdorazowo z dyrektorami delegatur, którzy zgodnie z ustaleniami § 17 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu, kierując delegaturami koordynują i nadzorują pracę referatów.

�III. SZCZEGÓŁOWY ZAKRES DZIAŁANIA WYDZIAŁÓW 1 INNYCH KOMÓREK �ORGANIZACYJNYCH URZĘDU.

§ 7. Do zadań Wydziału Organizacyjnego należy.

1. Oddziału Ogólnego:

1/ prowadzenie sekretariatów Prezydenta Miasta, Wiceprezydentów, Członków Zarządu, Sekretarza Miasta, dyrektora wydziału oraz prowadzenie punktu informacyjnego wydziału, 

2/ kierowanie obiegiem dokumentów i pism kierowanych do Prezydenta Miasta, Wiceprezydentów, Członków Zarządu, Sekretarza Miasta, dyrektora wydziału oraz kontrowanie wykonania wydanych dyspozycji, 

3/ realizowanie zadań związanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta Miasta oraz organizacją imprez i uroczystości państwowych oraz lokalnych z udziałem Prezydenta, Wiceprezydentów, Członków Zarządu, Sekretarza i Skarbnika Miasta, 

4/ sporządzanie tygodniowego kalendarza samorządowego miasta, 

5/ obsługa administracyjno-organizacyjna Członków Zarządu i Sekretarza Miasta oraz wydziału, 

6/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału.

2. Oddziału Zarządzania:

1/ problematyka organizacji i funkcjonowania wydziałów i delegatur Urzędu oraz jednostek organizacyjnych miasta, w tym struktur organizacyjnych, zakresów działania, zakresów czynności pracowników a także gospodarki etatami we współdziałaniu z Wydziałem Finansowym i Wydziałem Administracyjnym oraz podejmowanie konsultacji i kontroli w tym zakresie, 

2/ opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzędu i projektów zmian do regulaminu, bieżąca kontrola funkcjonowania regulaminu organizacyjnego Urzędu, prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych miasta oraz zbioru aktów prawnych dotyczących tworzenia i likwidacji tych jednostek, 

3/ obsługa administracyjno-organizacyjna posiedzeń Zarządu Miasta, kontrola formalno-prawna materiałów przygotowywanych na posiedzenia Zarządu, 

4/ organizowanie wykonania oraz formalno-prawna kontrola realizacji: uchwał Rady Miejskiej, uchwał i ustaleń Zarządu, zarządzeń Prezydenta i Sekretarza Miasta, interpelacji, postulatów i wniosków radnych, wniosków komisji Rady Miejskiej, 

5/ opracowywanie zbiorczych sprawozdań i informacji: z wykonania uchwał Rady Miejskiej i Zarządu Miasta, z realizacji spraw wynikających z interpelacji, postulatów i wniosków radnych oraz wniosków komisji Rady, 

6/ ewidencjonowanie i ekspedycja: uchwał Rady Miejskiej przekazanych Zarządowi do wykonania, uchwał Zarządu Miasta, zarządzeń Prezydenta i innych aktów prawnych podejmowanych przez Radę Miejską, Zarząd Miasta i kierownictwo Urzędu,

7/ obsługa organizacyjno-protokólarna narad i spotkań Sekretarza Miasta z dyrektorami wydziałów i delegatur, 

8/ opiniowanie oraz inicjowanie przedsięwzięć związanych z reformą administracji publicznej, współpraca w tym zakresie 'z zainteresowanymi miastami i gminami oraz posłami i senatorami Ziemi Łódzkiej, organizacjami politycznymi, związkowymi, społecznymi itp., 

9/  koordynowanie i inicjowanie działań związanych z rozwojem współpracy miasta, Urzędu i jednostek organizacyjnych miasta z innymi miastami i gminami kraju, prowadzenie dokumentacji organizacyjnej i prawnej związków i porozumień komunalnych z udziałem Łodzi, obsługa organizacyjna Związku Gmin Regionu Łódzkiego i Unii Metropolii Polskich, 

10/ racjonalizacja i usprawnianie form oraz metod pracy Urzędu, wprowadzanie nowych zasad i technik zarządzania oraz informacji dla interesantów, współdziałanie w tym zakresie z innymi wydziałami i delegaturami oraz Oddziałem Informatyki i Techniki Biurowej, 

11/ prowadzenie nadzoru i kontroli przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w wydziałach i delegaturach, 

12/ problematyka programowania pracy Urzędu w zakresie organizacyjnym, 

13/ prowadzenie spraw dotyczących podziału terytorialnego, zmian granic miasta oraz zmian w podziale dla celów specjalnych, 

14/ opracowywanie projektów rozstrzygnięć sporów kompetencyjnych miedzy dyrektorami wydziałów i delegatur oraz kierownikami jednostek organizacyjnych miasta, 

15/ prowadzenie ewidencji indywidualnych upoważnień i pełnomocnictw wydawanych przez Zarząd Miasta i Prezydenta pracownikom Urzędu, 

16/ inicjowanie i koordynowanie działań w zakresie szkolenia pracowników Urzędu /we współpracy z Wydziałem spraw Obywatelskich / , 

17/ organizowanie prac związanych z odbywaniem praktyk studenckich i uczniowskich w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych miasta oraz nadzór nad ich przebiegiem.

3. Oddziału Kontroli:

1/ planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych i doraźnych wydziałów, delegatur oraz jednostek organizacyjnych miasta, 

2/ koordynacja kontroli kompleksowych i problemowych prowadzonych przez właściwe rzeczowo wydziały Urzędu, 

3/ prowadzenie kontroli wewnętrznej, 

4/ prowadzenie kontroli w sprawach indywidualnych zleconych przez Prezydenta Miasta, Wiceprezydentów, Członków Zarządu i Sekretarza Miasta, 

5/ wydawanie wniosków pokontrolnych oraz sprawdzanie sposobu ich realizacji, 

6/ prowadzenie wydziałowego rejestru skarb i wniosków.

4. Biura Prawnego :

1/ wykonywanie obsługi prawnej Rady Miejskiej /Przewodniczącego i Wiceprzewodniczących oraz komisji Rady Miejskiej/, Zarządu Miasta, Prezydenta, Wiceprezydentów, Członków Zarządu, Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz wydziałów Urzędu Miasta Łodzi, w tym m. in.:

a/ udział w uzgadnianiu projektów aktów prawnych, uchwał,  zarządzeń i decyzji Zarządu Miasta i Prezydenta oraz projektów uchwał kierowanych pod obrady Rady Miejskiej, opiniowanie ich pod względem prawnym i redakcyjnym, 

b/ prowadzenie spraw sądowych z udziałem miasta na podstawia pełnomocnictw udzielonych przez Zarząd Miasta i kierownictwo Urzędu, 

c/ przekazywanie właściwym komórkom organizacyjnym Urzędu informacji o zmianach ustaw, rozporządzeń i uchwał Rady Ministrów, rozporządzeń i zarządzeń Prezesa Rady Ministrów, aktów prawnych Ministrów, Wojewody itp. oraz informowanie o nowych regulacjach prawnych, 

d/ udzielanie opinii prawnych oraz informacji o aktualnym stanie prawnym, 

e/ opiniowanie pod względem zgodności z prawem projektów umów zawieranych przez miasto oraz udział w negocjacjach poprzedzających ich zawarcie, 

f/ nadzór nad egzekucją należności miasta oraz podejmowanie czynności w zakresie postępowania egzekucyjnego na podstawie pełnomocnictw udzielonych przez Zarząd Miasta i kierownictwo Urzędu, 

g/ informowanie Zarządu Miasta, Prezydenta, Wiceprezydentów, Członków Zarządu Miasta, Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz dyrektorów wydziałów i delegatur Urzędu o uchybieniach w działalności Urzędu, w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień, 

h/ nadzór nad przestrzeganiem Kodeksu postępowania administracyjnego w komórkach organizacyjnych Urzędu, 

i/  wykonywanie na podstawie pełnomocnictw kierowników miejskich jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej obsługi prawnej tych jednostek jeżeli zatrudnienie w nich radcy prawnego nie jest celowe, 

2/ prowadzenie kontroli formalnej toku prac nad przygotowywaniem i uzgadnianiem projektów uchwał Rady Miejskiej, 

3/ koordynowanie pracy radców prawnych zatrudnionych na podstawie umów o pracę i umów zlecenia w Urzędzie oraz - na podstawie pełnomocnictw Zarządu Miasta - radców prawnych miejskich jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej, 

4/ prowadzenie biblioteki urzędowej, w tym zbioru przepisów prawa miejscowego i udostępnianie go zainteresowanym, 

5/ wywieszanie ogłoszeń sądowych, prokuratorskich i innych pism urzędowych wpływających do Urzędu /zadania zlecone/.

5. Oddziału d/s Informacji, Skarg i Wniosków.

1/ przyjmowanie obywateli zgłaszających się w sprawach skarg i wniosków do Prezydenta Miasta, Wiceprezydentów, Członków Zarządu, 

2/ prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wniosków wpływających do Prezydenta Miasta, Wiceprezydentów, Członków Zarządu oraz do Urzędu, 

3/ prowadzenie kontroli terminowego załatwiania skarg i wniosków przez wydziały i delegatury Urzędu oraz inne jednostki organizacyjne miasta, 

4/ przygotowywanie zbiorczych analiz i informacji dot. skarg i wniosków,  

5/ udzielanie informacji i poradnictwa oraz podejmowanie działań interwencyjnych w zakresie spraw załatwianych przez wydziały i delegatury Urzędu oraz inne jednostki organizacyjne miasta, 

6/ obsługa wyznaczonych punktów informacyjnych Urzędu.

§ 8. Do zadań Wydziału Finansowego należy.

1. Oddziału Budżetowego:

1/ opracowywanie projektów rocznych budżetów miasta,

2/ dokonywanie ocen oraz wnioskowanie w sprawach dot. wykonywanego nadzoru przez merytoryczne wydziały nad realizacją planów finansowych w podległych jednostkach i zakładach budżetowych oraz gospodarstwach pomocniczych, 

3/ nadzór nad realizacją planów finansowych w delegaturach i innych jednostkach budżetowych nie podlegających innym wydziałom, 

4/ opiniowanie planów finansowych jednostek, zakładów i gospodarstw pomocniczych miasta przed ich zatwierdzeniem, 

5/ wnioskowanie o dokonanie zmian w budżecie miasta i opracowywanie projektów uchwał zmieniających budżet, 

6/ opiniowanie wniosków o dofinansowanie z budżetu, 

7/ prowadzenie analiz i wnioskowanie w sprawach gospodarki etatami i funduszem wynagrodzeń administracji samorządowej w uzgodnieniu z Wydziałem Administracyjnym i Wydziałem Organizacyjnym, 

8/ planowanie, prowadzenie analiz i wnioskowanie w sprawach realizacji wydatków na utrzymanie administracji samorządowej, 

9/ dokonywanie okresowych i bieżących analiz, ocen i prognoz dot. realizacji budżetu, gospodarki pozabudżetowej oraz funduszy, 

10/ sporządzanie zbiorczych planów finansowych zadań zleconych i powierzonych z zakresu administracji rządowej.

2. Oddziału Dochodów.

1/ dokonywanie wymiaru i poboru podatków od nieruchomości od osób prawnych oraz ewidencjonowanie wpływów z tytułu podatku od środków transportowych, przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg, umorzeń i odroczeń w zakresie tych podatków, 

2/ windykacja należności z tytułu podatków wymienionych w pkt 1 

3/ opiniowanie wniosków dotyczących ulg i zwolnień podatkowych w zakresie dochodów własnych gminy, realizowanych przez urzędy skarbowe oraz rozpatrywanie w trybie odwoławczym zażaleń w zakresie w/w opinii, 

4/ opracowywanie dla służb podatkowych delegatur wytycznych w sprawie bieżącej realizacji wymiaru i poboru podatków i opłat lokalnych oraz zobowiązań pieniężnych od rolników, 

5/ nadzór nad wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych oraz łącznego zobowiązania pieniężnego od rolników, 

6/ opracowywanie analiz i ocen realizacji podatków i opłat w delegaturach i innych jednostkach,  

7/ sporządzanie sprawozdań z zakresu podatków i opłat będących w gestii oddziału.

3. Oddziału Księgowości:

1/ prowadzenie obsługi finansowo-księgowej Urzędu w zakresie działów i rozdziałów budżetu miasta, w tym:

a/ gospodarka kasowa - wypłata zaliczek, delegacji,  wynagrodzeń, diet radnych, wadium z tytułu przetargów i różnych innych wypłat i wpłat do kasy. prowadzenie wszelkich spraw związanych z wypłatami bezgotówkowymi, 

b/ naliczanie wynagrodzeń i rozliczanie podatków z tytułu wynagrodzeń, 

c/ księgowanie wydatków administracji z działu 91 i działów 31-90, 

d/ prowadzenie rachunkowości z budżetu i sprawozdawczości z wykonania budżetu przypisanego do oddziału, 

e/ prowadzenie sprawozdawczości ZUS-u, GUS-u itp.

 2/ prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej.

 4. Oddziału Sprawozdawczości Budżetowej i Analiz Ekonomicznych:

1/ opracowywanie okresowych i zbiorczych sprawozdań i analiz  dotyczących wykonania budżetu miasta, 

2/ zapewnienie prawidłowości wykonywania budżetu miasta oraz czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej i przestrzeganiem dyscypliny budżetowej, 

3/ zasilanie środkami budżetu miasta kont bankowych dot. wydatków delegatur i innych jednostek organizacyjnych miasta,  

4/ prowadzenie rozliczeń bankowych, 

5/ współpraca z Izbą Skarbową i urzędami skarbowymi w zakresie wykonywania dochodów miasta realizowanych przez te jednostki, 

6/ współpraca z Urzędem Wojewódzkim i Urzędem Rejonowym na odcinku realizacji finansowych zadań zleconych i powierzonych z zakresu administracji rządowej.

5. Oddziału Kontroli Finansowej:

1/ prowadzenie kontroli gospodarczej i finansowej w wydziałach, delegaturach, przedsiębiorstwach i innych jednostkach organizacyjnych miasta, 

2/ udział - w zakresie spraw finansowych - w kontrolach kompleksowych prowadzonych przez właściwe rzeczowo wydziały, 

3/ kontrolowanie pod względem finansowo-księgowym gospodarowania mieniem komunalnym, 

4/ współpraca z innymi organami kontroli zewnętrznej /Urzędem Wojewódzkim, Regionalną Izbą Obrachunkową, Najwyższą Izbą Kontroli/ oraz organami ścigania i organami prokuratorskimi, 

5/ opracowywanie analiz dotyczących wykonania kontroli z zakresu spraw Finansowo-księgowych.

6. Oddziału Ewidencji Mienia Komunalnego:

1/ prowadzenie spraw związanych z księgowaniem zakupionych przez  Urząd rzeczowych składników majątku, w tym:

a/ ewidencji zakupionych materiałów i kartoteki ilościowo-wartościowej magazynu materiałów, 

b/ ewidencji zakupionego wyposażenia i kartoteki ilościowo-wartościowej magazynu wyposażenia, 

c/ ewidencji zakupionych środków trwałych z podziałem na wydziały Urzędu, 

d/ ewidencji inwestycji - z podziałem na zadania inwestycyjne prowadzone przez wydziały Urzędu, zgodnie z planem wydatków inwestycyjnych tych wydziałów, 

e/ ewidencji wartościowej posiadanych w spółkach i fundacjach akcji i udziałów miasta, 

2/ prowadzenie pozaksięgowej ewidencji wartościowej rzeczowych składników majątku trwałego miasta będącego w posiadaniu przedsiębiorstw jednostek budżetowych, zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych, spółek i fundacji - na podstawie informacji otrzymywanych z tych jednostek, 

3/ przygotowywanie dla Rady Miejskiej informacji o stanie mienia komunalnego, zgodnie z art. 52 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie terytorialnym.

7. Oddziału Ogólnego.

1/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie zakresu  działania wydziału, zakresów czynności pracowników, rzeczowego wykazu akt i ich aktualizacja, prowadzenie dokumentacji dot. realizacji interpelacji radnych i uchwał Rady Miejskiej, kierowanych do wydziału, prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków, 

2/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych wydziału, 

3/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału, 



4/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału, 

5/ obsługa cyklicznych narad w pionie służb finansowych, 

6/ prowadzenie spraw finansowych objętych tajemnicą służbową i państwową, 

7/ prowadzenie rejestru udzielanych przez Skarbnika Miasta pełnomocnictw o charakterze szczególnym oraz kart „wzorów podpisów” osób reprezentujących jednostki organizacyjne Urzędu mające własne konta bankowe, 

8/ zawieranie umów cywilno-prawnych z zakresu spraw finansowych, 

9/ sprzedaż znaków skarbowych dla interesantów oraz prowadzenie Agencji PKO.

§ 9. Do zadań Wydziału Administracyjnego należy:

1. Oddziału Spraw Pracowniczych: 

1/ realizacja dyspozycji Prezydenta, Sekretarza Miasta i innych upoważnionych osób w zakresie spraw osobowych pracowników Urzędu zatrudnionych na podstawie wyboru, powołania, mianowania. umowy o pracę oraz spraw osobowych kierowników przedsiębiorstw, zakładów i innych jednostek organizacyjnych miasta.

2/ przygotowywanie projektów decyzji w sprawach osobowych, pracowników zatrudnionych w wydziałach Urzędu, opracowywanie wniosków w sprawach: dodatków za wysługę lat, nagród jubileuszowych, odpraw itp.

3/ prowadzenie zbioru akt osobowych aktualnie zatrudnionych pracowników Urzędu. kierowników przedsiębiorstw, zakładów i innych jednostek organizacyjnych miasta.

4/ opracowywanie planów urlopów wypoczynkowych kadry kierowniczej Urzędu /we współpracy z Wydziałem Organizacyjnym/, 

5/ obsługa komisji dyscyplinarnych oraz rzecznika dyscyplinarnego,

6/ organizowanie prac związanych z dokonywaniem okresowych  przeglądów kadr i ocen kwalifikacyjnych pracowników /we współpracy z Wydziałem  Organizacyjnym/, 

7/ prowadzenie ewidencji i wydawanie pieczęci, pieczątek, legitymacji służbowych, identyfikatorów i legitymacji ubezpieczeniowych pracownikom Urzędu, 

8/ prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich,

9/ opracowywanie projektu regulaminu pracy oraz propozycji  dot. jego aktualizacji.

10/ opracowywanie sprawozdań i analiz z zakresu spraw osobowych.

11/ współdziałanie z Wydziałem Inżynierii Miejskiej w sprawach prac interwencyjnych. ewidencjonowanie umów o pracę zawieranych w ramach prac interwencyjnych,

12/ przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdań dotyczących wykorzystania przez wydziały i delegatury planowanego stanu zatrudnienia i przeznaczonych na to środków oraz współdziałanie w tych sprawach z Wydziałem Finansowym i Wydziałem Organizacyjnym,

13/ rozliczanie wydatków administracyjnych w dz. 91 przeznaczonych na realizację zadań zleconych i powierzonych we współpracy z Wydziałem Finansowym i Wydziałem Organizacyjnym,

14/ prowadzenie spraw dotyczących ksiąg służb wydziałów i delegatur Urzędu oraz indywidualnych zakresów czynności pracowników Urzędu we współpracy z Wydziałem Organizacyjnym w zakresie zgodności treści tych dokumentów z obowiązującą strukturą organizacyjną Urzędu.

2. Oddziału Gospodarczego:

1/ nadzór nad prawidłowym zagospodarowaniem wszystkich budynków będących w posiadaniu jednostek administracji samorządowej /nie posiadających osobowości prawnej/, 

2/ administrowanie, utrzymanie i obsługa gospodarcza budynków i terenów Urzędu z wyjątkiem obiektów pozostających w gestii delegatur, w tym m. in.:

a/ gospodarka lokalami biurowymi, 

b/ prowadzenie spraw dot. inwestycji, remontów kapitalnych i bieżących, 

c/ zapewnienie estetyki i porządku w budynkach i na terenach wokół Urzędu, 

d/ zapewnienie napraw i konserwacji wyposażenia gospodarczego, 

3/ wykonywanie czynności usługowych związanych z funkcjami reprezentacyjnymi władz miasta oraz organizacją imprez i uroczystości państwowych oraz lokalnych z ich udziałem, dekorowanie i flagowanie budynków Urzędu oraz wyznaczonych miejsc na terenie miasta, 

4/ obsługa gospodarczo-techniczna Rady Miejskiej i jej komisji, Zarządu Miasta oraz konferencji i imprez organizowanych przez Urząd, 

5/ zabezpieczenie materiałowo-gospodarcze warunków pracy Urzędu oraz gospodarka magazynowa, w tym m. in.:

a/ dokonywanie zakupów materiałów, pomocy biurowych, wyposażenia gospodarczego oraz zlecanie wykonawstwa usług, 

b/ zlecanie wykonania pieczęci urzędowych i pieczątek, 

c/ przyjmowanie zapotrzebowań na dzienniki promulgacyjne, prasę i wydawnictwa oraz ich rozdzielnictwo /we współdziałaniu z Kancelarią Urzędu/, 

d/ gospodarka sprzętem i środkami utrzymania czystości oraz sprzętem i materiałami do napraw i konserwacji budynków i wyposażenia, 

e/ gospodarka odzieżą ochronną i roboczą oraz narzędziami dla pracowników obsługi, 

6/ ewidencja i obsługa użytkowanych w Urzędzie środków trwałych i wyposażenia oraz nadzór, w tym m. in.:

a/ prowadzenie ksiąg inwentarzowych i kartotek indywidualnego użytkownika, 

b/ rozliczanie inwentaryzacji i sprzętu użytkowanego w wydziałach, nanoszenie numeracji inwentarzowej, uzgadnianie stanów, wnioskowanie o likwidację, wystawianie dowodów księgowych, 

7/ wykonywanie i aktualizowanie informacji wizualnej związanej z funkcjonowaniem władz samorządowych i Urzędu /w uzgodnieniu z Wydziałem Organizacyjnym/,

8/ organizacja i nadzór zabezpieczenia mienia Urzędu, w tym m. in.:

a/ nadzór i rozliczanie pracowników odpowiedzialnych za powierzone mienie Urzędu, 

b/ współdziałanie ze Strażą Miejską w zakresie ochrony obiektów Urzędu, 

9/ nadzór nad prowadzeniem stołówki i bufetu zakładowego, 

10/  nadzór i koordynacja zadań wykonywanych przez delegatury w zakresie przypisanym Oddziałowi, 

11/  opracowywanie planów finansowych na realizację przypisanych zadań.

3. Oddziału Transportu:

1/ prowadzenie ewidencji pojazdów oraz dysponowanie pojazdami,  

2/ prowadzenie rejestru zezwoleń na prowadzenie samochodów służbowych 

3/ prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej /wystawianie kart drogowych, wypełnianie oraz obliczanie miesięcznych kart eksploatacyjnych, w rozliczanie kierowców z pobranego paliwa, sporządzanie kart pracy kierowców itp./, 

4/ dokonywanie napraw pojazdów samochodowych oraz prowadzenie w uzgodnieniu z Oddziałem Gospodarczym zakupów części zamiennych i sprzętu do pojazdów, 

5/ realizacji dyspozycji kierownictwa Urzędu w zakresie zakupów samochodów służbowych /w uzgodnieniu z Wydziałem Finansowym/.

4. Zespołu Administracyjno-Hotelowego Urzędu Miasta :

1/ prowadzenie obsługi hotelarskiej,  

2/ obsługa administracyjno-gospodarcza Miejskiego Ośrodka Szkoleniowego Urzędu, 

3/ opracowywanie planu finansowego Zespołu oraz jego realizacja /we współdziałaniu z Wydziałem Finansowym/.

5. Kancelarii Urzędu:

1/ przyjmowanie i rozdział korespondencji i przesyłek wpływających  do Urzędu, 

2/ wysyłanie korespondencji i przesyłek, 

3/ prowadzenie ewidencji wpływów specjalnych i wartościowych, 

4/ przyjmowanie i nadawanie dalekopisów i telefaxów, 

5/ prowadzenie punktu informacyjnego.

6. Archiwum Zakładowego:

1/ przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt, przekazanych przez komórki organizacyjne Urzędu oraz ich porządkowanie, 

2/ przejmowanie i przechowywanie akt osobowych pracowników likwidowanych jednostek organizacyjnych podporządkowanych Zarządowi Miasta, 

3/ udostępnianie i wypożyczanie akt archiwalnych oraz wydawanie zaświadczeń, odpisów itp. na podstawie dokumentów znajdujących się w przechowywanym zbiorze, 

4/ nadzór nad archiwami prowadzonymi w delegaturach.

7. Hali Maszyn:

1/ obsługa Urzędu w zakresie maszynopisania,  

2/ współdziałanie z Oddziałem Informatyki i Techniki Biurowej w zakresie prawidłowego użytkowania posiadanego sprzętu.

8. Samodzielnego stanowiska d/s bhp i ppoż. :

 1/ prowadzenie wszystkich spraw dotyczących bezpieczeństwa i higieny  pracy w odniesieniu do Urzędu i jednostek organizacyjnych miasta /nie ~osiadających własnej służby bhp/, w tym m. in.:

a/ prowadzenie rejestracji wypadków, zdarzeń i podejmowanie czynności z tym związanych, 

b/ organizowanie i prowadzenie szkoleń z zakresu bhp /we współdziałaniu z Wydziałem spraw obywatelskich/, 

c/ dokonywanie kontroli i analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz wyposażenia w środki ochronne, 

2/ prowadzenie wszystkich spraw związanych z ochroną przeciwpożarową w odniesieniu do Urzędu i jednostek organizacyjnych miasta /nie posiadających własnej służby ppoż./, w tym m. in.:

a/ dokonywanie ocen stanu zabezpieczenia budynków, wyposażenia  pomieszczeń w odpowiedni sprzęt ochronny oraz likwidacja zagrożeń, 

b/ uaktualnianie planu ochrony ppoż. budynków i dokumentów etatyzacji podręcznego sprzętu gaśniczego oraz planu ewakuacji budynków, 

c/ organizowanie i prowadzenie szkoleń z zakresu ochrony ppoż. /we współdziałaniu z Wydziałem Spraw Obywatelskich,  

3/ nadzór nad działalnością służb bhp i ppoż. w delegaturach i jednostkach organizacyjnych miasta.

9. Samodzielnego stanowiska d/s socjalnych:

1/ prowadzenie spraw związanych z organizacją wypoczynku letniego  i zimowego pracowników Urzędu i ich rodzin, 

2/ nadzorowanie ośrodka wypoczynkowego i kolonijnego w Rowach, opracowywanie planu finansowego ośrodków ,zapewnienie obsługi obiektów, sprzedaż skierowań, przygotowywanie ośrodków do sezonu wypoczynkowego, 

3/ przedkładanie Zarządowi Miasta propozycji w zakresie podziału funduszu socjalnego i mieszkaniowego oraz preliminarza działalności socjalnej i mieszkaniowej, 

4/ opracowywanie projektów regulaminów udzielania pomocy z zakładowego funduszu socjalnego i mieszkaniowego, przygotowywanie posiedzeń Komisji Socjalnej i przedkładanie Prezydentowi Miasta - jej opinii.

10. Samodzielnego stanowiska d/s ogólnych:

 1/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie zakresu  działania wydziału, zakresów czynności pracowników, rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja, prowadzenie dokumentacji dot. realizacji interpelacji radnych i uchwał Rady Miejskiej kierowanych do wydziału, prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków, 

2/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału.

§10.  Do zadań Wydziału Budynków należy.

1. Oddziału d/s Ekonomicznych:

1/ koordynowanie przygotowywania rocznych planów rzeczowo finansowych przez ZGM-y i planów dotacji, ocena tych planów oraz opracowywanie zbiorczych planów zakładów, 

2/ nadzorowanie gospodarki finansowej ZGM-ów, sporządzanie okresowych ocen i sprawozdań, rozliczanie udzielonych dotacji, 

3/ koordynowanie przygotowywania planów finansowych zadań budżetowych realizowanych przez wydział oraz bieżąca analiza przebiegu ich realizacji, 

4/ organizowanie kompleksowych i problemowych kontroli nadzorowanych jednostek, 

5/ przygotowywanie materiałów niezbędnych do opracowania budżetu miasta w zakresie gospodarki mieszkaniowej, 

6/ współdziałanie z Wydziałem Finansowym w zakresie realizacji budżetu, 

7/ prowadzenie spraw związanych z ewidencją mienia komunalnego będącego w zarządzie ZGM-ów 

8/ nadzór nad likwidacją PGM-ów oraz współpraca w tym zakresie z likwidatorami.

2. Oddziału d/s Remontów Budynków:

1/ opracowywanie planów remontów budynków mieszkalnych,  komunalnych i prywatnych, 

2/ podejmowanie decyzji dot. przekazywania budynków w zarząd zakładów gospodarki mieszkaniowej, 

3/ wydawanie decyzji administracyjnych dot. przyznawania środków finansowych na remonty budynków prywatnych, 

4/ nadzorowanie realizacji zadań powierzonych Przedsiębiorstwu Usług Inwestorskich Gospodarki Mieszkaniowej oraz dokonywanie rozliczeń finansowych z tym związanych, 

5/ nadzorowanie referatów lokalowych w zakresie gospodarowania środkami przeznaczonymi na dofinansowanie budynków prywatnych, 

6/ sporządzanie okresowych sprawozdań 0 realizacji remontów i wykorzystaniu środków finansowych przyznanych na budynki prywatne, 

7/ nadzór i kontrola realizacji planu remontów budynków komunalnych i prywatnych realizowanego przez ZGM-y, 

8/ przygotowywanie wystąpień do Sądu w sprawie hipotecznego zabezpieczenia na nieruchomości środków przyznanych na remont budynków prywatnych, 

9/ zlecanie rozbiórek obiektów budowlanych będących w zarządzie ZGM oraz zlecanie wykonania zadań związanych z robotami zabezpieczającymi i rozbiórkami budynków prywatnych, w sytuacji gdy właściciel nie gwarantuje wykonania decyzji administracyjnych dotyczących natychmiastowego usunięcia zagrożenia;  rewindykacja kosztów poniesionych w tym zakresie.

3. Oddziału d/s Eksploatacji:

1/ koordynowanie całokształtu spraw związanych z ustalaniem zarządu budynkami mieszkalnymi stanowiącymi własność lub współwłasność miasta.

2/ podejmowanie decyzji dot. przekazywania budynków w zarząd zakładów gospodarki mieszkaniowej oraz koordynowanie spraw dot. przekazywania prywatnych budynków mieszkalnych w zarząd miasta oraz zwolnień z tego zarządu.

3/ koordynowanie spraw związanych z ustalaniem czynszów i opłat za lokale mieszkalne i użytkowe, 

4/ załatwianie spraw dot. reklam umieszczonych na nieruchomościach komunalnych.

5/ prowadzenie spraw związanych z wydzierżawianiem przez ZGM-y gruntów komunalnych.

6/ prowadzenie całokształtu spraw dotyczących najmu lokali użytkowych strefy „0”.

4. Zespołu d/s Bieżącego Utrzymania Zasobów Mieszkaniowych:

1/ prowadzenie całokształtu spraw związanych z załatwianiem skarg. interwencji i wniosków obywateli dotyczących utrzymania lokali. budynków i ich otoczenia w  należytym stanie technicznym, sanitarnym, a także bieżącej eksploatacji zasobów mieszkaniowych, 

2/ koordynowanie prac związanych z akcjami porządkowymi w zakresie gospodarki mieszkaniowej oraz przygotowaniem komunalnych zasobów mieszkaniowych do okresu zimowego.

3/ prowadzenie kontroli w ZGM-ach w zakresie rozpatrywanych spraw.

5. Samodzielnego stanowiska d/s ogólnych:

1/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie zakresu działania wydziału, zakresów czynności pracowników. rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja. prowadzenie dokumentacji dot. realizacji interpelacji radnych i uchwał Rady Miejskiej. kierowanych do wydziału. prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków.

2/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych wydziału.

3/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału.

4/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału, 

5/ prowadzenie spraw kadry kierowniczej nadzorowanych jednostek.

§ 11. Do Wydziału Edukacji i Kultury Fizycznej należy.

 1. Oddziału Planowania i Organizacji Placówek: .

1/ opracowywanie projektu budżetu gminy w części dot. oświaty i kultury fizycznej oraz nadzór nad jego realizacją.

2/ sporządzanie zbiorczych sprawozdań i analiz z wykonania  budżetu i realizacji dotacji finansowych.

3/ prowadzenie dokumentacji dot. dotacji /rejestru i kartoteki /.

4/ zatwierdzanie planów finansowych placówek - na podstawie upoważnienia Zarządu Miasta.

5/ prowadzenie wszelkich prac statystycznych z zakresu  działania placówek.

6/ przyjmowanie organizacji i aneksów do organizacji  placówek, meldunków o frekwencji dzieci, sprawozdań i bilansów rocznych,.

7/ prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania majątkiem  placówek, 

8/ prowadzenie spraw archiwalnych likwidowanych placówek,

9/ nadzór i ocena efektywności gospodarowania placówek oraz dokonywanie doraźnych lustracji w placówkach 

10/ prowadzenie spraw związanych z zawieranymi przez wydział umowami cywilno-prawnymi w zakresie najmu lokali pozostających w dyspozycji wydziału, 

11/ udzielanie placówkom informacji i instruktażu w zakresie prac planistycznych, finansowych itp.

12/ organizowanie przedszkoli. zapewnienie im lokali i wyposażenia,

13/ nadzór nad gospodarką finansową podległych zakładów  budżetowych,

2. Samodzielnego stanowiska d/s remontów i inwestycji:

1/ opracowywanie i akceptowanie zakresu prac remontowych w jednostkach nadzorowanych oraz doradztwo techniczne i wykonawcze, 

2/ sprawowanie nadzoru w zakresie przygotowywania dokumentacji projektowo-kosztorysowej i prawnej oraz współpraca przy opiniowaniu założeń techniczno-ekonomicznych,

3/ kontrolowanie prawidłowości rozliczeń inwestycji i remontów prowadzonych w jednostkach nadzorowanych oraz prowadzenie kartoteki obiektów jednostek nadzorowanych,

4/ opracowywanie planu inwestycyjno-remontowego wydziału.

5/ kontrolowanie stanu technicznego obiektów jednostek nadzorowanych i realizacji zadań remontowych i inwestycyjnych.

3. Samodzielnego stanowiska d/s wychowania przedszkolnego:  

1/ sprawowanie merytorycznego nadzoru nad działalnością placówek wychowania przedszkolnego,

2/ dokonywanie oceny pracy dyrektorów placówek pod względem administracyjno - organizacyjnym,. 

3/ przeprowadzanie konkursów na stanowiska dyrektorów placówek, opiniowanie wniosków dotyczących powoływania i odwoływania dyrektorów.

4/ wnioskowanie w sprawach przyznawania nagród dyrektora  wydziału.

5/ przedstawianie wniosków dot. organizacji pracy i sieci  placówek wychowania przedszkolnego.

6/ udział w wizytacjach organizowanych przez Kuratorium  Oświaty,

7/ opracowywanie analiz i materiałów z zakresu merytoryczne 90 działania placówek.

4. Samodzielnego stanowiska d/s osobowych i socjalnych:

1/ wykonywanie czynności wynikających z pełnienia przez  wydział funkcji organu nadzorującego w zakresie stosunku pracy nauczycieli w placówkach prowadzonych przez miasto, 

2/ prowadzenie spraw osobowych dyrektorów placówek,

3/ przygotowywanie analiz i materiałów dot. stanu zatrudnienia w placówkach, 

4/ prowadzenie spraw socjalnych pracowników jednostek nadzorowanych, w tym m. in.:

a/ opracowywanie projektów regulaminów udzielania pomocy  z funduszu socjalnego, mieszkaniowego i zdrowotnego, przygotowywanie posiedzeń Komisji Socjalnej i przedkładanie dyrektorowi wydziału - jej opinii.

b/ przygotowywanie propozycji dot. gospodarowania poszczególnymi funduszami oraz sporządzanie okresowych analiz i sprawozdań z wykorzystania tych funduszy, 

c/ prowadzenie spraw związanych z przydziałem mieszkań służbowych pracownikom oświaty,

5. Samodzielnego stanowiska d/s inspekcji:

1/ prowadzenie inspekcji jednostek nadzorowanych przez wy dział w zakresie spraw finansowych, osobowych, żywienia w placówkach itp.

2/ opracowywanie zaleceń pokontrolnych dla jednostek nadzorowanych oraz kontrola ich realizacji.

3/ prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków.

6. Samodzielnego stanowiska d/s sportu kwalifikowanego, turystyki i rekreacji oraz sportu młodzieżowego:

1/ współpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i udziela nie im pomocy w realizacji zadań, 

2/ prowadzenie spraw związanych z międzynarodowymi kontaktami sportowymi miasta, 

3/ nadzorowanie działalności ośrodków., sportowo-rekreacyjnych: OSiR „Łódź-Górna”, OSiR „Bałuty”, MOWiR „Fala”,  

4/ inicjowanie i współdziałanie z właściwymi jednostkami /Kuratorium Oświaty, ZHP, TPD, TKKF, SM, kluby sportowe itp./ w zakresie organizacji zajęć dla dzieci i młodzieży w czasie wolnym od nauki, 

5/ nadzór nad organizacją obozów sportowych, 

6/ współdziałanie z Urzędem Wojewódzkim i innymi jednostkami w zakresie upowszechniania kultury fizycznej, 

7/ opracowywanie materiałów, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw.

7. Samodzielnego stanowiska d/s ogólnych:

1/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie  zakresu działania wydziału, zakresów czynności pracowników, rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja, prowadzenie" dokumentacji dot. realizacji interpelacji radnych oraz uchwał Rady Miejskiej kierowanych do wydziału, 

2/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych wydziału, 

3/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału, 

4/ obsługa narad i spotkań organizowanych przez wydział, 

5/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału.

§ 12. Do Wydziału Geodezji i Gospodarki Gruntami należy:

1. Oddziału Geodezji:

1/ problematyka służby geodezyjno-budowlanej, w tym:

a/ ustalanie w terenie, Wojewódzkim Ośrodku Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej, Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowej i w ewidencji gruntów danych niezbędnych do zawierania umów sprzedaży, użytkowania wieczystego, zarządu, użytkowania, dzierżawy i najmu, 

b/ ustalanie uzbrojenia podziemnego terenu do naliczeń opłat za wieczyste użytkowanie, 

c/ przygotowywanie danych z ewidencji gruntów, map sytuacyjno-wysokościowych z uzbrojeniem terenu, sporządzanie wywiadów w terenie oraz pozyskiwanie opinii urbanistycznych, 

d/ współdziałanie z innymi wydziałami i delegaturami Urzędu oraz służbami miejskimi w sprawach prawidłowego zagospodarowania terenów m. in. ewidencjonowanie i analiza opinii urbanistycznych, wskazań lokalizacyjnych, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji, pozwoleń na budowę itp. korespondencji, 

2/ tworzenie zasobu nieruchomości niezabudowanych, w tym:

a/ pozyskiwanie nowych terenów niezabudowanych dla racjonalnego i lepszego wykorzystania tych terenów, 

b/ wyszukiwanie terenów /działek/ nie zabudowanych, 

c/ sporządzanie dokumentacji geodezyjnej i opinii terenowej o tych terenach, 

d/ opracowywanie map ewidencyjnych i wypisów z rejestru gruntów, map sytuacyjnych z uzbrojeniem terenu, sporządzanie wywiadów w terenie oraz pozyskiwanie opinii urbanistycznych itp.

3/ prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, numeracji porządkowej nieruchomości oraz map tematycznych, w tym:

a/ przygotowywanie - w uzgodnieniu z Przewodniczącym Komisji Nazewnictwa Ulic i Placów oraz Budynków Użyteczności Publicznej - dokumentacji dot. nadawania, przemianowywania oraz przywracania nazw ulicom, 

b/ wprowadzanie zmian dot. nazewnictwa ulic w dokumentach geodezyjnych oraz przekazywanie ich wszystkim zainteresowanym urzędom i instytucjom, 

c/ aktualizacja planu miasta Łodzi, 

d/ nadawanie numerów porządkowych nieruchomościom oraz dokonywanie ich zmiany, 

e/ prowadzenie dokumentacji dot. nazw ulic i numerów porządkowych nieruchomości oraz ciągła jej aktualizacja, 

f/ udzielanie informacji oraz wydawanie zaświadczeń dot. nazw ulic oraz numerów porządkowych nieruchomości,

g/ prowadzenie map tematycznych np. mapy własności gruntów miasta, mapy gruntów ogródków działkowych itp.

2. Oddziału Regulowania Stanów Prawnych Nieruchomości:

1/ regulowanie stanów prawnych nieruchomości stanowiących własność miasta, 

2/ regulowanie stanów prawnych nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa, które na mocy przepisów ustawy z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzające ustawę o samorządzie terytorialnym i ustawę o pracownikach samorządowych przeszły na rzecz miasta, w tym regulowanie stanów prawnych spółdzielni mieszkaniowych, 

3/ ustalanie i porządkowanie stanów prawnych nieruchomości będących własnością miasta, 

4/ sporządzanie wykazów nieruchomości przeznaczonych do komunalizacji, 

5/ wnioskowanie o ujawnienie - w księgach wieczystych - miasta jako właściciela nieruchomości, 

6/ zlecanie jednostkom wykonawstwa geodezyjnego opracowywanie dokumentacji terenowo-prawnej, 

7/ nadzór i kontrola wykonywanych opracowań, 

8/ prowadzenie zagadnień geodezyjnych związanych z nieruchomościami stanowiącymi własność Skarbu Państwa i miasta /dot. granic nieruchomości, dróg dojazdowych itp./, 

9/ wnioskowanie i wydawanie decyzji o podziale nieruchomości stanowiących własność miasta.

3. Oddziału Nabywania, Zamian i Zwrotów Nieruchomości:

1/ nabywanie na rzecz miasta nieruchomości na cele inwestycyjne i pod zasoby, 

2/ dokonywanie zamian nieruchomości, 

3/ prowadzenie spraw dot. zwrotów nieruchomości, 

4/ ustalanie wysokości odszkodowań za drogi powstałe w wyniku podziału nieruchomości, 

5/ załatwianie spraw dot. prawa pierwokupu w stosunku do nieruchomości Skarbu Państwa i miasta, 

6/ wydawanie zezwoleń na czasowe zajęcie nieruchomości stanowiących własność miasta, 

7/ udział w rozprawach w Urzędzie Rejonowym i Urzędzie Wojewódzkim w sprawach dotyczących wywłaszczeń i odszkodowań rozpoczętych przed dniem 27 maja 1990 r. i kontynuowanych do chwili obecnej, 

8/ prowadzenie postępowania w sprawach zakończonych ostatecznie przed dniem 27 maja 1990 r. wszczętych przez Urząd Rejonowy a wymagających opinii i decyzji Zarządu Miasta Łodzi, 

9/ regulacja stanów prawnych w sprawach dotyczących mienia miasta i przekazywanie tych informacji do Wydziału Finansowego.

4. Oddziału Sprzedaży i Wieczystego Użytkowania Nieruchomości: 

1/ prowadzenie sprzedaży nieruchomości zabudowanych i niezabudowanych oraz małych domów mieszkalnych, 

2/ przekazywanie gruntów w wieczyste użytkowanie oraz jego rozwiązywanie, 

3/ załatwianie spraw dot. przekształcania prawa wieczystego użytkowania w prawo własności, 

4/ tworzenie zasobu nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży.

5. Oddziału Sprzedaży Lokali:

1/ prowadzenie sprzedaży lokali mieszkalnych w domach wielomieszkaniowych, garaży, lokali użytkowych, pawilonów handlowych i usługowych wraz z oddaniem gruntu w użytkowanie wieczyste, w tym m. in.:

a/ prowadzenie rejestru wpływających wniosków i podań  dot. sprzedaży, 

b/ sprawdzanie prawidłowości wniosków i załączonych dokumentów przekazywanych przez ZGM-y, 

c/ wykonywanie czynności związanych ze zleceniem oszacowywania lokali, garaży itp. będących przedmiotem sprzedaży, 

d/ ustalanie z nabywcą ceny i zasad sprzedaży oraz załatwianie wszystkich spraw związanych z zawieraniem aktów notarialnych /uzgadnianie terminów, powiadamianie zainteresowanych itp./, 

e/ przekazywanie dokumentów kończących sprawy do Oddziału Finansowo-Księgowego - do windykacji.

6. Oddziału Przekazywania Gruntów w Dzierżawą:

1/ rozpatrywanie podań i wniosków dot. przedłużenia umów o dzierżawę gruntów komunalnych na cele handlowe, usługowe, przemysłowe, składowe, pod parkingi, wiaty, garaże i na cele upraw warzywnych oraz przygotowywanie umów dzierżawy na te grunty, 

2/ przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do wydzierżawienia gruntów komunalnych w drodze przetargów, 

3/ wykonywanie na zlecenie Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa zadań związanych z gruntami Państwowego Funduszu Ziemi /wydzierżawianie, sprzedaż/,

4/ prowadzenie gospodarki gruntami rolnymi znajdującymi się w zasobach gminy /wydzierżawianie, użyczanie/, 

5/ przygotowywanie wniosków do Wojewody o przekazanie gruntów PFZ na własność miasta, 

6/ prowadzenie spraw dotyczących zwrotu działek pod budynkami na rzecz właścicieli budynków wchodzących w skład gospodarstw rolnych,

7/ wnioskowanie i wydawanie decyzji w sprawach dotyczących wyłączenia gruntów spod produkcji rolnej i naliczanie opłat wynikających ze zmiany zagospodarowania gruntów rolnych, .

8/ przeprowadzanie kontroli sposobu zagospodarowania gruntów oddanych w dzierżaw.

 7. Oddziału Finansowo-Księgowego :

1/ prowadzenie obsługi finansowo-księgowej zadań  realizowanych przez wydział, w tym : księgowania przypisów i wpłat oraz prowadzenie różnych rozliczeń finansowych w zakresie dochodów ze sprzedaży, najmu i dzierżawy składników majątkowych mienia komunalnego, z tytułu:

a/ zarządu i użytkowania gruntów przez osoby prawne,  

b/ wieczystego użytkowania działek budowlanych, działek pod sprzedanymi domami, części działek przypadających na sprzedane na własność lokale i działek przypadających na sprzedane garaże, 

c/ czynszu za dzierżawę działek rolnych, pod składowiska, warzywnych, pod kioski i stragany oraz pod garaże i wiaty, 

d/ sprzedaży na własność lokali w domach wielomieszkaniowych, domów i garaży, 

e/ wieczystego użytkowania działek przez spółdzielnie budownictwa mieszkaniowego, 

2/ opracowywanie projektów planu dochodów i wydatków budżetowych w zakresie zadań realizowanych przez wydział, 

3/ dysponowanie środkami pieniężnymi na wyodrębnianym rachunku bankowym w zakresie zadań realizowanych przez wydział, 

4/ bieżący nadzór i sporządzanie okresowych sprawozdań z wykonania budżetu w zakresie zadań realizowanych przez wydział,

8. Samodzielnego stanowiska d/s przekazywania w zarząd i użytkowanie nieruchomości gminy.

1/ rozpatrywanie wniosków jednostek organizacyjnych miasta nie posiadających osobowości prawnej o oddanie w zarząd gruntów komunalnych /ustalanie m. in. stanu prawnego gruntów, powierzchni i granic działek, właściwej strefy, uzbrajania gruntów, zasadności oddania gruntów w zarząd/ oraz przygotowywanie projektów decyzji Zarządu Miasta o oddaniu tych gruntów w zarząd, 

2/ prowadzenie postępowania wyjaśniającego i przygotowywanie projektów decyzji Zarządu Miasta w sprawach dot. wygaśnięcia zarządu w przypadku stwierdzenia, że:

a/ nieruchomość w całości lub w części jest zbędna  zarządcy, 

b/ sposób korzystania z nieruchomości pogarsza stan środowiska, 

c/ w planie zagospodarowania przestrzennego nastąpią zmiany nie pozwalające na dalsze korzystanie z gruntu, 

3/ rozpatrywanie wniosków jednostek organizacyjnych miasta nie posiadających osobowości prawnej o wydanie zezwolenia na przekazanie nieruchomości oraz przygotowywanie projektów zezwoleń na zawarcie takiej umowy, 

4/ ustalanie niezbędnych danych do wymiaru spółdzielniom /z wyjątkiem spółdzielni budownictwa mieszkaniowego/ opłat rocznych należnych z tytułu użytkowania gruntów komunalnych oraz rozpatrywanie odwołań, 

5/ rozpatrywanie wniosków dot. użytkowania gruntów komunalnych zgłoszonych przez jednostki komunalne, jednostki państwowe i osoby by prawne oraz przygotowywanie umów na ich użytkowanie, 

6/ przygotowywanie wykazu nieruchomości przewidzianych do oddania w użytkowanie, 

7/ uwłaszczanie spółdzielni niemieszkaniowych.

9. Samodzielnego stanowiska d/s przetargów:

1/ organizowanie przetargów na nieruchomości stanowiące  własność miasta, w tym m. in.:

a/ przygotowywanie wykazów i ogłoszeń nieruchomości przeznaczonych do przetargów, 

b/ ustalanie terminów przetargów oraz zapewnienie obsługi przy przeprowadzaniu przetargów, 

c/ sporządzanie protokółów i sprawozdań z przetargów, 

d/ załatwianie wszystkich spraw związanych z zawieraniem umów sprzedaży lub oddania nieruchomości w użytkowanie wieczyste /ustalanie terminów, przekazywanie dokumentów do windykacji itp./, 

2/ prowadzenie rejestru sprzedanych nieruchomości.

10. Samodzielnego stanowiska d/s opłat adiacenckich i inspekcji zabudowy gruntów oddanych w użytkowanie wieczyste:

1/ ustalanie opłat adiacenckich dla właścicieli gruntów i użytkowników wieczystych, którzy korzystają z działek bez uiszczania opłat lub wnieśli jednorazową opłatę za cały okres użytkowania wieczystego, w tym:

a/ ustalanie wysokości udziału w kosztach budowy urządzeń  komunalnych, energetycznych i gazowych, 

b/ ustalanie wartości świadczeń wniesionych w czynie społecznym, w gotówce lub naturze na rzecz określonego urządzenia, 

c/ ustalanie obniżek w opłatach adiacenckich,

d/ przygotowywanie decyzji o opłatach adiacenckich i zabezpieczeniu hipotek z tytułu tych opłat, 

e/ ustalanie opłat adiacenckich wynikłych z przeznaczenia terenów pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne, scalenia i podziałów nieruchomości,

2/ kontrola zabudowy gruntów oddanych w użytkowanie wieczyste, w tym m. in. przygotowywanie decyzji ustalających dodatkowe opłaty roczne z tytułu niezabudowania działek w terminie.

11. Samodzielnego stanowiska d/s informatyki i obsługi systemu naliczania opłat:

1/ obsługa i nadzorowanie sprawności sprzętu będącego na  wyposażeniu wydziału, 

2/ właściwe wykorzystanie istniejącego oraz wdrażanie nowego oprogramowania w wydziale, 

3/ zapewnienie aktualności baz danych, terminowe wykonywanie wydruków oraz sporządzanie wymaganych analiz, zestawień i wykazów z istniejących danych, 

4/ współdziałanie z Oddziałem Informatyki i Techniki Biurowej w zakresie realizowanych zadań oraz z innymi wydziałami Urzędu w sprawach związanych z SIT-em.

12. Samodzielnego stanowiska d/s ogólnych.

1/ kontrola formalno-prawna projektów aktów prawnych przygotowywanych przez wydział, 

2/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie zakresu działania wydziału, zakresów czynności pracowników, rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja, prowadzenie dokumentacji dot. załatwiania interpelacji radnych i uchwał Rady Miejskiej kierowanych do wydziału, prowadzenie wydziałowego rejestru skarb i wniosków, 

3/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych wydziału, 

4/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału, 

5/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału.

§ 13. Do zadań Wydziału Handlu, Usług i Rolnictwa należy:

1. Oddziału Handlu i Usług:

1/ wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych dla placówek handlowych i zakładów gastronomicznych z terenu Łodzi oraz nadzór nad przestrzeganiem ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, 

2/ koordynowanie czasu pracy sieci handlowej, gastronomicznej i usługowej, 

3/ nadzorowanie realizacji ustawy z dnia 23 grudnia 1988 r. o działalności gospodarczej w zakresie handlu, gastronomii,  rzemiosła i usług, 

4/ prowadzenie prywatyzacji sieci handlowej, gastronomicznej i usługowej, współorganizowanie przetargów, opiniowanie branż placówek handlowych i rodzajów usług prowadzonych przez podmioty gospodarcze w lokalach w budynkach stanowiących mienie komunalne oraz ich zmian bądź rozszerzeń o inne rodzaje działalności, 

5/ opracowywanie materiałów i informacji na temat stanu ilościowego sieci handlowej, gastronomicznej i usługowej, 

6/ prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania rynku, rzemiosła i usług, 

7/ prowadzenie kontroli placówek handlowych, gastronomicznych i usługowych w zakresie przewidzianym w obowiązujących przepisach prawa - współpraca ze Strażą Miejską, Policją, Państwową Inspekcją Handlową, Stacją Sanitarno-Epidemiologiczną oraz referatami handlu i usług w delegaturach Urzędu.

2. Oddziału d/s Targów i Targowisk:  

1/ reprezentowanie interesów miasta w sprawach dotyczących międzynarodowych imprez targowych organizowanych w Łodzi /współpraca ze S-ką z o.o. Międzynarodowe Targi Łódzkie/ jak również w odniesieniu do całej infrastruktury towarzyszącej targom, 

2/ współpraca z wydziałami Urzędu oraz innymi jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie przygotowywania i organizowania imprez targowych oraz w zakresie prowadzenia działalności promocyjno-reklamowej, 

3/ współdziałanie w zakresie funkcjonowania targowisk ze Strażą Miejską, Policją , Stacją Sanitarno-Epidemiologiczną itp., 

4/ sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem targowisk i hal targowych na terenie miasta Łodzi, w tym m. in.: 

a/ nadzór nad przestrzeganiem prawidłowości pobierania opłat targowych, 

b/ przeprowadzanie kontroli terenów targowiskowych oraz punktów handlowych i gastronomicznych na tych terenach, 

c/ opracowywanie projektów regulaminów targowisk, 

d/ ustalanie lokalizacji targowisk, 

5/ nadzór nad działalnością Gospodarstwa Pomocniczego „Hale Targowe” w Łodzi /opiniowanie planu finansowego itp./.

3. Samodzielnego stanowiska d/s rolnictwa:

1/ przyjmowanie informacji o pojawianiu się chorób, szkodników  i chwastów, 

2/ przyznawanie zasiłków właścicielom gruntów rolnych, którzy zwalczając choroby, szkodniki i chwasty ponieśli straty gospodarcze,  

3/ ponoszenie kosztów stosowania środków ochronnych i nadzoru  na obszarze miasta w związku ze zwalczaniem zaraźliwych chorób zwierząt, 

4/ nadzór i kontrola nad uprawami maku, 

5/ podawanie do publicznej wiadomości informacji o zarządzonych przez państwowego lekarza weterynarii tymczasowych środkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania, 

6/ wykonywanie zadań wynikających z ustawy o hodowli zwierząt, 

7/ współdziałanie z organizacjami spółdzielczymi, organizacjami związkowymi rolników i innymi jednostkami gospodarczymi w zakresie wynikającym z przepisów prawa, 

8/ przeprowadzanie lustracji w terenie w zakresie przewidzianym w obowiązujących przepisach prawa i wynikających z aktualnej sytuacji w rolnictwie.

4. Samodzielnego stanowiska d/s ogólnych:

1/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie  zakresu działania wydziału, zakresów czynności pracowników, wykazu rzeczowego akt oraz bieżąca ich aktualizacja, prowadzenie dokumentacji dot. realizacji interpelacji radnych i uchwał Rady Miejskiej kierowanych do wydziału, prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków, 

2/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych wydziału, 

3/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału, 

4/ współdziałanie z Oddziałem spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału.

§ 14. Do zadań Wydziału Inżynierii Miejskiej należy.

1. Oddziału Ekonomicznego:

1/ opracowywanie zbiorczych i jednostkowych projektów i planów dochodów i wydatków budżetowych w zakresie zadań realizowanych przez wydział, 

2/ opracowywanie propozycji podziału środków na poszczególne zadania realizowane przez wydział, 

3/ dysponowanie środkami pieniężnymi na wyodrębnionym rachunku bankowym w zakresie zadań realizowanych przez wydział i prowadzenie dokumentacji finansowej w tym zakresie, 

4/ przedstawianie propozycji uruchomienia środków budżetowych na realizację zadań nadzorowanych bezpośrednio przez wydział, 

5/ opracowywanie ocen i przygotowywanie opinii w sprawie planów zakładów budżetowych oraz nadzór nad gospodarką finansową i realizacją planów finansowych w tych zakładach, 

6/ ustalanie warunków dotowania usług, stawek, dotacji, prowadzenie kontroli prawidłowości wykorzystania dotacji, 

7/ opracowywanie ocen wyników ekonomicznych podmiotów gospodarczych nadzorowanych przez wydział, 

8/ dokonywanie ocen ekonomicznych proponowanych zmian organizacyjnych w procesie przekształceń własnościowych przedsiębiorstw komunalnych, 

9/ opracowywanie projektów uchwał w sprawie opłat za usługi komunalne, których ustalenie należy do kompetencji władz samorządowych, 

10/ współudział przy opracowywaniu projektów uchwał Rady Miejskiej w sprawie warunków i zasad korzystania z gminnych obiektów użyteczności publicznej, 

11/ przygotowywanie wystąpień do regionalnych związków zawodowych w sprawie zmian cen z dziedziny gospodarki komunalnej o podstawowym znaczeniu dla warunków bytowych ludności, 

12/ opracowywanie planów finansowych na zadania zlecone i powierzone przez administrację rządową oraz sporządzanie sprawozdań z ich realizacji, 

13/ opracowywanie okresowych analiz i opracowań z wykonania budżetu dla potrzeb branżowych komisji Rady Miejskiej i Zarządu Miasta oraz przekazywanie ich Wydziałowi Finansowemu, 

14/ wnioskowanie o dofinansowanie z budżetu zadań realizowanych przez wydział.

15/ bieżący nadzór nad wykonywaniem budżetu realizowanego przez  wydział, 

16/ sporządzanie okresowych sprawozdań z wykonania budżetu w zakresie zadań własnych realizowanych przez wydział,  

17/ występowanie do Wydziału Finansowego o opinię we wszystkich sprawach mogących mieć wpływ na finanse gminy.

2. Oddziału Inspekcji:

1/ opracowywanie rocznych harmonogramów kontroli kompleksowych,  problemowych, doraźnych i sprawdzających dla jednostek nadzorowanych przez wydział, 

2/ prowadzenie kontroli jednostek nadzorowanych przez wydział oraz wykonywanie funkcji koordynacyjnych w tym zakresie, 

3/ opracowywanie materiałów pokontrolnych wraz z wnioskami i zaleceniami, 

4/ przeprowadzanie rekontroli oraz analizowanie stopnia wykonania zaleceń pokontrolnych, 

5/ wnioskowanie zmian w działalności jednostek kontrolowanych wynikających z ustaleń pokontrolnych, 

6/ wykonywanie kontroli wewnętrznej w wydziale, 

7/ udział w kontrolach wykonywanych przez zewnętrzne służby kontrolne.

3. Oddziału Ogólnego:

 1/ przygotowywanie projektów aktów prawnych wydawanych przez  Prezydenta Miasta oraz projektów uchwał i innych materiałów wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej i jej komisji oraz Zarządu Miasta w zakresie prowadzonej problematyki. ich realizacja oraz wykonywanie wszelkich czynności formalnoprawnych związanych z przedkładaniem projektów uchwał i innych dokumentów opracowanych przez merytoryczne komórki organizacyjne wydziału na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia Zarządu Miasta, 

2/ przygotowywanie dla potrzeb Zarządu Miasta i Prezydenta projektów sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji 0 realizacji zadań wydziału, 

3/ prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem przez wydział funkcji nadzoru w stosunku do określonych przedsiębiorstw użyteczności publicznej, a w szczególności w zakresie:

przekształceń własnościowych polegających na likwidacji  przedsiębiorstw w celu utworzenia nowych podmiotów gospodarczych, 

przygotowania stosownych dokumentów dotyczących powoływania , odwoływania dyrektorów jednostek nadzorowanych przez wydział, 

funkcjonowania określonych podmiotów gospodarczych w znaczeniu formalno-prawnym, 

4/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału.

5/ prowadzenie spraw organizacyjnych m. in. opracowywanie  zakresu działania wydziału, zakresów czynności pracowników, rzeczowego wykazu akt oraz ich bieżąca aktualizacja, prowadzenie dokumentacji dot. załatwiania interpelacji i wniosków radnych oraz uchwał Rady Miejskiej, prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków, 

6/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych wydziału,  

7/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału.

4. Oddziału Inżynierii Ruchu:

1/ zarządzanie ruchem na drogach publicznych oraz współpraca z właściwymi organami w zakresie stosowania i utrzymania znaków i sygnałów na tych drogach, a także urządzeń ostrzegawczo-zabezpieczających, 

2/ współpraca z PKP i Policją Państwową w zakresie klasyfikacji przejazdów kolejowych oraz warunków bezpieczeństwa na skrzyżowaniach linii kolejowych z drogami publicznymi i liniami tramwajowymi, 

3/ uzgadnianie założeń i projektów technicznych inwestycji komunikacyjnych w zakresie organizacji ruchu i warunków bezpieczeństwa, a także współudział w odbiorach technicznych obiektów komunikacyjnych nowych, modernizowanych i remontowanych, 

4/ opracowywanie wniosków dotyczących rozwiązań usprawniających organizację ruchu z punktu widzenia potrzeb i kierunków rozwoju transportu i drogownictwa, 

5/ współudział w wydawaniu opinii w sprawie przebiegu i zaliczenia drogi do kategorii dróg wojewódzkich, 

6/ współudział w wydawaniu opinii w sprawie zaliczania odcinka drogi krajowej, wojewódzkiej, gminnej lub lokalnej miejskiej pozostałego po zbudowaniu obwodnicy w mieście lub lokalnym przełożeniu do odpowiedniej kategorii dróg w zależności od jego komunikacyjnego znaczenia, 

7/ współudział w wydawaniu opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii dróg zakładowych, 

8/ współudział w wydawaniu opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg lokalnych miejskich, 

9/ nadzór nad organizacją płatnego parkowania w mieście w zakresie organizacji ruchu, 

10/ realizacja zadań przejętych w drodze porozumienia od Wojewody Łódzkiego, zwłaszcza zadań dotyczących zarządzania ruchem na drogach publicznych w zakresie:

a/  podejmowania działań, w szczególności o charakterze  planistycznym, organizacyjnym i decyzyjnym, mających na celu zapewnienie za pomocą odpowiednich środków, głównie technicznych, właściwej organizacji ruchu pod względem bezpieczeństwa, sprawności, ekonomiczności i wygody, w zgodności z zasadami ruchu ustalonymi w ustawie Prawo o ruchu drogowym, w tym także wyznaczanie tras i czasu przewożenia materiałów niebezpiecznych oraz udzielanie pomocy i doradztwa zarządcom terenu w sprawach oznakowania dróg wewnętrznych na terenie miasta, 

b/ zatwierdzania projektów organizacji ruchu lub zmian jej organizacji w trybie § 3 ust. 2 pkt 1 zarządzenia Ministrów Komunikacji i Spraw Wewnętrznych z dnia 5 października 1987 r, 

c/ nadzoru nad prawidłowością zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkich znaków drogowych, urządzeń sygnalizacji świetlnej umieszczonych na drogach i urządzeń ostrzegawczo-zabezpieczających, 

11/ współudział w opracowywaniu planu budżetu w zakresie  nadzorowanych zadań gospodarki komunalnej.

5. Oddziału Drogownictwa:

1/ zarządzanie siecią dróg lokalnych miejskich,.

2/ wydawanie opinii w sprawie przebiegu i zaliczania drogi do kategorii dróg wojewódzkich, 

3/ zaliczanie odcinka drogi krajowej, wojewódzkiej, gminnej lub lokalnej miejskiej, pozostałego po zbudowaniu obwodnicy w mieście lub lokalnym przełożeniu do odpowiedniej kategorii dróg w zależności od jego komunikacyjnego znaczenia, 

4/ zaliczanie drogi do kategorii dróg zakładowych, 

5/ wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg lokalnych miejskich, 

6/ nadzór nad wydawaniem zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego drogi lokalnej miejskiej pod roboty drogowe, budowlane, instalacyjne i inne, 

7/ nadzór nad orzekaniem o przywróceniu pasa drogowego drogi lokalnej miejskiej do stanu poprzedniego w razie jego samowolnego zajęcia lub naruszenia,

8/ koordynacja robót w pasach drogowych,

9/ nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z budową, modernizacją, utrzymaniem i ochroną dróg lokalnych miejskich oraz współudział w odbiorach dróg nowych, modernizowanych i remontowanych oraz urządzeń inżynierskich w ciągu tych dróg,

10/ prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem i oznakowaniem ulic i placów, 

11/ zarządzanie na koszt sprawcy naruszającego stan istniejący doprowadzenia otoczenia kolei do stanu zgodnego z obowiązującymi przepisami /zadanie przejęte w drodze porozumienia od Kierownika Urzędu Rejonowego w Łodzi/,

12/ przygotowywanie projektów umów o wykonywanie usług płatnego parkowania oraz kontrola realizacji tych umów,

13/ współudział w opracowywaniu planu budżetu w zakresie nadzorowanych zadań gospodarki komunalnej oraz podziału środków finansowych,

6. Oddziału Komunikacji Publicznej:

1/ prowadzenie spraw związanych z planowaniem. organizacją i  zarządzaniem komunikacją zbiorową oraz współdziałanie w tym zakresie z podmiotami świadczącymi usługi komunikacji zbiorowej, 

2/ przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej i zarządu Miasta w zakresie racjonalizacji przewozów oraz przepisów porządkowych w komunikacji miejskiej.

3/ opracowywanie projektów umów z podmiotami świadczącymi usługi  komunikacji zbiorowej.

4/ współudział przy opracowywaniu taryf przewozowych w dotowanym lokalnym transporcie zbiorowym.

5/ współudział w opracowywaniu planu budżetu w zakresie nadzorowanych zadań gospodarki komunalnej.

7. Oddziału Inspekcji Komunikacji Publicznej:

1/ kontrola wykonywania umów przez podmioty świadczące usługi  komunikacji zbiorowej w znaczeniu formalnym, rzeczowym i finansowym.

2/ kontrola stosowania taryf przez podmioty świadczące usługi  lokalnego transportu zbiorowego.

8. Oddziału Planowania i Przygotowania Inwestycji:

1/ prowadzenie spraw w zakresie programowania i planowania  inwestycji infrastruktury technicznej, 

2/ współudział w zakresie inspirowania inwestycji oraz współudział w ustalaniu partycypacji w kosztach inwestycji infrastruktury technicznej, 

3/ nadzór i koordynacja w zakresie przygotowania inwestycji Gospodarki komunalnej przewidzianych do realizacji zgodnie z planami wieloletnimi i planem rocznym, 

4/ zatwierdzanie założeń techniczno-ekonomicznych inwestycji gospodarki komunalnej, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, 

5/ opracowywanie rocznych i wieloletnich planów inwestycji gospodarki komunalnej, 

6/ rozliczanie zakończonych i przekazanych do eksploatacji inwestycji gospodarki komunalnej dotowanych z budżetu, 

7/ koordynowanie i nadzór nad realizacją inwestycji społecznych w zakresie gospodarki komunalnej.

9. Oddziału Realizacji Inwestycji:

1/ prowadzenie spraw w zakresie nadzoru i kontroli rzeczowo-finansowej inwestycji infrastruktury technicznej i inżynierii miejskiej, 

2/ nadzór i kontrola realizacji zadań inwestycyjnych związanych z modernizacją i rozwojem jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez wydział, 

3/ rozliczanie zakończonych i przekazywanych do eksploatacji inwestycji oczyszczania miasta dotowanych z budżetu, 

4/ współdziałanie i wykonywanie z odpowiednimi jednostkami ustaleń koordynacyjnych dotyczących inwestycji energetyki miejskiej /gazownictwo, ciepłownictwo, elektroenergetyka, telekomunikacja / oraz nadzór nad ich realizacją, 

5/ prowadzenie całości spraw z zakresu programowania, planowania, przygotowania i realizacji inwestycji gospodarki odpadami, 

6/ koordynowanie i nadzór nad realizacją uzbrojenia terenów budownictwa mieszkaniowego jednorodzinnego.

10. Oddziału Dyspozycji Inżyniera Miasta:

1/ prowadzenie całodobowych dyżurów /praca w ruchu ciągłym/  w celu przyjmowania zgłoszeń lub meldunków 0 awariach lub szkodach w urządzeniach infrastruktury technicznej i w zasobach mieszkaniowych oraz organizowanie w przypadkach koniecznych, szybkiej, sprawnej i skutecznej pomocy technicznej dla ich usuwania, 

2/ współudział w zwalczaniu skutków klęsk żywiołowych, pożarów, katastrof budowlanych lub drogowych albo awarii w urządzeniach' infrastruktury technicznej, 

3/ współudział w akcjach prowadzonych przez WIOC, MIOC, służby ratownictwa chemicznego straży pożarnej oraz służb ochrony środowiska w przypadkach wystąpienia nadzwyczajnych zagrożeń, 

4/ koordynacja działań związanych z funkcjonowaniem miasta w warunkach zimowych i łagodzeniem skutków zimy, w tym również na zlecenie właściwych podmiotów w drodze zawieranych porozumień z Zarządem Miasta, 

5/ współpraca z jednostkami administracji rządowej, samorządowej, służbami specjalistycznymi jednostek gospodarki komunalnej i budownictwa, energetyki, telekomunikacji, Straży Pożarnej i Policji, SANEPID itp., 

6/ współpraca z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta Miasta w zakresie przedmiotowego działania wydziału jak i ze środkami masowego przekazu w zakresie informacji dla mieszkańców o istotnych zdarzeniach i ich skutkach oraz przewidywanych zakłóceniach w funkcjonowaniu miasta.

7/ opracowywanie raportu dziennego dla prezydenta o zdarzeniach mających miejsce w mieście.

11. Oddziału Robót Publicznych i Prac Interwencyjnych:

1/ inicjowanie. organizowanie i koordynacja robót publicznych,

2/ współpraca z Rejonowym Urzędem Pracy i wykonawcami robót  w zakresie organizacji robót publicznych, 

3/ kontrola wykonawców robót w zakresie zatrudniania bezrobotnych, zgodnie z zawartymi umowami,

4/ inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych w  zakresie zatrudniania bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych w poszczególnych wydziałach i delegaturach Urzędu, 

5/ przygotowywanie umów o pracę dla bezrobotnych zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych w poszczególnych wydziałach Urzędu i przekazywanie tych umów do zarejestrowania do Oddziału Spraw Pracowniczych, 

6/ inicjowanie i nadzorowanie prac interwencyjnych w zakładach i jednostkach organizacyjnych podległych Urzędowi,

7/ współpraca z Rejonowym Urzędem Pracy. wydziałami i delegaturami oraz jednostkami organizacyjnymi podległymi Urzędowi w zakresie prac interwencyjnych, 

8/ opracowywanie raportów o ruchu bezrobotnych zatrudnionych w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych.

12. Oddziału d/s Gospodarki Wodno-Ściekowej:

1/ nadzór i kontrola nad gospodarką wodno-ściekową w mieście,  wynikająca z funkcji sprawowanego nadzoru nad działalnością Zakładu Wodociągów i Kanalizacji oraz współpraca ze służbami inwestycyjnymi i innymi podmiotami zajmującymi się tą problematyką, 

2/ nadzór nad eksploatacją miejskiej sieci wodociągowej. zdrojów ulicznych na tych sieciach i studni publicznych, 

3/ opiniowanie lokalizacji zdrojów ulicznych na miejskiej sieci wodociągowej, 

4/ opiniowanie usytuowania punktów dowozu wody autocysternami, 

5/ nadzór nad eksploatacją miejskiej sieci kanalizacyjnej i melioracyjnej, 

6/ nadzór we współpracy z odpowiednimi służbami ochrony środowiska, w zakresie wprowadzania ścieków do miejskich urządzeń kanalizacyjnych przez podmioty prowadzące działalność gospodarczą w sferze produkcji materialnej i szpitale, 

7/ wykonywanie zadań w zakresie gospodarki wodno-ściekowej powierzonych przez właściwe podmioty w drodze zawieranych porozumień z Zarządem Miasta Łodzi, 

8/ współudział w opracowywaniu planu budżetu w zakresie nadzorowanych zadań gospodarki komunalnej oraz podziału środków finansowych na delegatury.

13. Oddziału d/s Stanu Sanitarnego Miasta:

1/ koordynacja prac związanych z programowaniem, planowaniem i realizacją zadań dotyczących oczyszczania miasta, a w szczególności w zakresie stanu sanitarnego miasta oraz gospodarki odpadami komunalnymi, 

2/ nadzór nad funkcjonowaniem wszelkich urządzeń komunalnych związanych z oczyszczaniem miasta, 

3/ nadzór nad jednostkami organizacyjnymi wykonującymi czynności związane z oczyszczaniem miasta, 

4/ współpraca ze służbami inwestycyjnymi w zakresie oczyszczania miasta, 

5/ współudział w opracowywaniu planu budżetu w zakresie nadzorowanych zadań gospodarki komunalnej oraz podziału środków finansowych na delegatury.

14. Samodzielnego stanowiska d/s energetyki  przemysłowej:

1/ współdziałanie i wykonywanie z odpowiednimi jednostkami ustaleń koordynacyjnych dotyczących eksploatacji w zakresie gazownictwa, ciepłownictwa, elektroenergetyki i telekomunikacji oraz inicjowanie i wdrażanie nowych rozwiązań i technologii w przedmiotowym zakresie, 

2/ prowadzenie ewidencji i kontrola merytoryczna rachunków otrzymywanych z Zakładu Energetycznego za oświetlenie ulic oraz analiza wydatków w tym związanych, 

3/ współudział w opracowywaniu planu budżetu w zakresie nadzorowanych zadań gospodarki komunalnej, 

4/ rozliczanie za zużytą energię elektryczną innych podmiotów gospodarczych korzystających z urządzeń oświetleniowych miejskich sieci oświetlenia, 

5/ współpraca ze służbami inwestycyjnymi i innymi podmiotami zajmującymi się problematyką poszczególnych sieci,

6/ opiniowanie projektów technicznych sieci oświetlenia miejskiego, 

7/ współpraca z Biurem Planowania i Projektowania Rozwoju Łodzi w zakresie wydawania warunków technicznych dla oświetlenia miejskiego.

15. Samodzielnego stanowiska d/s eksploatacji:

1/ nadzór i kontrola w zakresie utrzymania cmentarzy komunalnych,  

2/ przygotowywanie decyzji w sprawach m. in. zamknięcia cmentarza, przeznaczenia terenu cmentarnego na inne cele po upływie 40 lat od ostatniego pochowania, 

3/ współdziałanie z odpowiednimi służbami miasta w sprawach dotyczących inwestycji w zakresie cmentarzy komunalnych, 

4/ wydawanie zezwoleń na sprowadzanie zwłok z innego państwa w celu dokonania ich pochowania na terenie Łodzi, 

5/ nadzór, planowanie i koordynacja prac w zakresie utrzymania i opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz Miejscami Pamięci Narodowej na terenie miasta, 

6/ prowadzenie ewidencji żołnierzy poległych w okresie wojen i walk niepodległościowych, pochowanych na terenie Łodzi,

7/ nadzór nad funkcjonowaniem Schroniska dla Zwierząt oraz  wykonywaniem czynności związanych ze zwalczaniem zaraźliwych chorób zwierzęcych, 

8/ nadzór nad funkcjonowaniem Miejskiego Ogrodu Zoologicznego.

9/ współudział w opracowywaniu planu budżetu w zakresie nadzorowanych zadań gospodarki komunalnej i zadań zleconych przez administrację rządową /grobownictwo wojenne/ oraz podział środków finansowych na delegatury.

§ 15. Do zadań Wydziału Kultury i Sztuki należy.

1. Samodzielnego stanowiska d/s domów kultury, amatorskiego  ruchu artystycznego, bibliotek i stowarzyszeń kulturalnych:

1/ wytyczanie kierunków oraz nadzór nad programowaniem i bieżącą realizacją zadań wynikających ze statutów domów kultury i bibliotek,

2/ współdziałanie merytoryczne, m. in. z: Miejską i Wojewódzką Biblioteką Publiczną im. Marszałka J. Piłsudskiego w Łódzkim Domem Kultury, z Kuratorium Oświaty w zakresie edukacji kulturalnej dzieci i młodzieży w placówkach kultury,

3/ współpraca ze środowiskiem plastyków,

 2. Samodzielnego stanowiska d/s współpracy kulturalnej, imprez, przeglądów i festiwali:

1/ reprezentowanie wydziału wobec urzędów i instytucji oraz  władz przełożonych w sprawach wymiany kulturalnej, organizowanie imprez, festiwali itp., 

2/ opracowywanie programów i planów wymiany kulturalnej z miastami partnerskimi, krajowymi i zagranicznymi współpracującymi z Łodzią oraz ich realizacja, 

3/ współpraca z instytucjami profesjonalnymi i stowarzyszeniami kulturalnymi w zakresie organizacji imprez, przeglądów i festiwali o charakterze lokalnym i ogólnopolskim, 

4/ organizacja imprez kulturalnych towarzyszących międzynarodowym targom odbywającym się w Łodzi, 

5/ wnioskowanie w sprawach zabezpieczenia potrzeb finansowych w zakresie prowadzonych zadań, 

6/ prowadzenie doraźnych kontroli wykorzystywania dotacji celowych przyznanych na określone imprezy i przedsięwzięcia, 

7/ współdziałanie ze stanowiskiem d/s planowania finansowego w zakresie opracowywania planów finansowych i ich realizacji.

3. Samodzielnego stanowiska d/s planowania finansowego, sprawozdawczości i kontroli:

1/ planowanie dochodów i wydatków placówek nadzorowanych przez wydział oraz nadzór nad gospodarką finansową i realizacją planów finansowych w podległych zakładach budżetowych, 

2/ planowanie zatrudnienia i funduszu wynagrodzeń placówek upowszechniania kultury, 

3/ uzgadnianie i przekazywanie dotacji budżetowych. 

4/ zatwierdzanie zbiorczych sprawozdań /bilansów/ składanych  przez podległe placówki, .

5/ opracowywanie zbiorczych analiz finansowych dot. upowszechniania kultury oraz sporządzanie zbiorczych sprawozdań i informacji z podległych placówek w zakresie realizacji budżetu i gospodarki pozabudżetowej, 

6/ prowadzenie kontroli i instruktażu w zakresie prawidłowego wydatkowania przekazanych dotacji budżetowych,

4. Samodzielnego stanowiska d/s inwestycji i remontów:

1/ koordynacja zadań w zakresie inwestycji i kapitalnych  remontów w jednostkach nadzorowanych, 

2/ opiniowanie założeń i projektów inwestycyjnych urządzeń kulturalnych pod względem funkcjonowania i lokalizacji, 

3/ nadzór i kontrola prowadzonych prac remontowych i inwestycyjnych, 

4/ współdziałanie z zainteresowanymi instytucjami w zakresie opieki nad miejscami pamięci narodowej.

5. Samodzielnego stanowiska d/s ogólnych:

1/ prowadzenie spraw organizacyjnych m. in. opracowywanie  zakresu działania wydziału, zakresów czynności pracowników, rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja, prowadzenie dokumentacji dot. realizacji interpelacji radnych uchwał Rady Miejskiej, kierowanych do wydziału, prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków,

2/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych wydziału,  

3/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału, 

4/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału,

5/ przygotowywanie wniosków w sprawach osobowych osób powoływanych na stanowiska kierownicze w jednostkach nadzorowanych, 

6/ prowadzenie rejestru instytucji kultury,

§ 16. Do zadań Wydziału Lokalowego należy:

1. Oddziału d/s Przydziału Mieszkań:

1/ ewidencjonowanie wolnych mieszkań w budynkach komunalnych i budynkach prywatnych będących w zarządzie państwowym oraz kontrola i nadzór nad przystosowaniem zwolnionych mieszkań do ponownego zasiedlenia, 

2/ ustalanie potrzeb mieszkaniowych na dany rok kalendarzowy z podziałem na: poprawę warunków mieszkaniowych, zamiany z urzędu, pomieszczenia zastępcze, rozbiórki techniczne, wyburzenia pod inwestycje miejskie itp., 

3/ obsługa Społecznej Komisji Mieszkaniowej oraz ustalanie przy współudziale Komisji kolejności przydziału mieszkań, 

4/ sprawowanie nadzoru nad sporządzaniem list przydziału mieszkań i rozpatrywanie uwag i zastrzeżeń od sporządzonych projektów list, 

5/ prowadzenie spraw związanych z wykwaterowywaniem lokatorów z budynków przeznaczonych do wyburzenia pod inwestycje miejskie, 

6/ sprawowanie merytorycznej kontroli i nadzoru nad działalnością prowadzoną przez delegatury w zakresie przydziału mieszkań, współpraca z Wydziałem Geodezji i Gospodarki Gruntami w zakresie przygotowywania przetargów na lokale mieszkalne, 

7/ współpraca z delegaturami w zakresie rozpatrywania odwołań od decyzji dot. przydziału mieszkań i przygotowywania spraw celem ewentualnego przekazania do Kolegium Odwoławczego przy Sejmiku Samorządowym, 

8/ prowadzenie zbioru informacji o zasobach mieszkaniowych, 

9/ nadzór nad funkcjonowaniem Biura Pośrednictwa Zamiany Mieszkań (opiniowanie planu finansowego Biura itp.), 

10/ prowadzenie spraw związanych z zawieraniem umów z instytucjami o zabezpieczenie mieszkań komunalnych na wykwaterowanie rodzin z budynków zajmowanych przez te instytucje w zamian za zwrot nakładów na wybudowanie tych mieszkań.

2. Oddziału d/s Lokali Użytkowych:

1/ wyrażanie zgody na adaptację lokali użytkowych na cele mieszkalne, 

2/ przyjmowanie, ewidencjonowanie i prowadzenie rejestrów wniosków i zapotrzebowań na lokale użytkowe służące organizacjom społecznym, politycznym, stowarzyszeniom, zdrowiu, oświacie, kulturze itp., 

3/ prowadzenie ewidencji lokali użytkowych w budynkach komunalnych i prywatnych będących w zarządzie państwowym oraz prowadzenie banku informacji o lokalach użytkowych, 

4/ współpraca z Wydziałem Handlu, Usług i Rolnictwa w zakresie polityki gospodarowania lokalami użytkowymi na cele handlowe, usługowe, gastronomiczne, produkcji rzemieślniczej, bankowe itp., 

5/ nadzór i koordynacja w zakresie ustalania stawek czynszu najmu na lokale użytkowe komunalne, 

6/ prowadzenie spraw dot. najemców garaży,

3. Zespołu d/s Prawidłowego Gospodarowania Lokalami Użytkowymi:

1/ sprawdzanie podnajmów w budynkach będących w zarządzie ZGM-ów na terenie całego miasta oraz zbieranie informacji 0 podnajmach nielegalnych w tych budynkach, 

2/ sporządzanie opisów /z udziałem przedstawicieli ROM-ów/ lokali wskazanych w podaniach osób ubiegających się o lokal, zmianę działalności itp., 

3/ ustalanie podstaw prawnych użytkowania gruntu w odniesieniu do obiektów usytuowanych na gruntach miasta i innych oraz ustalanie własności gruntu i naniesień /kioski, pawilony/, 

4/ zbieranie informacji 0 niewykorzystywanych budynkach bądź terenach będących w zarządzie ZGM-ów zgodnie z ich pierwotnym przeznaczeniem, 

5/ współpraca z Zespołem d/s Przetargów w zakresie przygotowywania wstępnych informacji o  lokalach zgłaszanych do przetargów, konkursów ofert oraz dla bezrobotnych i inwalidów.

4. Zespołu d/s Prawidłowego Gospodarowania Lokalami Mieszkalnymi 

1/ koordynacja i współpraca z ROM-ami, ZGM-ami i referatami lokalowymi w zakresie ewidencji lokali nieużytkowanych przez najemców, 

2/ kontrola stanu prawnego zgłoszonych lokali, 

3/ prowadzenie rejestru zgłaszanych nieużytkowanych lokali mieszkalnych, 

4/ rejestrowanie zgłoszeń w zakresie uzasadnionych decyzją Społecznej Komisji Mieszkaniowej wniosków o poprawę warunków mieszkaniowych w ramach zamiany /obwarowanych umową cywilnoprawną/ na zwolnione lokale po eksmisjach, 

5/ nadzór i koordynacja w zakresie realizacji wyroków eksmisyjnych za niepłacenie czynszu, dewastacje lokalu mieszkalnego itp., 

6/ współpraca z jednostkami wymienionymi w ust. 1 w zakresie gospodarowania lokalami wym. w pkt. 3-5.

5. Zespołu d/s Przetargów, Konkursów Ofert oraz Lokali dla Bezrobotnych i Inwalidów.

1/ przygotowywanie materiałów związanych z przetargami, konkursami ofert i przekazywaniem lokali użytkowych dla bezrobotnych i inwalidów,  

2/ realizowanie prywatyzacji lokali handlowych, usługowych i gastronomicznych /współpraca z Wydziałem Handlu, Usług i Rolnictwa/, 

3/ współpraca z Biurem Inwestycji Zagranicznych, Prywatyzacji i Promocji Gospodarczej w zakresie wynajmu lokali użytkowych obcokrajowcom, 

4/ prowadzenie przetargów na lokale użytkowe organizowane przez Zarząd Miasta, 

6. Samodzielnego stanowiska d/s ogólnych:

1/ prowadzenie spraw organizacyjnych m. in. opracowywanie  zakresu działania wydziału, zakresów czynności pracowników, rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja, prowadzenie dokumentacji dot. realizacji interpelacji i wniosków radnych oraz uchwał Rady Miejskiej kierowanych do wydziału, prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków,

2/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych wydziału, 

3/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału, 

4/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału, 

5/ opracowywanie planu finansowego zadań budżetowych realizowanych bądź nadzorowanych przez wydział i dokonywanie ocen jego realizacji /we współdziałaniu z Wydziałem Finansowym/.

 § 17. Do zadań Wydziału Ochrony Środowiska należy:

1. Samodzielnego stanowiska d/s ochrony przyrody, lasów i  zieleni:

1/ kontrola stanu zieleni i jej utrzymania oraz sprzętu i urządzeń znajdujących się na terenach zieleni, 

2/ prowadzenie ewidencji stanu zieleni miejskiej, 

3/ uzgadnianie lokalizacji inwestycji kolidujących z terenami zieleni miejskiej, 

4/ uzgadnianie projektów inwestycji kolidujących z zielenią miejską, 

5/ uzgadnianie wniosków na czasowe zajęcia terenów zieleni i egzekwowanie ochrony roślinności i warstwy ziemi urodzajnej w trakcie wykonawstwa robót i renowacji tych terenów, 

6/ wydawanie decyzji na usuwanie, przesadzanie lub przycięcie drzew, krzewów i wymierzanie opłat z tego tytułu, 

7/ stosowanie sankcji karnych i kierowanie wniosków o ukaranie osób dopuszczających się niszczenia zieleni, 

8/ prowadzenie rejestru szkółek leśnych, 

9/ nadzór nad działalnością spółek leśnych, 

10/ sprawowanie administracji w zakresie łowiectwa, 

11/ dysponowanie środkami z czynszu dzierżawnego za obwód łowiecki na cele społeczne miasta oraz hodowlę i ochronę zwierzyny, 

12/  współdziałanie z dzierżawcą lub zarządcą obwodu łowieckiego, w szczególności w zakresie ochrony zwierzyny.

2. Samodzielnego stanowiska d/s urządzania i utrzymania zieleni:

1/ nadzór i kontrola oraz współdziałanie z właściwymi jednostkami i służbami w zakresie urządzania i utrzymania zieleni miejskiej i lasów komunalnych wraz z elementami małej architektury, 

2/ współdziałanie z zarządami pracowniczych ogrodów działkowych i odpowiednimi wydziałami w zakresie rekultywacji terenów z wyjątkiem doprowadzania infrastruktury zewnętrznej, 

3/ współudział w tworzeniu planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie tworzenia terenów zieleni miejskiej, 

4/ wydawanie w nagłych wypadkach tymczasowych zarządzeń o wprowadzeniu ograniczeń dotyczących ochrony obiektów i tworów przyrody do czasu nadania im statutu obiektów chronionych, 

5/ wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu nieleśnego lub nieużytku do zalesienia,

6/ przygotowywanie wniosków do Wojewody o wykonanie na koszt Państwa  niektórych czynności z zakresu zagospodarowania lasów i gruntów oraz przebudowy drzewostanu jeżeli wymaga tego interes społeczny, a koszty ich wykonania przekraczają możliwości finansowe właścicieli lasów i gruntów, 

7/ koordynowanie i nadzorowanie prawidłowości i terminowości zabiegów pielęgnacyjnych i renowacyjnych, 

8/ czuwanie nad właściwym zagospodarowaniem i wystrojem terenów zieleni, 

9/ opracowywanie rocznych i wieloletnich programów rozwoju zieleni. 

10/  przekazywanie nowych terenów zieleni zgłaszanych przez inwestorów pod opiekę jednostkom prawnym lub osobom fizycznym w oparciu o ustalenia komisji składających się z przedstawiciela inwestora, użytkownika i Ogrodnika Miasta.

3. Samodzielnego stanowiska d/s ochrony środowiska:

1/ współudział w tworzeniu planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie wymagań ochrony środowiska, 

2/ ustanawianie ograniczeń co do czasu pracy lub korzystania z urządzeń technicznych oraz środków transportu wywołujących hałas i wibrację,

3/ zapewnienie warunków niezbędnych dla ochrony środowiska  przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porządku i czystości, 

4/ nakazywanie użytkownikowi maszyny lub urządzenia technicznego wykonania czynności ograniczających uciążliwość dla środowiska,

5/ wydawanie decyzji co do unieruchomienia maszyn lub urządzeń  technicznych stwarzających uciążliwość dla środowiska,

6/ prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych i osób fizycznych w zakresie obowiązujących wymagań ochrony środowiska,

7/ inicjowanie i podejmowanie działań wynikających ze skarg i interwencji ludności w sprawach o zanieczyszczenie środowiska i wprowadzanie w nim szkodliwych zmian,

8/ współpraca z Wojewódzkim Inspektoratem Ochrony Środowiska w zakresie wykonywania niezbędnych pomiarów i badań, dotyczących stanu środowiska i uciążliwości urządzeń,

9/ opiniowanie lokalizacji obiektów pod kątem ochrony środowiska,

4. Samodzielnego stanowiska d/s gospodarki wodno-ściekowej: 

1/ zatwierdzanie ugód w sprawach zmian stosunków wodnych na gruncie, 

2/ nakazywanie wykonania niezbędnych urządzeń zabezpieczających wody przed zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzania nieoczyszczonych ścieków do wody, 

3/ organizowanie ochotniczych drużyn przeciwpowodziowych, 

4/ zarządzanie ewakuacji ludności z obszarów zagrożonych powodzią,  

5/ wydawanie zobowiązań do wykonania prac zabezpieczających przed powodzią, 

6/ nakazywanie właścicielowi gruntów sprzętu plonów w przypadku zagrożenia powodziowego, 

7/ ustalanie linii brzegu dla wód innych niż żeglowne, 

8/ rozstrzyganie sporów o przywrócenie stosunków wodnych na gruntach do stanu poprzedniego, 

9/ nakazywanie przywrócenia stosunków wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania urządzeń zapobiegających szkodom albo nakładanie obowiązku odszkodowawczego, 

10/ decydowanie o wykonaniu przez jednostki organizacyjne robót i urządzeń w celu polepszenia stosunków wodnych na gruncie, 

11/ ustalenie za odszkodowaniem przejścia, przejazdu oraz miejsc przeznaczonych do stałego korzystania z gruntów dla celów dostępu do wody, swobodnego ruchu wzdłuż wód, wykonywania rybactwa oraz wykonywania robót konserwacyjnych,

12/ przyznawanie odszkodowania za szkodę poniesioną w związku ze zmianą zagospodarowania gruntów położonych w strefie ochronnej, 

13/ wydawanie pozwoleń wodnoprawnych na pobór wód podziemnych, jeżeli ujęcie wody dokonane jest na głębokości mniejszej niż 150 m lub pobór wody nie przekracza 50 m3/godzinę i na odprowadzanie ścieków do wód lub do ziemi. jeżeli ich ilość jest mniejsza niż 50 m3/godzinę.

5. Samodzielnego stanowiska d/s ocen stanu środowiska:

1/ opracowywanie ocen stanu środowiska i wniosków zmierzających do jego poprawy dla potrzeb Rady Miejskiej. Zarządu Miasta, organizacji społecznych. politycznych i społeczeństwa, 

2/ wykonywanie poleceń Wojewody w zakresie usuwania zagrożeń i skutków nadzwyczajnego zagrożenia środowiska, 

3/ prowadzenie działalności informacyjnej, propagandowej i popularyzatorskiej w zakresie ochrony środowiska,

4/ współdziałanie z organizacjami społecznymi w zakresie  ochrony środowiska, 

5/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie zakresu działania wydziału, zakresów czynności pracowników, rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja, prowadzenie dokumentacji dot. realizacji interpelacji radnych oraz uchwał Rady Miejskiej kierowanych do wydziału, 

6/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie  prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału.

6. Samodzielnego stanowiska d/s ekonomicznych :

1/ opracowywanie projektów i planów wpływów dochodów i wydatków budżetowych (i pozabudżetowych) w zakresie zadań realizowanych bądź nadzorowanych przez wydział oraz dokonywanie analiz przebiegu realizacji planu, 

2/ opracowywanie propozycji podziału środków na zadania wydziału oraz kontrola prawidłowości wydatkowania środków na realizację zadań budżetowych, 

3/ opracowywanie i przygotowywanie ocen dot. działalności podległego zakładu budżetowego w zakresie wyników ekonomicznych w ramach nadzoru nad gospodarką finansową podległego zakładu oraz opiniowanie jego planu przed zatwierdzeniem, 

4/ określanie warunków finansowania zadań i prowadzenie kontroli prawidłowości wykorzystania środków finansowych przez delegatury Urzędu Miasta, 

5/ opracowywanie sprawozdań z przebiegu wykonania budżetu w rozdziale „zieleń miejska”.

7. Samodzielnego stanowiska d/s ogólnych:

1/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych wydziału,  

2/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału, 

3/ prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków.

§ 18. Do zadań Wydziału Spraw Obywatelskich należy:

1. Oddziału Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych:

1/ prowadzenie i aktualizacja kartoteki ewidencyjno-adresowej mieszkańców miasta.

2/ udzielanie informacji osobowo-adresowych obywatelom i  instytucjom.

3/ współdziałanie z Rządowym Centrum Informatycznym „PESEL”  i Centralnym Biurem Adresowym, 

4/ współpraca z organami policji i wojska w sprawach przestrzegania obowiązku meldunkowego, 

5/ koordynowanie zadań związanych z komputeryzacją ewidencji ludności, 

6/ koordynowanie zadań realizowanych w referatach spraw Obywatelskich dotyczących ewidencji ludności i dowodów osobistych.

2. Oddziału Praw Jazdy.

1/ wydawanie uprawnień do kierowania pojazdami /praw jazdy, kart rowerowych,  motorowerowych, woźnicy oraz pozwoleń  do kierowania tramwajami/.

2/ przyjmowanie od kierowców zawiadomień i dokonywaniu wpisów w prawach jazdy o zmianie miejsca zamieszkania oraz o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie wtórników prawa jazdy.

3/ wzywanie kierujących pojazdami do poddania się badaniom /sprawności fizycznej i psychicznej w przypadku zastrzeżenia co do stanu ich zdrowia, 

4/ wzywanie kierujących pojazdami, w razie uzasadnionych zastrzeżeń, do sprawdzenia kwalifikacji,.

5/ zatrzymywanie uprawnień, do kierowania pojazdami silnikowymi  i tramwajami, 

6/ zatrzymywanie i zwracanie uprawnień do kierowania rowerami, motorowerami i pojazdami zaprzęgowymi.

7/ cofanie uprawnień do kierowania pojazdami silnikowymi i  tramwajami,

8/ przywrócenie cofniętych uprawnień do kierowania pojazdami  silnikowymi i tramwajami, 

9/ cofanie i przywracanie uprawnień do kierowania rowerami, motorowerami i pojazdami zaprzęgowymi,.

3. Oddziału Ewidencji i Rejestracji Pojazdów:

1/ dokonywanie rejestracji pojazdów, wydawanie dowodów rejestracyjnych lub dokumentów czasowo dopuszczających pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych, 

2/ dopuszczanie do ruchu na drogach motorowerów, wydawanie tabliczek motorowerowych wraz z właściwym dokumentem,

3/ zatrzymywania i zwracanie dowodów rejestracyjnych lub odpowiadających im dokumentów,

 4/ przyjmowanie od właścicieli pojazdów zawiadomień o nabyciu  lub zbyciu pojazdu, dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych w pojeździe, jego zniszczeniu (kasacji) bądź o zmianie adresu (siedziby), 

5/ wycofywanie pojazdów z ruchu, 

6/ wpisywanie do dowodu rejestracyjnego pojazdu rejestrowanego po raz pierwszy terminu badania technicznego.

4. Zespołu d/s Wojskowych:

1/ koordynowanie zadań dotyczących natychmiastowego uzupełnienia sił zbrojnych i świadczeń na rzecz obrony kraju, 

2/ koordynowanie zadań związanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem rejestracji przedpoborowych oraz poboru do wojska, 

3/ koordynowanie zadań dotyczących ochrony tajemnicy państwowej i służbowej w stosunku do wydziałów i delegatur Urzędu, przedsiębiorstw, zakładów i innych jednostek organizacyjnych miasta, 

4/ prowadzenie kancelarii tajnej Urzędu Miasta Łodzi, 

5/ koordynowanie zadań realizowanych w referatach spraw obywatelskich w zakresie spraw wojskowych,

6/ prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem żołnierzy rezerwy zatrudnionych w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych miasta.

5. Zespołu d/s Społecznych:

1/ przyjmowanie wniosków i wydawanie zezwoleń na przeprowadzenie zbiórki publicznej na terenie całego miasta,

2/ przyjmowanie i rejestracja przy współudziale referatów  spraw obywatelskich, zawiadomień o organizowanych zgromadzeniach, imprezach artystycznych i rozrywkowych oraz opracowywanie informacji o tych imprezach dla Zarządu Miasta, wydziałów i delegatur Urzędu, straży miejskiej, policji państwowej itp.,

3/ koordynowanie zadań w zakresie profilaktyki i rozwiązywania problemów patologii społecznej, organizowanie współpracy w tym przedmiocie z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, policją, strażą miejską, prokuraturą i służbą zdrowia, 

4/ współdziałanie z policją, prokuraturą, strażą miejską, sądownictwem i stowarzyszeniami w zakresie utrzymania porządku publicznego, 

5/ inicjowanie i koordynowanie poczynań obywatelskich na rzecz zwiększenia porządku publicznego i walki z przestępczością,

6/ wspieranie inicjatyw obywatelskich w fazie ich powstawania, jak i realizacji celów, prowadzenie rejestru inicjatyw obywatelskich (poza inwestycjami społecznymi organizowanymi i realizowanymi przez Wydział Inżynierii Miejskiej i delegatury), 

7/ koordynowanie zadań realizowanych przez Urzędy Stanu Cywilnego.

6. Zespołu d/s ogólnych:

1/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie zakresu  działania wydziału. zakresów czynności pracowników. rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja, prowadzenie dokumentacji dot. realizacji interpelacji radnych i uchwał Rady Miejskiej kierowanych do wydziału, prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków, 

2/ prowadzenie spraw administracyjnego-gospodarczych wydziału.

3/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału,  

4/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału,

5/ opracowywanie planów finansowych zadań budżetowych realizowanych bądź nadzorowanych przez wydział oraz ich rozliczanie,

6/ udzielanie informacji rodzinom osób poszkodowanych za granicą  /rannych, zmarłych, aresztowanych/, w sprawach przekazanych do załatwienia przez administrację rządową,

7. Miejskiego Ośrodka Szkoleniowego:

1/ przygotowywanie we współdziałaniu z dyrektorami wydziałów i delegatur szkolenia pracowników Urzędu i innych jednostek organizacyjnych miasta oraz instytucji samorządowych, 

2/ przygotowywanie koncepcyjne szkoleń we współpracy z Wydziałem Organizacyjnym, . organizowanie ich oraz sporządzanie sprawozdań z przeprowadzonych szkoleń,

3/ prowadzenie części szkoleń oraz gromadzenie materiałów szkoleniowych i udostępnianie ich zainteresowanym osobom,

4/ współpraca z instytucjami, fundacjami i innymi organizacjami z kraju i zagranicy, prowadzącymi działalność szkoleniową w zakresie spraw interesujących Urząd Miasta,

8. Samodzielnego stanowiska d/s ewidencji taksówek osobowych:

1/ prowadzenie dokumentacji osób ubiegających się o nadanie  numeru bocznego taxi, 

2/ wydawanie potwierdzeń nadania numeru bocznego i prowadzenie ewidencji nadanych numerów, 

3/ przygotowanie decyzji dot. odmowy nadania numeru bocznego taxi dla osób nie posiadających kwalifikacji.

9. Samodzielnego stanowiska d/s profilaktyki ppoż.:

1/ inicjowanie warunków organizacyjnych i formalno-prawnych w zakresie ochrony ppoż. na terenie miasta, 1J tym m. in.:

a/ przygotowanie projektów uchwał w sprawie powołania obowiązkowej straży pożarnej i prowadzenie spraw dotyczących nakładania przez Zarząd Miasta na osoby fizyczne obowiązku pełnienia służby w tej straży.

b/ opracowywanie przepisów, wytycznych, regulaminów dotyczących ochrony ppoż. na terenie miasta,

c/ prowadzenie działalności popularyzatorskiej,  

d/ organizowanie i koordynowanie szkoleń pracowników.

2/ prowadzenie spraw dot. ochotniczych straży pożarnych, koordynowanie współpracy delegatur z jednostkami DSP.

§ 19. Do zadań Wydziału Urbanistyki, Architektury i Budownictwa należy:

1. Oddziału Planowania Przestrzennego i Urbanistyki:

1/ wydawanie wytycznych urbanistycznych,  

2/ opiniowanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

3/ opiniowanie koncepcji urbanistycznych, 

4/ wnioskowanie o zmiany w obowiązujących miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego i przygotowywanie projektów uchwał zatwierdzających te plany, 

5/ podawanie do publicznej wiadomości informacji o przystąpieniu do sporządzania planów zagospodarowania przestrzennego, 

6/ podawanie do publicznej wiadomości informacji o wyłożeniu projektów planów miejscowego zagospodarowania przestrzennego, 

7/ koordynowanie zamierzeń w aspekcie lokalizacji inwestycyjnych budownictwa jednorodzinnego i wielorodzinnego oraz budownictwa użyteczności publicznej i przemysłowego, 

8/ programowanie i koordynacja powstawania nowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

9/ współdziałanie w zakresie lokalizacyjnym z instytucjami kształtującymi politykę ochrony środowiska i infrastruktury, współdziałanie z Biurem Inwestycji Zagranicznych, Prywatyzacji i Promocji Gospodarczej w zakresie lokalizacji tych inwestycji, 

10/  przygotowywanie wniosków w sprawie wyrażenia zgody na przeznaczenie gruntów rolnych na cele nierolnicze,

11/  nadzór i współpraca z Zespołem opracowującym miejscowy plan ogólny zagospodarowania terenu dla miasta, 

12/  współpraca z Zespołem rejestracji graficznej zamierzeń inwestycyjnych na terenie miasta, 

13/  przygotowywanie konkursów architektonicznych, 

14/  przygotowywanie informacji i wydawnictw dot. planów zagospodarowania przestrzennego,

15/  wydawanie opinii urbanistycznych,  przygotowywanie i opracowywanie wskazań lokalizacyjnych, przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji, przygotowywanie umów w sprawie realizacji inwestycji z wyłączeniem opinii, wskazań, decyzji administracyjnych i umów wydawanych przez referaty urbanistyki i nadzoru budowlanego oraz inne komórki wewnętrzne wydziału.

2. Oddziału Architektury:

1/ realizacja zadań przejętych w drodze porozumienia od Kierownika Urzędu Rejonowego w Łodzi, w tym:

a/ weryfikacja opracowań projektów architektonicznych,  konstrukcyjnych, instalacyjnych, 

b/ ustanawianie stref ochronnych oraz sposobów ich zagospodarowania, 

c/ opiniowanie projektów i innych dzieł plastycznych oraz urządzeń wpływających na wygląd obiektów budowlanych, 

d/ przygotowywanie decyzji zatwierdzających przejęte zadania oraz wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowę, 

2/ współdziałanie w zakresie realizacji zadań wymienionych w pkt 1 z Wydziałem Ochrony Środowiska i Biurem Inwestycji Zagranicznych, Prywatyzacji i Promocji Gospodarczej, 

3/ współdziałanie ze stowarzyszeniami twórczymi i zawodowymi oraz Urzędem Wojewódzkim i Urzędem Rejonowym w celu podnoszenia poziomu zatwierdzonych projektów, 

4/ współdziałanie z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków w zakresie ochrony i właściwego gospodarowania substancją zabytkową w Łodzi, 

5/ dokonywanie weryfikacji opracowań urbanistycznych w zakresie budownictwa mieszkaniowego, 

6/ sprawowanie nadzoru nad przebiegiem ogłoszonych przez wydział konkursów urbanistyczno-architektonicznych, 

7/ wydawanie wszelkich pozwoleń na budowę, w tym także dat. reklam i kolorystyki /po opinii plastyka/.

3. Oddziału Nadzoru Budowlanego:

 1/ sprawowanie kontroli nad wykonywaniem nadzoru techniczno-budowlanego wynikającego z ustawy - Prawo budowlane i przepisów wykonawczych, w odniesieniu do zadań przejętych w drodze porozumienia od Kierownika Urzędu Rejonowego w Łodzi oraz koordynacja zadań referatów urbanistyki i nadzoru budowlanego w zakresie:

a/ przyjmowania zgłoszeń o rozbiórce obiektu budowlanego,  

b/ wstrzymywania robót budowlanych, 

c/ wydawania decyzji o nakazie przymusowej rozbiórki, 

d/ wydawania decyzji o nakazie rozbiórki, lub przejęciu na własność Skarbu Państwa obiektów budowlanych i ich części będących w budowie bądź wybudowanych niezgodnie z przepisami obowiązującymi w okresie ich budowy, 

e/ odraczania wykonania przymusowej rozbiórki obiektu budowlanego, 

f/ wydawania decyzji nakazującej wykonanie w oznaczonym terminie zmian lub przeróbek niezbędnych do doprowadzenia obiektu budowlanego, terenu nieruchomości lub strefy ochronnej do stanu zgodnego z przepisami, 

g/ przyjmowanie zawiadomień o oddaniu obiektu do użytku, 

h/ wydawania pozwoleń na użytkowanie obiektu budowlanego co do którego wydano nakaz dokonania zmian i przeróbek,

i/ wydawanie pozwoleń na użytkowanie obiektu budowlanego gdy jest to uzasadnione względami bezpieczeństwa ludzi lub mienia, ochrony środowiska albo innymi względami interesu społecznego, 

j/ wydawanie decyzji o nakazie doprowadzenia obiektu budowlanego do odpowiedniego stanu technicznego, 

2/ załatwienie interwencji oraz koordynowanie prac związanych z oceną stanów technicznych  budynków.

4. Oddziału Budownictwa i Inwestycji Miejskich :

1/ programowanie i kontrolowanie realizacji budownictwa mieszkaniowego komunalnego,

2/ przygotowywanie analiz ekonomicznych dotyczących budownictwa mieszkaniowego, 

3/ koordynowanie oraz analizowanie realizacji budownictwa wielorodzinnego, 

4/ koordynowanie oraz analizowanie realizacji budownictwa jednorodzinnego z uwzględnieniem weryfikacji pozwoleń na budowę, sprawdzanie zgodności realizacji budownictwa jednorodzinnego z zatwierdzoną dokumentacją i z aktami notarialnymi,

5/ współpraca z zainteresowanymi wydziałami Urzędu i Urzędu Wojewódzkiego w zakresie adaptacji obiektów „pofabrycznych” i „pobiurowych” na cele budownictwa mieszkaniowego, 

6/ koordynowanie międzywydziałowe w programowaniu budownictwa mieszkaniowego, szczególnie w zakresie infrastruktury, 

7/ przygotowywanie analiz zamierzeń na terenach budowlanych zwłaszcza skomunalizowanych, 

8/ prowadzenie wytypowanych przez Zarząd Miasta inwestycji.

9/ wyłonienie na zasadach konkurencyjności partnerów w procesie inwestycyjnym, przeprowadzanie konkursów ofert i przetargów na wykonawstwo, 

10/ opiniowanie i nadzór nad umowami zawieranymi pomiędzy inwestorem zastępczym a wykonawcami, 

11/ kompleksowa rejestracja, nakładów i kosztów w podziale na zadania inwestycyjne, wykonawców i rodzaje robót oraz kontrola zaawansowania robót na budowach, 

12/ doradztwo inwestycyjne dla innych wydziałów Urzędu i jednostek organizacyjnych miasta

5. Oddziału Ogólnego:

1/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie zakresu  działania wydziału, zakresów czynności pracowników,. rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja, prowadzenie dokumentacji dot. załatwiania interpelacji radnych i uchwał Rady Miejskiej kierowanych do wydziału, prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków, 

2/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych wydziału, 

3/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału, 

4/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału.

6. Zespołu d/s Rozwiązań Plastycznych:

1/ inicjowanie i konsultowanie rozwiązań plastycznych na terenie miasta a dotyczących urządzeń reklamowych, kolorystyk elewacji budynków, elementów małej architektury, wystroju wnętrz lokali użyteczności publicznej, oświetlenia i iluminacji, 

2/ przygotowywanie wytycznych i zaleceń projektowych wynikających z wizji lokalnych inicjujących opracowania systemowe i wypływające z nich indywidualne potrzeby inwestorskie, 

3/ uczestnictwo w odbiorach technicznych obiektów i prac realizowanych w oparciu o opiniowane projekty, 

4/ zatwierdzanie pod względem urbanistyczno-architektonicznym projektów pomników i innych dzieł plastycznych oraz urządzeń przeznaczonych do umieszczenia w miejscach publicznych i wpływających na wygląd obiektów budowlanych, 

5/ współpraca z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków w zakresie realizowanych Zadań

7. Zespołu Baz Danych:

1/ obsługa i nadzorowanie sprawności sprzętu będącego na wyposażeniu wydziału, 

2/ właściwe wykorzystanie istniejącego oraz wdrażanie nowego oprogramowania w wydziale, 

3/ zapewnienie aktualności baz danych, terminowe wykonywanie wydruków oraz sporządzanie wymaganych analiz, zestawień i wykazów z istniejących danych, 

4/ współdziałanie z Oddziałem Informatyki i Techniki Biurowej w zakresie realizowanych zadań oraz z innymi wydziałami Urzędu w sprawach związanych z SIT-em.

8. Zespołu Infrastruktury:.

1/ wydawanie wskazań i decyzji lokalizacyjnych dla inwestycji  sieciowych, 

2/ weryfikacja projektów technicznych, zatwierdzanie i wydawanie pozwoleń na budowę w zakresie infrastruktury zgodnie z porozumieniem zawartym odnośnie realizacji zadań przejętych od Kierownika Urzędu Rejonowego w Łodzi, 

3/ sprawowanie kontroli w zakresie nadzoru technicznego nad realizacją wydanych pozwoleń na budowę.

4/ koordynowanie zamierzeń inwestycyjnych w zakresie infrastruktury  terenów z Wydziałem Inżynierii Miejskiej odnośnie poprawności opracowań technicznych i finansowych.

9. Samodzielnego stanowiska d/s ekonomicznych:

1/ opracowywanie planu finansowego zadań budżetowych realizowanych przez wydział i dokonywanie ocen jego realizacji, 

2/ nadzór nad gospodarką finansową podległego zakładu budżetowego oraz opiniowanie planu finansowego zakładu przed jego zatwierdzeniem.

§ 20. Do zadań Wydziału Zdrowia Publicznego należy:

1. Oddziału Lecznictwa:

1/ sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań programowych przez podległe zakłady opieki zdrowotnej i Izbę Wytrzeźwień oraz opracowywanie kierunków przekształceń i usprawniania służby zdrowia na terenie miasta, 

2/ posiadanie pełnego rozeznania w zakresie działalności medycznej i paramedycznej /medycyna niekonwencjonalna, bioenergoterapeutyka/ prowadzonej przez różne podmioty na terenie miasta, 

3/ analizowanie stanu zdrowotnego ludności i kreowanie polityki prozdrowotnej na podstawie wyników prowadzonych analiz, 

4/ organizowanie pomocy medycznej w sytuacjach klęsk żywiołowych, katastrof, masowych zatruć i innych nadzwyczajnych wypadkach.

5/ podejmowanie działań w kierunku ograniczania zachorowań na WZW i AIDS oraz mających na celu zwalczanie zakażeń wewnątrz szpitalnych. a także prowadzenie działalności przeciwepidemicznej, 

6/ koordynowanie działań związanych z wdrażaniem systemów komputerowych w lecznictwie zamkniętym i otwartym.

7/ kontynuacja prac w ramach Rady Lekarzy Miast Polskich.

2. Oddziału Promocji Zdrowia:

1/ propagowanie zachowań pozdrowotnych wśród populacji w wieku produkcyjnych. wspieranie działalności w zakresie zwalczania patologii społecznych głównie alkoholizmu i narkomanii oraz zwalczanie nałogu palenia tytoniu i ochrona przed jego skutkami osób niepalących.

2/ szerzenie profilaktyki zdrowotnej wśród dzieci i młodzieży oraz wspomaganie na terenie Łodzi działalności „zdrowych szkół” i akcji pod nazwą „zielona szkoła”,

3/ wspieranie administracyjne i propagandowe ruchu samopomocy nieprofesjonalnej w zakresie umacniania zdrowia, współdziałania w leczeniu i rehabilitacji /grupy samopomocy. AA, cukrzycy, chorzy na hemofilię, stwardnienie rozsiane itp./ oraz propagowanie prozdrowotnego stylu życia wśród populacji ludzi starych, 

4/ udział w masowym upowszechnianiu aktywnych form wypoczynku i szerokiego udostępniania urządzeń do aktywnej rekreacji, 

5/ udział w pracach mających na celu zminimalizowanie niekorzystnego wpływu środowiska naturalnego oraz środowiska bytowania i pracy na zdrowie, propagowanie zdrowej żywności oraz racjonalnego odżywiania, 

6/ realizacja programu „Sister-Cities” w ramach współpracy ze stanem Maryland USA oraz John Hopkins University, 

7/ koordynacja działań instytucji i organizacji w ramach Programu Zainteresowanej Profilaktyki Chorób Niezakaźnych /CINDI/, 

8/ wspieranie działań na rzecz utworzenia Szkoły Zdrowia Publicznego, 

9/ realizacja programu „Zdrowe Miasto” oraz koordynowanie działań Polskiej Sieci Zdrowych Miast.

3. Oddziału Ogólnego 

1/ koordynacja działań jednostek podległych w zakresie organizacji i zarządzania oraz sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem zmian strukturalno-funkcjonalnych w tych jednostkach i prowadzonej przez nie polityki kadrowej.

2/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie zakresu  działania wydziału, zakresów czynności pracowników. rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja. prowadzenie dokumentacji dot. realizacji interpelacji i wniosków radnych oraz uchwał Rady Miejskiej kierowanych do wydziału. prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków, 

3/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych wydziału, 

4/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego wydziału.

5/ współpraca z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników wydziału.

4. Oddziału Techniczno-Ekonomicznego: 

1/ sprawowanie nadzoru nad gospodarką majątkiem ruchomym i nieruchomym w podległych jednostkach, planowanie i realizacja zaopatrzenia materiałowo-technicznego oraz nadzór nad ich gospodarką remontowo-inwestycyjną.

2/ prowadzenie spraw związanych z planowaniem i realizacją budżetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej prowadzonej w podległych jednostkach, 

3/ sporządzanie zbiorczych sprawozdań i informacji z podległych placówek w zakresie realizacji budżetu.

5. Samodzielnego stanowiska d/s osób niepełnosprawnych:

1/ reprezentowanie środowiska osób niepełnosprawnych wobec różnych urzędów, instytucji i organizacji.

2/ podejmowanie działań służących obronie interesów osób niepełnosprawnych, w tym m. in.:

a/ przeciwdziałanie różnym formom dyskryminacji osób niepełnosprawnych.

b/ podejmowanie działań zmierzających do integracji środowiska osób niepełnosprawnych.

c/ wydawanie opinii w sprawach mających znaczenie w życiu osób niepełnosprawnych, prowadzenie konsultacji, udzielanie porad prawnych, ułatwianie kontaktów z urzędami i instytucjami,

3/ popieranie działań różnych urzędów, instytucji i organizacji w zakresie realizacji potrzeb osób niepełnosprawnych, współdziałanie w organizowaniu szkoleń dla osób niepełnosprawnych, 

4/ zbieranie danych o osobach niepełnosprawnych /Kartoteka Osób Niepełnosprawnych/, 

5/ prowadzenie bazy danych o organizacjach samopomocowych, podejmowanych przez nie działaniach, przedsięwzięciach i problemach, 

6/ współpraca z innymi urzędami, instytucjami i organizacjami w zakresie wymiany doświadczeń zmierzających do poprawy sytuacji środowiska osób niepełnosprawnych.

§ 21 . Do zadań Biura Inwentaryzacji i Systemu Informacji o Terenie należy.

1. Oddziału  Inwentaryzacji

1/ kierowanie i koordynowanie przebiegu prac inwentaryzacyjnych realizowanych przez specjalistyczne jednostki wykonawcze i właściwe merytorycznie wydziały oraz delegatury, w tym:

a/ uzgadnianie z właściwymi merytorycznie wydziałami kolejności przebiegu prac inwentaryzacyjnych na terenie miasta Łodzi,

b/ systematyczne przedkładanie Zarządowi Miasta i Komisji  Inwentaryzacyjnej do akceptacji okresowego planu prac inwentaryzacyjnych na terenie Łodzi, 

c/ organizowanie narad roboczych z udziałem przedstawicieli jednostek, których mienie podlega komunalizacji w celu dokonywania uzgodnień dotyczących technicznego przeprowadzania czynności inwentaryzacyjnych przez specjalistyczne jednostki wykonawcze, 

d/ systematyczne przedkładanie Zarządowi Miasta, Komisji Inwentaryzacyjnej i Radzie Miejskiej sprawozdań z przebiegu prac inwentaryzacyjnych, 

2/ kontrolowanie pod względem formalnym przedłożonych Komisji Inwentaryzacyjnej wyników przeprowadzonej inwentaryzacji na terenie miasta Łodzi - kart, protokółów i spisów inwentaryzacyjnych oraz przechowywanie wymienionej dokumentacji, ewidencjonowanie i gromadzenie źródłowej dokumentacji inwentaryzacyjnej, gromadzenie danych w systemie komputerowym, 

3/ wykładanie do publicznego wglądu spisów inwentaryzacyjnych i odpisów protokółów oraz informowanie o tym w środkach masowego przekazu, 

4/ udzielanie pomocy członkom Komisji Inwentaryzacyjnej w rozpatrywaniu zgłoszonych zastrzeżeń przez osoby, których interes prawny dotyczy ustaleń zawartych w opublikowanych dokumentach, 

5/ ewidencjonowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentów przedstawionych przez osoby. których interes prawny dotyczy ustalenia zawartych w wyłożonych spisach inwentaryzacyjnych i opisach protokółów, 

6/ udzielanie pomocy Komisji Inwentaryzacyjnej w przygotowywaniu - zgodnie z wymogami Instrukcji stanowiącej załącznik do Uchwały nr 104 Rady Ministrów z  dnia 9 lipca 1990 r. w sprawie sposobu dokonywania inwentaryzacji mienia komunalnego - wystąpień do Wojewody o wydanie decyzji, o której mowa w art. 18 ust, 1 ustawy z dnia 10 maja 1990 r. - Przepisy wprowadzającej ustawę o samorządzie terytorialnym i ustawę o pracownikach samorządowych,

7/ przygotowywanie przy współdziałaniu z Komisją wystąpień  Prezydenta Miasta związanych z przebiegiem inwentaryzacji na terenie Łodzi, 

8/ współdziałanie z Urzędem Wojewódzkim w sprawach przekazywania decyzji stwierdzających nabycie mienia komunalnego przez miasto do właściwego biura notarialnego w celu dokonania wpisu do księgi wieczystej w myśl art. 20 ustawy z  dnia 10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzające …,

9/ ogólne koordynowanie zakresu oraz sposobu nabywania mienia komunalnego przez Radę Miejską, a w tym:

a/ prowadzenie z upoważnienia Prezydenta nadzoru nad realizacją „Programu przejmowania mienia komunalnego przez Radę Miejską w Łodzi”, 

b/ uzgadnianie treści i formy wszystkich przygotowywanych przez merytoryczne wydziały Urzędu wystąpień Prezydenta Miasta w sprawach ubiegania się o nabycie mienia komunalnego, 

10/  współdziałanie z właściwymi merytorycznie wydziałami Urzędu w zakresie realizowanych zadań.

2. Oddziału Systemu Informacji o Terenie 

1/ kierowanie i koordynowanie prac związanych z wdrażaniem SIT na terenie Łodzi w ścisłej współpracy z Ośrodkiem Regionalnym SIT i instytucjami współpracującymi.

2/ nawiązywanie współpracy i utrzymywanie bieżących kontaktów z ustalonymi i potencjalnymi użytkownikami SIT w Łodzi oraz z ośrodkami SIT w innych miastach, 

3/ testowanie wdrażanych programów SIT, zbieranie i opracowywanie uwag i opinii użytkowników oraz inicjowanie dostosowywania programów do potrzeb użytkowników, 

4/ prowadzenie szkoleń dla użytkowników SIT w Urzędzie w zakresie merytorycznego wykorzystywania wdrożonych programów, 

5/ realizacja porozumienia dotyczącego SIT, zawartego pomiędzy Ministerstwem Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa, Wojewodą Łódzkim oraz Prezydentem Miasta Łodzi, 

6/ ciągły nadzór nad prawidłowym działaniem sieci komputerowej SIT, inicjowanie i organizowanie niezbędnych działań dla zapewnienia pełnej sprawności użytkowej i rozwoju tej sieci, 

7/ zorganizowanie właściwego zabezpieczenia zbiorów danych gromadzonych w bazach SIT,

8/ prowadzenie szkoleń dla użytkowników SIT w Urzędzie w zakresie obsługi programów SIT i efektywnego korzystania z komputerów, 

9/ inicjowanie i realizacja zakupu i wdrożenia programów użytkowych SIT na potrzeby Urzędu i instytucji współpracujących /we współpracy z Ośrodkiem Regionalnym SIT w Łodzi/, 

10/ współdziałanie z Oddziałem Informatyki i Techniki Biurowej w zakresie realizowanych zadań, 

11/ współpraca z Wydziałem Finansowym w zakresie dostosowania bazy programu SIT do wymogów ewidencji mienia komunalnego.

3. Oddziału Ogólnego:

1/ prowadzenie spraw ekonomicznych biura ze środków przydzielonych z budżetu miasta na cele inwentaryzacji mienia komunalnego i SIT oraz uzgadnianie zakresu finansowego z Wydziałem Finansowym, 

2/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie zakresu działania biura, zakresów czynności pracowników, rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja, prowadzenie dokumentacji dotyczącej załatwiania interpelacji i wniosków radnych oraz uchwał Rady Miejskiej, kierowanych do biura, prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków, 

3/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych biura, 

4/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego biura, 

5/ współpraca z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników biura.

§ 22. Do zadań Biura Inwestycji Zagranicznych, Prywatyzacji i Promocji Gospodarczej należy:

1. Oddziału Inwestycji Zagranicznych:

1/ inicjowanie i wspieranie przedsięwzięć mających na celu pozyskanie zagranicznych inwestorów dla miasta, 

2/ współpraca z agendami rządowymi zajmującymi się inwestycjami zagranicznymi w Polsce oraz zbieranie informacji o inwestycjach zagranicznych w regionie, 

3/ przygotowywanie analiz techniczno-ekonomicznych ofert w zakresie współpracy inwestycyjnej oraz koordynowanie wizyt potencjalnych inwestorów w mieście,

4/ pomoc w realizacji zagranicznych projektów inwestycyjnych w mieście, w tym:

a/ współpraca z odpowiednimi wydziałami Urzędu, 

b/ inicjowanie tworzenia infrastruktury technicznej niezbędnej dla realizacji inwestycji, przygotowywanie propozycji lokalizacyjnych pod parkingi wielopoziomowe, stacje paliw, hotele i motele, supermarkety itp., 

c/ udzielanie szczegółowych informacji nt. warunków realizacji inwestycji /przepisy prawne, przepisy lokalne itp./ 

d/ poszukiwanie źródeł finansowania inwestycji i ułatwiania dostępu do kapitału,

5/ współpraca z Wydziałem Inżynierii Miejskiej w rozwiązywaniu problemów ekologicznych miasta, 

6/ koordynowanie - działań dotyczących realizacji kompleksu hotelowo-biurowego, Centrum Targowo-Wystawienniczego, Centrum Biznesu oraz uporządkowania działalności reklamowej na gruntach komunalnych,

2. Oddziału Prywatyzacji Mienia Komunalnego:

1/ inicjowanie polityki zarządu mieniem komunalnym. w tym:

a/ analizowanie materiałów inwentaryzacyjnych mienia komunalnego pod kątem możliwości wykorzystania na cele gospodarcze i potrzeby potencjalnych inwestorów,.

b/ opracowywanie założeń gospodarowania mieniem komunalnym,

c/ badanie rynku obrotu nieruchomościami oraz prowadzenie banku danych wolnych nieruchomości o znaczeniu gospodarczym, 

2/ przygotowywanie prywatyzacji mienia komunalnego o istotnym znaczeniu gospodarczym, w tym:

a/ analizowanie zapotrzebowania ze strony inwestorów na kupno nieruchomości, 

b/ opracowywanie analiz ekonomicznych dot. nieruchomości pod kątem opłacalności sprzedaży lub innego wykorzystania, współpraca z biegłymi rzeczoznawcami d/s wycen w zakresie oszacowywania nieruchomości,

c/ nadzorowanie i porządkowanie spraw finansowo-prawnych nieruchomości przygotowywanych do sprzedaży.

d/ opracowywanie i uzgadnianie warunków sprzedaży z właściwymi wydziałami Urzędu /opracowywanie regulaminów przetargów/, a w przypadku obiektów zabytkowych z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków,

e/ prowadzenie akcji promocyjnej dot. sprzedaży nieruchomości, współpraca z biurami obrotu nieruchomościami w zakresie sprzedaży i nabywania nieruchomości,

f/ współpraca z Departamentem Społeczno-Administracyjnym MSW, w zakresie udzielania zezwoleń na kupno nieruchomości przez cudzoziemców, 

g/ prowadzenie przetargów oraz negocjacji dotyczących zbycia nieruchomości , 

h/ nadzór nad realizacją warunków kupna i zagospodarowania nieruchomości przez inwestorów, 

3/ prowadzenie spraw dotyczących przygotowywania realizacji inwestycji, m. in. uruchomienia w Łodzi międzynarodowego lotniska dyspozycyjnego, Centrum Targowo-Wystawienniczego oraz kompleksu hotelowo-biurowego.

3. Oddziału Restrukturyzacji i Rozwoju Przedsiębiorczości:

1/ prowadzenie prywatyzacji przedsiębiorstw komunalnych, w tym:

a/ nadzór nad procesami likwidacyjnymi przedsiębiorstw oraz  procesami przekształceniowymi, 

b/ przejmowanie zobowiązań i należności po zlikwidowanych przedsiębiorstwach, 

c/ zagospodarowywanie mienia po zlikwidowanych przedsiębiorstwach,

d/ sprzedaż przedsiębiorstw w ruchu,

2/ współpraca w zakresie działań restrukturyzacyjnych przemysłu regionu łódzkiego, w tym:

a/ uczestnictwo w pracach zespołu d/s Restrukturyzacji Regionu Łódzkiego oraz współpraca  z Łódzką Agencją Rozwoju Regionalnego, 

b / prowadzenie banku danych mienia zbędnego przedsiębiorstwom państwowym, 

c/ poszukiwanie kontrahentów zagranicznych do współpracy z przedsiębiorstwami państwowymi, 

d/ współudział w tworzeniu nowych podmiotów gospodarczych powstających szczególnie na bazie upadających przedsiębiorstw regionu łódzkiego, 

3/ prowadzenie działań na rzecz rozwoju drobnej i średniej przedsiębiorczości, w tym m. in.:

a/ przygotowywanie założeń polityki preferencji dla small  businessu,

b/ prowadzenie działalności informacyjno-doradczej, opieka nad początkującymi przedsiębiorcami, pomoc przy współpracy small businessu z zagranicą.

c/ współpraca z zagranicznymi instytucjami wspierającymi  rozwój businessu, 

d/ współpraca z instytucjami regionalnymi i krajowymi w zakresie wspierania przedsiębiorczości, tworzenia nowych miejsc pracy i przeciwdziałania bezrobociu, współudział w zarządzaniu Inkubatorem Przedsiębiorczości,

e/ pomoc przy zasilaniu finansowym sektora drobnych przedsiębiorstw, m. in. poprzez poręczenia kredytowe, pożyczki z budżetu miasta,

4/ realizacja zadań miasta w zakresie spółek prawa handlowego, w których miasto jest udziałowcem, w tym:

a/ zbieranie i gromadzenie informacji o kondycji finansowej spółek oraz dokonywania ocen celowości posiadania udziałów miasta w danej spółce, 

b/ sprzedaż udziałów miasta w spółkach, 

c/ przekazywanie do Wydziału Finansowego informacji o majątku miasta zaangażowanego w spółkach, 

5/ nadzór nad gospodarstwem pomocniczym Zakład Energetyki Cieplnej „Ustronna” w Łodzi /nadzór nad gospodarką finansową, opiniowania planu finansowego przed jego zatwierdzeniem itp./,.

4. Oddziału Analiz i Prognoz Gospodarczych:

1/ gromadzenie informacji i opracowywanie analiz o stanie  gospodarki miasta,

2/ inspirowanie i koordynowanie prac nad strategią rozwoju gospodarczego miasta z uwzględnieniem aspektów ekologicznych, 

3/ współdziałanie w powyższym zakresie z właściwymi instytucjami z terenu miasta tworzenie lobby celem realizacji wypracowanej polityki regionalnej,

5. Oddział Baz Danych:

1/ obsługa i nadzorowanie sprawności sprzętu będącego na wyposażeniu biura,

2/ właściwe wykorzystanie istniejącego oraz wdrażanie nowego oprogramowania w biurze,

3/ zapewnienie aktualności baz danych, terminowe wykonywanie wydruków oraz sporządzanie wymaganych analiz, zestawień i wykazów z istniejących danych, prowadzenie komputerowego systemu informacji, współpraca z innymi zewnętrznymi bankami danych.

4/ współdziałanie - z Oddziałem Informatyki i Techniki Biurowej w zakresie realizowanych zadań

6. Oddziału - Biura Promocji Gospodarczej i Obsługi Cudzoziemców:

1/ wypracowywanie taktyki i strategii promowania miasta,

2/ prowadzenie promocji gospodarczej, w tym m. in. :

a/ promowanie Łodzi i łódzkich podmiotów gospodarczych,

b/ udzielanie informacji o mieście, możliwościach inwestowania oraz podejmowania działalności gospodarczej, 

c/ kojarzenie firm zagranicznych z firmami łódzkimi, 

d/ udzielanie informacji o wolnych terenach i nieruchomościach oraz możliwościach ich zagospodarowania.

e/ udzielanie porad prawnych w zakresie prowadzenia działalności gospodarczej,

f/ opiniowanie misji gospodarczych, udział w wystawach, targach, spotkaniach, sympozjach, odczytach, szkoleniach /na terenie kraju i poza jego granicami/.

3/ prowadzenie czytelni Kompass, m. in.:

a/ dostarczanie zainteresowanym szczegółowych informacji, dotyczących firm zagranicznych i polskich na bazie posiadanych katalogów, 

b/ pośrednictwo w dostępie do komputerowej bazy danych międzynarodowej sieci Kompass.

4/ współpraca z innymi instytucjami działającymi na terenie miasta i kraju, zajmującymi się problematyką promocji gospodarczej, 

5/ kompleksowa organizacja pobytu cudzoziemców w Łodzi, 

6/ inicjowanie współpracy gospodarczej Łodzi z innymi miastami w Polsce i zagranicą, w tym:

a/ wypracowanie zasad obustronnej współpracy w oparciu o nawiązane kontakty w sferze gospodarki, 

b/ organizowanie biur promocji gospodarczej Łodzi za granicą i zagranicznych w Łodzi.

7/ realizacja uchwały Rady Miejskiej w sprawie umieszczenia herbu, barw i nazwy miasta Łodzi w znakach towarowych oraz przedmiotach przeznaczonych do obrotu handlowego, opiniowanie wniosków i przedkładanie ich pod obrady Zarządu Miasta.

7. Oddziału - Biura Promocji Gospodarczej na Rynki Wschodnie

1/ gromadzenie informacji o przepisach prawnych dotyczących działalności gospodarczej obowiązujących na terenie danego kraju WNP oraz ich bieżąca aktualizacja,

2/ udzielanie informacji o możliwości podjęcia i prowadzenia działalności gospodarczej w krajach WNP, 

3/ promocja Łodzi i przedsiębiorstw łódzkich na rynkach WNP, pomoc w organizowaniu udziału łódzkich przedsiębiorstw w targach odbywających się na terenach WNP, organizowanie misji gospodarczych firm łódzkich,

4/ tworzenie banku ofert współpracy firm łódzkich z firmami WNP oraz kojarzenie łódzkich przedsiębiorstw z partnerami z WNP,

5/ współpraca w zakresie ww. zadań z Biurami Promocji Gospodarczej Łodzi powołanymi na terenie WNP,

8. Oddziału Ogólnego:

1/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie zakresu działania biura. zakresów czynności pracowników, rzeczowego wykazu akt i ich aktualizacja, prowadzenie     dokumentacji dot. realizacji interpelacji radnych i uchwał Rady Miejskiej kierowanych do biura, prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków, 

2/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych,

3/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego biura,  

4/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników biura, 

5/ opracowywanie planu finansowego zadań budżetowych realizowanych przez biuro oraz dokonywanie analiz ich realizacji,

6/ prowadzenie rejestru umów z zakresu spraw finansowych, w których realizacji uczestniczy  biuro,

9. Oddziału  Materiałów Promocyjnych:

1/ współpraca w zakresie wypracowywania metod i form promowania miasta oraz przygotowywania materiałów promocyjnych dla potrzeb Biura,

2/ inspirowanie, organizowanie i opracowywanie materiałów dla potrzeb promocji gospodarczej miasta, w tym m. in.: przygotowywanie /również w trybie zleceń/ i wydawanie materiałów dla potrzeb promocji gospodarczej miasta, jak katalogi ofert, foldery, informatory, przewodniki, filmy itp. pod kątem potrzeb potencjalnych inwestorów zachodnich i wschodnich,

3/ współpraca z instytucjami i organizacjami zajmującymi się przygotowywanie, materiałów dla potrzeb promocji gospodarczej i promowanie polskich podmiotów gospodarczych /PAIZ, UNIDO, CUP,  IP-H itp./,

4/ dystrybucja materiałów promocyjnych, 

5/ współpraca z Biurem Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta Łodzi w zakresie zadań wymienionych w pkt 1-3.



§ 23. Do zadań Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej należy:

1. Zespołu d/s Operacyjnych:

1/ obrachowywanie i uaktualnianie koncepcji funkcjonowania  OC na terenie miasta Łodzi, 

2/ dokonywanie ocen zagrożenia miasta zarówno w czasie pokoju /ze strony TSP, awarii technicznych, sił natury i innych, zagrożeń ekologicznych /jak również w okresie zagrożenia państwa, 

3/ planowanie działalności w zakresie realizacji zadań OC na szczeblu miasta oraz ocena stanu przygotowań OC i nadzór nad ich realizacją, 

4/ przygotowywanie planów działania w zakresie OC dla organu kierowania OC miasta oraz nadzór nad opracowywaniem planów przez ogniwa podległe tj. instytucje, zakłady pracy państwowe i prywatne oraz inne podmioty gospodarcze, 

5/ przygotowywanie akcji ratunkowych w przypadku nadzwyczajnych zagrożeń czasu pokoju oraz zagrożenia państwa, koordynacja i przygotowywanie społecznej służby zdrowia do udzielania pomocy ludności poszkodowanej, 

6/ udział w akcjach likwidacji skutków nadzwyczajnych zagrożeń ludności i środowiska w czasie pokoju, a w szczególności: nadzór nad funkcjonowaniem zakładów pracy w Systemie Wczesnego Ostrzegania oraz przygotowywanie danych do decyzji Szefa OC miasta - Prezydenta Miasta Łodzi, 

7/ przygotowywanie i zapewnianie działania Systemu Powszechnego Ostrzegania i Alarmowania, 

8/ organizacja Systemu Wykrywania Skażeń oraz Likwidacji Skażeń na terenie miasta Łodzi,

9/ przygotowywanie propozycji dla Szefa OC miasta w zakresie powoływanie formacji OC na bazie zakładów państwowych i innych podmiotów gospodarczych oraz ciągły nadzór nad utrzymaniem ich w pełnej gotowości do działania, 

10/ organizacja wspólnie z innymi wydziałami Urzędu ewakuacji ludności w przypadku nadzwyczajnych zagrożeń czasu "P" i "W",

11/ koordynacja ochrony płodów rolnych na terenie miasta, zwierząt i pasz, a także produktów żywnościowych i ujęć wody przed skażeniem, 

12/ organizacja procesu szkolenia organów kierowania OC miasta, kierowniczej kadry administracji miasta i zakładów pracy oraz komendantów formacji organizowanych w zakładach pracy i instytucjach miasta,

13/ nadzór nad masowym szkoleniem ludności w zakresie powszechnej samoobrony i współdziałanie w tym zakresie z lokalnymi ośrodkami tv i radia oraz z innymi środkami masowego przekazu, 

14/ przygotowywanie i utrzymywanie bazy szkoleniowej niezbędnej do zabezpieczenia właściwego procesu szkolenia / w tym Miejskiego Ośrodka Szkolenia OC/, 

15/ organizowanie ćwiczeń w zakresie OC na terenie miasta dla organów kierowania OC, formacji oraz ludności miasta, 

16/ prowadzenie działalności popularyzacyjnej wśród zakładów pracy, a w szczególności wśród młodzieży, 

17/ planowanie i organizacja działalności kontrolnej MIOC.

2. Zespołu d/s Techniczno-Zaopatrzeniowych :

1/ realizowanie zadań wynikających z ustawy o powszechnym  obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i uchwały Rady Ministrów dot. obrony cywilnej, 

2/ planowanie, organizacja i nadzór nad realizacją zadań technicznych i zaopatrzenia z zakresu OC w zakładach pracy i instytucjach na terenie miasta, 

3/ planowanie zabezpieczenia inżynieryjno-technicznego i materiałowego dla formacji OC do akcji ratunkowej i likwidacji skutków powstałych podczas nadzwyczajnych zagrożeń ludności i środowiska okresu "P" i "W".

4/ zabezpieczenie materiałowo-techniczne systemu wykrywania skażeń, powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz likwidacji skażeń, 

5/ koordynowanie zabezpieczenia socjalno-bytowego dla ludności objętej ewakuacją w przypadku nadzwyczajnych zagrożeń /szczególnie TSP/, 

6/ organizowanie ochrony ludności i załóg zakładów pracy w zakresie zabezpieczenia w budowle ochronne, uodporniania, zaciemniania i wygaszania oświetlenia na terenie miasta, 

7/ planowanie i zaopatrywanie w sprzęt techniczno-wojskowy formacji OC oraz w indywidualne środki ochrony pozostałej części załóg oraz ludności niezorganizowanej, 

8/ zapewnienie właściwych warunków magazynowania, konserwacji i eksploatacji sprzętu na terenie miasta, 

9/ planowanie zabezpieczenia wody pitnej dla ludności, przemysłu, urządzeń specjalnych do likwidacji skażeń i celów przeciwpożarowych, 

10/ realizowanie przydzielonych środków finansowych na zadania rzeczowe OC, 

11/ dokonywanie analiz stanu realizacji zadań technicznych i zaopatrzenia, podejmowanie przedsięwzięć w celu pełnej ich realizacji,

12/ opracowywanie planów OC dla miasta oraz koordynowanie opracowywania takich planów w zakładach pracy w zakresie planowania inżynieryjno-technicznego i zaopatrzenia.

3. Samodzielnego stanowiska d/s ogólnych :

1/ planowanie i realizacja potrzeb budżetowych w zakresie OC, prowadzenie księgowości budżetowej, współdziałanie z ~Wydziałem Finansowym w zakresie rozliczeń finansowych, 

2/ prowadzenie ewidencji baz zaopatrzenia materiałowego dla potrzeb OC oraz jej aktualizacja, 

3/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych inspektoratu, 

4/ prowadzenie sekretariatu i punktu informacyjnego inspektoratu, 

5/ prowadzenie spraw organizacyjnych, m. in. opracowywanie zakresu działania inspektoratu, zakresu czynności pracowników, rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja, prowadzenie dokumentacji dot. realizacji interpelacji i wniosków radnych oraz uchwał Rady Miejskiej, kierowanych do inspektoratu, prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków, 

6/ współdziałanie z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników inspektoratu.

§ 24.  Do zadań Biura Rady Miejskiej w Łodzi należy.

1. Zespołu d/s Obsługi Sesji:

1/ zbieranie materiałów będących przedmiotem obrad Rady i dostarczenie ich radnym, 

2/ obsługa organizacyjna sesji,

3/ sporządzanie protokółów z obrad Rady,

4/ prowadzenie rejestru uchwał Rady Miejskiej,

5/ prowadzenie rejestru interpelacji i wniosków radnych.

2. Zespołu d/s Obsługi Komisji Rady Miejskiej:

1/ przygotowywanie posiedzeń Komisji i ich obsługa organizacyjna,

2/ sporządzanie protokółów posiedzeń Komisji,

3/ prowadzenie ewidencji wniosków i opinii Komisji. przekazywanie do właściwych jednostek i czuwanie nad ich terminowym załatwianiem,

4/ opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczącego  Rady lub Komisji informacji i ocen dotyczących pracy Komisji, 

5/ załatwianie spraw związanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa Miasta Łodzi oraz przyznawaniem odznaki „Za zasługi dla Miasta Łodzi”.

3. Samodzielnego stanowiska d/s ogólnych:

1/ obsługa biurowa sekretariatów Przewodniczącego i Wiceprzewodniczącego Rady oraz Biura Rady,

2/ obsługa dyżurów Przewodniczącego i Wiceprzewodniczących  Rady oraz prowadzenie rejestru zgłaszanych podczas dyżurów spraw, 

3/ prowadzenie ewidencji radnych i członków Komisji Rady Miejskiej,

4/ współdziałanie z delegaturami Urzędu w przygotowywaniu planów dyżurów radnych,

5/ prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych biura, 

6/ prowadzenie spraw organizacyjnych m. in. zakresu działania biura, zakresów czynności pracowników, rzeczowego wykazu akt oraz ich aktualizacja, 

7/ współpraca z Oddziałem Spraw Pracowniczych w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników biura, 

8/ opracowywanie planu finansowego wydatków Rady Miejskiej /we współdziałaniu z Wydziałem Finansowym/.

§ 25. Do zadań Rzecznika Prasowego Przewodniczącego Rady Miejskiej należy:

1/ współdziałanie ze środkami masowego przekazu w zakresie  informowania o Pracy Rady Miejskiej, 

2/ organizowanie narad i konferencji prasowych zwoływanych przez Przewodniczącego i Wiceprzewodniczących Rady Miejskiej, 

3/ analiza publikacji prasowych i reagowanie na krytykę prasową, 

4/ prowadzenie Kroniki Rady Miejskiej,

§ 26.1. Do zadań Biura Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta Łodzi należy:

1/ organizowanie konferencji prasowych Prezydenta Miasta, Wiceprezydentów i Członków Zarządu,

2/ bieżąca analiza publikacji w środkach masowego przekazu oraz reagowanie na materiały dotyczące pracy Prezydenta, Członków Zarządu i Urzędu, 

3/ organizowanie wystąpień Prezydenta i Członków Zarządu w prasie, radiu i tv.

4/ współdziałanie ze środkami masowego przekazu w zakresie informowania o pracy Zarządu Miasta i Urzędu, 

5/ koordynowanie reakcji prasowych dyrektorów wydziałów Urzędu, 

6/ prowadzenie analiz prasowych, 

7/ zamieszczanie ogłoszeń i reklam prasowych kierowanych z Urzędu Miasta, 

8/ obsługa przedsięwzięć wydawniczych miasta, 

9/ nadzór wydawniczy dotyczący miesięcznika "104" oraz realizacja innych wydawnictw informacyjnych, 

10/ prowadzenie programu Europejskie Partnerstwo Młodych, 

11/ koordynowanie w Urzędzie współdziałania z miastem Lyonem, organizowanie nowych kontaktów z tym miastem oraz prowadzenie sekretariatu Komitetu Lyońskiego i wydawanie biuletynu Komitetu Lyońskiego, 

12/ nawiązywanie i podtrzymywanie kontaktów ze stowarzyszeniami łodzian w różnych krajach, przekazywanie im informacji na temat bieżącego życia w Łodzi oraz uzgadnianie z nimi wspólnych przedsięwzięć, 

13/ współpraca z działającymi w Łodzi stowarzyszeniami narodowymi w zakresie nawiązywania kontaktów z łodzianami wywodzącymi się z poszczególnych grup narodowościowych, 

14/ przygotowywanie i organizowanie spotkań z łodzianami zamieszkałymi zagranicą, 

15/ prowadzenie prac organizacyjnych związanych ze stałą realizacją idei Światowego Spotkania Łodzian, 

16/ współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizacji imprez promujących łódzką kulturę, biznes, handel, naukę itp.

2. Biurem Rzecznika Prasowego kieruje Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta.

§ 27.  Do zadań Oddziału Informatyki i Techniki Biurowej należy:

1/ projektowanie i wdrażanie systemów informatycznych w porozumieniu z dyrektorami wydziałów i delegatur Urzędu, w tym :

a/ prowadzenie planu przedsięwzięć informatycznych w jednostkach organizacyjnych Urzędu, b/ planowanie i projektowanie systemów komputerowych. zlecanie wykonania niezbędnych ekspertyz i opracowań, współpraca z innymi grupami, uczelniami i podmiotami gospodarczymi w dziedzinie komputeryzacji Urzędu,

c/ prowadzenie zakupów sprzętu komputerowego,  

d/ prowadzenie zakupów oprogramowania niezbędnego dla potrzeb wydziałów, delegatur i Oddziału Informatyki i Techniki Biurowej, 

e/ wykonywanie we własnym zakresie oprogramowania, jeżeli jest to wskazane, 

f/ szkolenie pracowników wydziałów i delegatur w zakresie obsługi programów i sprzętu,

g/ prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego i oprogramowania,

h/ opiniowanie propozycji zakupów sprzętu komputerowego i oprogramowania zgłaszanych przez wydziały i delegatury Urzędu,

i/ konserwacja i naprawy sprzętu komputerowego, zlecanie napraw  i konserwacji,

2/ koordynacje przedsięwzięć informatycznych wydziałów i delegatur,

3/ nadzór nad ochroną danych, bezpieczeństwem i niezawodnością  działania systemów komputerowych w wydziałach i delegaturach oraz przedstawianie Prezydentowi projektów zarządzeń służących temu celowi.,

4/ konserwacja, naprawy i zakupy maszyn do pisania, kalkulatorów, kserokopiarek, telefonów, telefaksów, sprzętu łączności bez przewodowej, sprzętu radiowego, telewizorów, magnetowidów, magnetofonów i innego sprzętu elektronicznego niezbędnego do pracy delegatur i wydziałów Urzędu,

5/ koordynacja wdrażania nowego sprzętu łączności w delegaturach  i wydziałach Urzędu,

6/ prowadzenie wykazu opłat za wykorzystanie sprzętu łączności i  przedstawianie zestawień opłat dyrektorom wydziałów, 

7/ prowadzenie analiz kosztów eksploatacji sprzętu technicznego /telefony, kserokopiarki/ i przedstawianie dyrektorom wydziałów i delegatur propozycji działań zmniejszających koszty,

8/ prowadzenie powielarni Urzędu,

9/ wdrażanie postępu technicznego w zakresie prac Urzędu,

10/ techniczny nadzór obsługi konferencji i imprez organizowanych przez wydziały Urzędu /nagłośnienie, radiofonizacja, zapis magnetofonowy i magnetowidowy/.

§ 28. Do zadań Oddziału Współpracy z Zagranicą należy:

1/ inicjowanie i koordynowanie działań związanych z rozwojem współpracy miasta, Urzędu i jednostek organizacyjnych miasta z zagranicą (programy współpracy), 

2/ obsługa współpracy z miastami partnerskimi, 

3/ koordynowanie współpracy miasta z siecią Eurocities, 

4/ przygotowywanie i koordynowanie wyjazdów służbowych za granicę Prezydenta, Wiceprezydentów, członków Zarządu Miasta oraz pracowników Urzędu i jednostek organizacyjnych miasta, 

5/ przygotowywanie i koordynowanie pobytu w Łodzi delegacji zagranicznych zaproszonych przez władze miasta, 

6/ tłumaczenie korespondencji dot. współpracy z zagranicą.

�IV. ZAKRES DZIAŁANIA REFERATÓW W DELEGATURACH URZĘDU

§ 29. Do zadań referatów ogólnych należy.

1/ sprawowanie nadzoru nad stanem organizacji i funkcjonowania delegatury oraz przedkładanie dyrektorowi delegatury proponowanych zmian w tym zakresie, 

2/ koordynowanie i kontrola wykonywania przez referaty uchwał Rady Miejskiej, postanowień i uchwał Zarządu Miasta, decyzji, zarządzeń i poleceń Prezydenta, 

3/ sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem poleceń dyrektora delegatury oraz ustalanie sposobu, trybu i terminów ich realizacji, 

4/ opracowywanie projektów programów pracy delegatury, kontrola realizacji zadań, ujętych w rocznym programie pracy - we wszystkich komórkach organizacyjnych delegatury, 

5/ opracowywanie zbiorczych informacji dla potrzeb Rady Miejskiej i jej organów, z zakresu spraw realizowanych w delegaturze,

6/ udział w przygotowywaniu spotkań posłów i radnych z  wyborcami, 

7/ wykonywanie zadań zleconych związanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu, Rady Miejskiej i Samorządów, mieszkańców, 

8/ współdziałanie z organami samorządu mieszkańców,

9/ przygotowywanie projektów decyzji w sprawach osobowych oraz prowadzenie zbioru akt osobowych aktualnie zatrudnionych pracowników delegatury, 

10/ prowadzenie spraw związanych z organizacją wypoczynku letniego i zimowego pracowników delegatury i ich rodzin, prowadzenie spraw związanych z podziałem funduszu socjalnego i mieszkaniowego, 

11/ wykonywanie obsługi prawnej delegatury, 

12/ prowadzenie kontroli wewnętrznej w delegaturze, 

13/ zapewnienie prawidłowej informacji wizualnej dla interesantów, 

14/ prowadzenie kancelarii ogólnej delegatury oraz sekretariatu dyrektora delegatury, 

15/ administrowanie lokalami delegatury, koordynowanie prac remontowych i konserwacji urządzeń (we współdziałaniu z Wydziałem Administracyjnym),

16/ zapewnienie napraw sprzętu biurowego, zaopatrzenie referatów w materiały biurowe i urządzenia techniczne, prowadzenie magazynu materiałów biurowych /we współdziałaniu z Wydziałem Administracyjnym i Oddziałem Informatyki i Techniki Biurowej/, 

17/ zamawianie pieczęci urzędowych i pieczątek oraz prowadzenie ich rejestru, 

18/ wykonywanie czynności związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochroną ppożarową, 

19/ zapewnienie dozoru i zabezpieczenie pomieszczeń delegatury, 

20/ obsługa centrali telefonicznej delegatury, 

21/ prowadzenie archiwum zakładowego delegatury, 

22/ przyjmowanie obywateli zgłaszających się w sprawach skarg i wniosków oraz prowadzenie rejestru skarg i wniosków, wpływających do delegatur.

23/ udzielanie informacji i poradnictwa oraz podejmowanie  działań interwencyjnych w zakresie spraw załatwianych przez poszczególne referaty delegatury i inne jednostki organizacyjne miasta,

24/ prowadzenie spraw osobowych i obsługi prawnej ochotniczych, straży pożarnych działających na terenie dzielnicy (we współpracy z referatem spraw obywatelskich i referatem finansowym).



§  30. Do zadań referatów finansowych należy:

1/ dokonywanie wymiarów i kontroli w zakresie podatku od nieruchomości od osób fizycznych i  podatku leśnego,

2/ dokonywanie wymiarów i kontroli w zakresie łącznego zobowiązania pieniężnego od podatników podatku rolnego będących osobami fizycznymi lub jednostkami organizacyjnymi nie mającymi osobowości prawnej,

3/ udzielanie ulg i umorzeń w zakresie wymienionych w pkt 1-2 zobowiązań podatkowych.

4/ dokonywanie poboru i kontroli w zakresie podatków i opłat lokalnych oraz łącznego zobowiązania pieniężnego,

5/ prowadzenie poboru podatku od środków transportowych,      

6/ prowadzenie księgowości podatkowej oraz zbiorczych urządzeń księgowych w zakresie podatku od nieruchomości od osób fizycznych, podatków i opłat lokalnych oraz łącznego zobowiązania pieniężnego,

7/ wydawanie zaświadczeń w sprawie stanu majątkowego osób niebędących podatnikami podatków ustalanych przez Urząd Skarbowy 

8/ przyjmowanie opłat komunikacyjnych za tablice rejestracyjne i druki praw jazdy oraz odprowadzanie tych opłat na konto Urzędu Wojewódzkiego /dot. tylko delegatury Łódź-Bałuty/.

9/ gospodarka kasowa - przyjmowanie wszelkich wpłat od interesantów oraz dokonywanie wypłat gotówkowych i bezgotówkowych, 

10/ planowanie budżetowe i wykonywanie budżetu w zakresie zadań wykonywanych przez delegaturę,

11/ prowadzenie księgowości budżetowej analitycznej,

12/ prowadzenie księgowości budżetowej syntetycznej,     

13/ opracowywanie okresowych sprawozdań i analiz z wykonania, planu finansowego delegatury, 

14/ współpraca i rozliczanie finansowo-księgowe samorządów mieszkańców, 

15/ wykonywanie obsługi finansowej OSP działających na terenie dzielnicy we współpracy z referatem ogólnym i referatem spraw obywatelskich,

16/ windykacja należności z tytułu mandatów kredytowych i podatków,

§ 31.1. Do zadań referatów handlu i usług należy:

1/ prowadzenie spraw wynikających z ustawy o działalności gospodarczej:

a/ przyjmowanie i rejestracja wniosków na wykonywanie działalności gospodarczej, 

b/ prowadzenie rejestru podmiotów gospodarczych, 

c/ wydawanie zaświadczeń na wykonywanie działalności,

d/ dokonywanie zmian w rejestrach i zaświadczeniach,         

e/ wydawanie decyzji administracyjnych odmawiających wpisu do rejestru, 

f/ wydawanie decyzji o wykreśleniu podmiotów gospodarczych z rejestru, 

2/ przygotowywanie decyzji o skracaniu czasu pracy lub wyłączeniu na czas określony sklepów, zakładów gastronomicznych i usługowych z tytułu urlopów, remontów, wypadków losowych, inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych, 

3/ prowadzenie rejestrów placówek handlowych, gastronomicznych i usługowych pracujących czasowo w skróconym czasie lub wyłączonych na czas określony z powodów zawartych w pkt  2, 

4/ proponowanie lokalizacji targowisk.

5/ kontrola targowisk oraz nadzór nad ich funkcjonowaniem,         

6/ przygotowywanie umów z administratorami targowisk, 

7/ opiniowanie rodzajów działalności, jakie będą prowadzone w lokalach stanowiących mienie komunalne stawianych do przetargów, 

8/ prowadzenie lustracji placówek handlowych, gastronomicznych i usługowych w zakresie przewidzianym w obowiązujących przepisach prawa /podanie czasu pracy, oznaczenie szyldem/, 

9/ opiniowanie stałych trwale i nietrwale związanych z terenem punktów handlowych, gastronomicznych i usługowych /w uzgodnieniu z referatem urbanistyki i nadzoru budowlanego/.

2. Do zadań referatów handlu, usług i rolnictwa funkcjonujących w delegaturach Łódź-Górna i Łódź-Widzew, poza wymienionymi w ust. 1 należy:

1/ wnioskowanie w sprawach ponoszenia kosztów stosowania środków ochronnych i nadzoru w związku ze zwalczaniem zaraźliwej choroby zwierząt, 

2/ przyjmowanie informacji o pojawianiu się chorób, szkodników i chwastów, przyjmowanie i przekazywanie zgłoszeń o podejrzeniu lub zachorowaniu zwierząt na chorobę zaraźliwą, 

3/ opiniowanie w sprawach przyznawania zasiłków właścicielom gruntów rolnych, którzy zwalczając choroby, szkodniki i chwasty ponieśli straty gospodarcze,

4/ współdziałanie z organizacjami związkowymi rolników, organizacjami spółdzielczymi i innymi jednostkami gospodarczymi w zakresie wynikającym z przepisów prawa,

5/ przeprowadzanie lustracji w terenie w zakresie przewidzianym w obowiązujących przepisach prawa i wynikających z aktualnej sytuacji w rolnictwie,

6/ przygotowywanie materiałów i nadzór nad przeprowadzaniem corocznego spisu rolnego oraz sporządzanie zleconych przez GUS sprawozdań statystycznych,

7/ wyznaczanie biegłych do wyceniania zwierząt zabijanych lub  padłych w związku z wystąpieniem choroby zaraźliwej, 

8/ nadzór i kontrola nad uprawami maku,

9/ nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewów lub zasadzeń o nieodpowiedniej zdrowotności,

10/ zgłaszanie potrzeb z zakresu melioracji gruntów,

11/ wykonywanie zadań wynikających z ustawy o hodowli zwierząt,

12/ sporządzanie odpisów własności ziemi i potwierdzanie tych aktów, 

13/ realizacja zadań z zakresu ustawy o ubezpieczeniu rolników i członków ich rodzin oraz innych zadań wynikających z bezpośredniej obsługi rolników.

§ 32. Do zadań referatów komunalnych należy:

1/ współpraca z Wydziałem Inżynierii Miejskiej,  Zakładem Wodociągów i Kanalizacji oraz służbami ochrony środowiska w zakresie gospodarki wodno-ściekowej, w tym :

a/ wnioskowanie o ustalenie lokalizacji nowych  i likwidacji zbędnych zdrojów ulicznych miejskiej sieci wodociągowej,

b/ budowa i remonty zdrojów ulicznych,

c/ wnioskowanie o ustawienie punktów dowozu wody  beczkowozami, 

d/ zawieranie umów i prowadzenie rozliczeń za pobór wody ze zdrojów i dowóz wody beczkowozami,

e/ realizacja lokalnych inwestycji wodociągowych i kanalizacyjnych włączonych do planu inwestycyjnego delegatur.

2/ przyjmowanie wniosków od mieszkańców w zakresie  działalności urządzeń wodociągowych i kanalizacyjnych, melioracyjnych, studni publicznych na terenie  dzielnicy, 

3/ współdziałanie z Wydziałem Inżynierii Miejskiej w zakresie koordynacji  w sprawach dotyczących gazownictwa, ciepłownictwa, telekomunikacji i elektroenergetyki /w szczególności w sprawach zasilania energią i oświetlenia budynków, budowli, ulic, placów itp./ przy współudziale gestorów tych sieci, 

4/ prowadzenie spraw związanych z budową, modernizacją, utrzymaniem i ochroną dróg lokalnych miejskich oraz  współudział w odbiorach dróg nowych, modernizowanych i remontowanych oraz budowli i obiektów inżynierskich w ciągu tych dróg,

5/ wydawanie  zezwoleń na:

a/ zajmowanie lub naruszanie pasa drogowego drogi  lokalnej miejskiej, 

b/ lokalizację w pasie drogowym dróg lokalnych miejskich - obiektów nie związanych z gospodarką drogową, w tym na działalność handlową i usługową, reklamy itp., 

6/ sprawowanie kontroli i wnioskowanie w sprawach utrzymania tablic z nazwami ulic i placów,

7/ utrzymanie właściwego stanu sanitarno-porządkowego, w tym:

a/ wykonywanie kontroli utrzymania czystości i porządku  na ulicach, placach i wiaduktach, kontrola utrzymania czystości i porządku przez ROM-y,

b/ zlecanie i kontrola wykonywania usług w zakresie oczyszczania ulic, placów i wiaduktów, wywozu nieczystości stałych i płynnych,

8/ opracowywanie wniosków do planu dochodów i wydatków w zakresie gospodarowania zielenią, przygotowywanie lub zawieranie odpowiednich umów, kontrola faktur, dokonywanie odbioru robót w ścisłej współpracy z Wydziałem Ochrony Środowiska, 

9/ utrzymanie na terenie dzielnicy właściwego stanu opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamięci narodowej /w ramach zadania zleconego przez administrację rządową/ i współpraca w tym przedmiocie z Wydziałem Inżynierii Miejskiej,

10/  w zakresie zimowego utrzymania miasta m. in.:

a/ określanie szczegółowych zadań przedsiębiorstw, instytucji i osób uczestniczących w akcji łagodzenia skutków zimy, opracowywanie planów zimowego utrzymania obiektów na swoim terenie, 

b/ informowanie władz miasta o przebiegu prowadzonych działań, 

c/ zapewnienie przejezdności ulic na terenie dzielnicy, głównie dla potrzeb funkcjonowania komunikacji zbiorowej nie objętych działaniem WDDM, 

d/ zapewnienie dojazdu do miejsc o szczególnym znaczeniu /m. in. do punktów dowozu wody, ośrodków służby zdrowia, podstacji energetycznych, miejsc składowania nieczystości stałych/,

11/ inspirowanie, koordynowanie i realizacja inwestycji społecznych, 

12/ nadzór nad dekoracją, dzielnicy z okazji świąt i innych uroczystości,

13/ planowanie i kontrola dochodów i wydatków na zadania nadzorowane i realizowane przez referat, kontrola faktur pod względem merytorycznym oraz przygotowywanie lub zawieranie odpowiednich umów, kosztorysów, protokółów odbioru w ścisłej współpracy z odpowiednimi komórkami organizacyjnymi Wydziału Inżynierii Miejskiej.

§ 33. Do zadań referatów lokalowych należy:

1/ przyjmowanie wniosków od ludności o przydział mieszkań z tytułu: poprawy warunków mieszkaniowych, zamiany mieszkań, przydziału pomieszczeń zastępczych na czas oczekiwania na mieszkanie spółdzielcze, przydziału pomieszczeń zastępczych z tytułu wyroków eksmisyjnych, rozbiórek technicznych, przydziału mieszkań dla wychowanków domów dziecka, przydziału mieszkań dla osób opuszczających zakład karny, 

2/ wstępna ocena warunków mieszkaniowych osób zainteresowanych przydziałem mieszkań i kompletowanie niezbędnej dokumentacji dla Urzędu, 

3/ obsługa społecznych zespołów na szczeblu delegatur, do których m. in. należy kontrola warunków mieszkaniowych rodzin ubiegających się o przydział mieszkania, 

4/ wydawanie decyzji w sprawach nie wymagających opinii Społecznej Komisji Mieszkaniowej, m. in. dotyczących: 

wyrażenia zgody lub odmowy wyrażenia zgody na opiekę nad osobami samotnymi, 

nakazania udostępnienia lokalu w celu dokonania przeglądu stanu technicznego, 

przekwaterowania do lokalu rotacyjnego na czas remontu lub lokalu docelowego, 

regulowania stanów prawnych osób posiadających więcej niż jedno mieszkanie, 

przydziału zwolnionych izb w lokalach wspólnych, 

przydziału lub cofnięcia przydziału dla dozorców, 

zezwolenia na przebudowę, 

przekwaterowania najemcy, który utracił tytuł prawny, 

regulowania tytułów prawnych do lokalu po wyprowadzeniu się najemcy oraz po zgonie najemcy, 

cofnięcia uprawnień do lokalu, 

zwolnienia lub rozłożenia kaucji mieszkaniowej /na raty/, 

zmiany przeznaczenia lokalu, 

zmiany charakteru uprawnień /z decyzji przydzielającej lokal zastępczy na lokal docelowy/, 

zezwolenia na oddanie do bezpłatnego używania lub w podnajem, całego lokalu, 

przydziału lokalu z tytułu rozbiórek technicznych i awarii budowlanych, .

5/ wywieszanie w siedzibach delegatur list dotyczących przydziału mieszkań, 

6/ przydział i wydawanie decyzji dla osób umieszczonych w planach przydziałów mieszkań na dany rok kalendarzowy a przekazanych do realizacji przez Wydział Lokalowy, 

7/ prowadzenie postępowania egzekucyjnego w sprawach podlegających przepisom prawa lokalowego,

8/ prowadzenie ewidencji budynków prywatnych wielomieszkaniowych, 

9/ rozpatrywanie wniosków i wydawanie decyzji o udzieleniu bezzwrotnej pomocy finansowej na bieżące utrzymanie budynków mieszkalnych stanowiących własność osób fizycznych, 

10/ wydawanie właścicielom wielomieszkaniowych domów prywatnych , ogrzewanych z własnych źródeł, decyzji o przyznaniu środków finansowych na wyrównanie różnic cen za energię cieplną dostarczaną do mieszkań,

11/ orzekanie w sprawach przejmowania lub przekazywania w zarząd budynków prywatnych bądź osób prawnych, 

12/ rozstrzyganie w formie decyzji sporów w sprawach dot. wysokości czynszu za lokale mieszkalne, ustalonego według stawek określonych przez Radę Ministrów, kaucji oraz opłat za korzystanie z lokalu mieszkalnego bez tytułu prawnego, 

13/ nadzór w zakresie utrzymania ładu i porządku na terenie nieruchomości zarządzanych przez ROM-y /ZGM-y/ oraz przygotowania administrowanych budynków do okresu zimowego, wydawanie nakazów z tym związanych, 

14/ przyjmowanie odwołań, rozpatrywanie ich i kierowanie do Kolegium Odwoławczego przy Sejmiku Samorządowym w sprawach załatwianych przez referat.

§ 34. Do zadań referatów spraw obywatelskich:

1/ dokonywanie zameldowań i wymeldowań na pobyt stały i czasowy obywateli polskich i cudzoziemców,

2/ prowadzenie i aktualizacja kartoteki mieszkańców zameldowanych na pobyt stały i czasowy,

3/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie, 

4/ przyjmowanie wniosków i wydawanie dowodów osobistych, 

5/ sporządzanie i wysyłanie zawiadomień do wojskowych komend uzupełnień o zmianie miejsca pobytu osób podlegających obowiązkowi wojskowemu, 

6/ dokonywanie zmian adresowych w dokumentach tożsamości obywateli i książeczkach wojskowych, 

7/ udzielanie informacji adresowych organom policji, sądom, komornikom i obywatelom, 

8/ przeprowadzanie kontroli w zakresie dyscypliny meldunkowej w budynkach zbiorowego zakwaterowania /domach spółdzielczych i prywatnych/, 

9/ prowadzenie rejestru: zgłoszeń utraty dokumentu tożsamości i dowodów osobistych odnalezionych, 

10/ przyjmowanie wniosków i wydawanie decyzji o uznanie poborowych i żołnierzy za jedynych żywicieli rodzin, sprawujących bezpośrednią opiekę nad członkami rodziny, prowadzących gospodarstwo rolne, 

11/ przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych, 

12/ przygotowywanie i udział w przeprowadzaniu poboru oraz obsługa techniczno-organizacyjna rejonowych komisji poborowych, 

13/ aktualizowanie planów związanych z natychmiastowym uzupełnieniem Sił Zbrojnych /akcja posłańcza, kurierska/, 

14/ prowadzenie dokumentacji związanej z nakładaniem świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju, 

15 / ochrona tajemnicy służbowej oraz zabezpieczanie obiegu dokumentów, 

16/ przyjmowanie wniosków i wydawanie zezwoleń na przeprowadzanie zbiórek publicznych, 

17/ przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomień o organizowanych zgromadzeniach, imprezach artystycznych i rozrywkowych /we współdziałaniu z Wydziałem Spraw Obywatelskich /,                                        

18/ współpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami społecznymi  oraz wspieranie inicjatyw obywatelskich,

19/ współpraca z policją, strażą miejską, prokuraturą oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie rozwiązywania problemów patologii społecznej oraz profilaktyki, 

20/ współdziałanie z policją, prokuraturą, strażą miejską, sądownictwem i stowarzyszeniami w zakresie zwiększenia porządku publicznego i walki z przestępczością oraz inicjowanie i koordynowanie poczynań obywatelskich w tym przedmiocie, 

21/ współpraca merytoryczna z jednostkami OSP oraz inwentaryzowanie sprzętu /w porozumieniu z referatem ogólnym i referatem finansowym/, 

22/ prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych straży pożarnych oraz zakładowych ochotniczych straży pożarnych, 

23/ zapewnienie terenowym obowiązkowym i ochotniczym strażom pożarnym: środków alarmowania i łączności, pomieszczeń, wyposażenia, sprzętu, urządzeń ppoż., odzieży specjalnej i umundurowania oraz środków transportowych do akcji ratowniczych i ćwiczeń we współpracy z referatem ogólnym i referatem finansowym,.

24/ prowadzenie spraw komisji przeciwalkoholowych,

§ 35. Do zadań referatów urbanistyki i nadzoru budowlanego należy:

1/ wydawanie opinii urbanistycznych w oparciu o zatwierdzone plany zagospodarowania przestrzennego, 

2/ udzielanie wskazań lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym, których program kubaturowy nie przekracza 1000 m3 oraz inwestycji liniowych w zakresie przyłączy, w pozostałych przypadkach podanie stanowiska /opinii/,  

3/ uzgadnianie z właściwymi organami wskazań lokalizacyjnych, szczególnie szkodliwych dla środowiska i zdrowia ludzi, 

4/ prowadzenie rejestru i rejestracji graficznej wydawanych wskazań lokalizacyjnych, 

5/ dokonywanie okresowej oceny skutków zmian w zagospodarowaniu przestrzennym /wspólnie z Wydziałem Urbanistyki, Architektury i Budownictwa / wynikających z realizacji planu miejscowego, 

6/ wnioskowanie do Wydziału Urbanistyki, Architektury i Budownictwa o zgodę na zmianę przeznaczenia gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne, 

7/ wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji kubaturowych do 1000 m3 i inwestycji liniowych o znaczeniu lokalnym dotyczących przyłączy oraz wstępne opiniowanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji o kubaturze powyżej 1000 m3 i inwestycji liniowych o znaczeniu lokalnym dotyczących nowych przebiegów, 

8/ zawieranie umów określających zobowiązania inwestora w stosunku do miasta, 

9/ prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji oraz rejestracji graficznej, 

10/ ustalanie, wspólnie z referatami handlu i usług, lokalizacji targowisk i innych miejsc targowych, 

11/ realizacja zadań przejętych od kierownika Urzędu Rejonowego w Łodzi, w tym:

a/ zatwierdzanie planów realizacyjnych oraz rozwiązań urbanistycznych i architektoniczno-budowlanych projektów /obiektów do 1000 m3/ i inwestycji liniowych o znaczeniu lokalnym w zakresie przyłączy, 

b/ wstępne opiniowanie planów realizacyjnych dla inwestycji przekraczających kubaturę 1000 m3 i inwestycji liniowych /nowych przebiegów/, 

c/ wydawanie pozwoleń na budowę /ograniczenia j.w./,

d/ przenoszenie pozwolenia na budowę na innego inwestora, 

e/ orzekanie o utracie ważności pozwolenia na budowę, ostateczne dla obiektów do 1000 m3 i wstępne do pozostałych,

f/ wstrzymywanie robót budowlanych dla obiektów do 1000 m3 oraz wstępne powyżej 1000 m3 

g/ wydawanie decyzji o nakazie rozbiórki przymusowej obiektów budowlanych /ograniczenia j.w./, 

h/ odraczanie wykonania przymusowej rozbiórki /ograniczenia j.w./, 

i/ wydawanie decyzji nakazującej wykonanie w oznaczonym terminie zmian lub przeróbek, niezbędnych do doprowadzenia obiektu budowlanego, terenu nieruchomości lub strefy ochronnej do stanu zgodnego z przepisami, 

j/ przyjmowanie zawiadomień o oddaniu obiektu budowlanego do użytku, 

k/ wydawanie pozwoleń na użytkowanie obiektu budowlanego, co do którego wydano nakaz dokonania zmiany i przeróbek, 

l/ wydawanie pozwoleń na użytkowanie obiektu budowlanego, gdy jest to uzasadnione względami bezpieczeństwa ludzi lub mienia, ochrony środowiska albo innymi względami interesu społecznego, 

ł/ udzielanie zgody na zmianę sposobu użytkowania obiektu budowlanego, 

m/ wydawanie decyzji o nakazie doprowadzenia obiektu budowlanego do odpowiedniego stanu technicznego, wyglądu, odpowiedniego sposobu użytkowania i użytkowania w sposób nie zagrażający środowisku, 

n/ wydawanie decyzji o nakazie rozbiórki obiektów budowlanych nie użytkowanych, zniszczonych lub nie wykończonych, nie nadających się do remontu, odbudowy lub wykończenia /ograniczenie do 1000 m3/, 

o/ wydawanie decyzji o podjęciu niezbędnych środków zabezpieczających, mających na celu usunięcie niebezpieczeństwa dla ludzi lub mienia.

§ 36. Do zadań urzędów stanu cywilnego należy:

1/ prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporządzanie aktów stanu cywilnego,

2/ prowadzenie postępowania wyjaśniającego i wydawanie decyzji w sprawach:

a/ zezwolenia na zawarcie małżeństwa w innym USC niż miejsce zamieszkania jednego z przyszłych małżonków, 

b/ zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu.

c/ sprostowania, odtworzenia i uzupełnienia treści aktu stanu cywilnego, 

d/ unieważnienia wzmianki dodatkowej w przypadku niewłaściwie wpisanej, 

e/ odmowy przyjęcia oświadczenia o wyborze dla dziecka imienia lub imion, 

f/ ustalenia treści i transkrypcji aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą,

3/ prowadzenie postępowania wyjaśniającego i wydawanie postanowień w sprawach.:

a/ udostępnienia ksiąg stanu cywilnego upoważnionym przedstawicielom organów państwowych i instytucji naukowych, 

b/ zastąpienia zaginionej księgi stanu cywilnego jej odpisem, 

4/ wpisywanie do aktów stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypisków, 

5/ wpisywanie do aktu urodzenia imienia dziecka o ile rodzice nie dokonają wyboru, 

6/ wydawanie zaświadczeń stwierdzających zdolność prawną obywatela polskiego do zawarcia małżeństwa ze granicą, 

7/ przyjmowanie oświadczeń o:

a/ wstąpieniu w związek małżeński,

b/ braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa, 

c/ powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa, 

d/ uznaniu dziecka i nadaniu nazwiska męża matki, 

e/ zmianie imienia dziecka przed upływem 6-ciu miesięcy od dnia sporządzenia aktu,

8/ wydawanie odpisów skróconych i zupełnych oraz zaświadczeń z ksiąg stanu cywilnego, 

9/ dokonywanie wpisów w dowodach osobistych oraz powiadamianie właściwej komórki ewidencji ludności o zdarzeniach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

10/ przekazywanie dowodów osobistych i książeczek wojskowych osób zmarłych do likwidacji, 

11/ przekazywanie po upływie roku akt stanu cywilnego i dokumentów zbiorowych do archiwum przy USC - Śródmieście, 

ponadto do zadań USC Łódź - Śródmieście należy:

1/ przyjmowanie do archiwowania po upływie roku kalendarzowego akt stanu cywilnego oraz dokumentów zbiorowych /ze wszystkich USC na terenie miasta/, 

2/ przekazywanie ksiąg stanu cywilnego do Państwowego Archiwum Wojewódzkiego po upływie 100 lat, 

3/ prowadzenie konserwacji i renowacji ksiąg znajdujących się w zbiorach archiwum.

§ 37. Do zadań samodzielnych stanowisk  d/s obrony cywilnej należy:

1/ prowadzenie ewidencji sprzętu OC wg zakładów pracy dzielnicy oraz kategorii i wartości, 

2/ prowadzenie dzielnicowych magazynów sprzętu OC, 

3/ prowadzenie przeglądów i obsługi technicznej przechowywanego sprzętu oraz jego konserwacja, 

4/ przygotowywanie sprzętu OC do przekwalifikowania i brakowania, 

5/ obsługa systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania na terenie dzielnicy oraz utrzymanie w stałej sprawności technicznej środków łączności i pozostałego wyposażenia posterunku ostrzegania i alarmowania w delegaturze, 

6/ koordynacja zadań OC w zakładach pracy dzielnicy,

§ 38. Do zadań samodzielnych stanowisk d/s informatyki należy:

1/ administrowanie systemami komputerowymi, nadawanie użytkownikom uprawnień, zarządzanie drukarkami sieciowymi, włączanie i wyłączanie serwerów itp., 

2/ nadzorowanie uruchamiania nowych systemów komputerowych i tworzenia baz danych, 

3/ określanie potrzeb dotyczących szkolenia pracowników delegatury,

4/ kontrolowanie wykorzystania sprzętu komputerowego, prowadzenie ewidencji sprzętu, 

5/ kontrola zużycia, planowanie potrzeb i zakupów materiałów eksploatacyjnych /dyskietki, taśmy do drukarki, papier komputerowy itp./, 

6/ współpraca z Oddziałem Informatyki i Techniki Biurowej Urzędu w zakresie realizowanych zadań.

�V. ZASADY  I  TRYB POSTĘPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU, WYDAWANIU I PRZEKAZYWANIU DO REALIZACJI AKTÓW PRAWNYCH.

§ 39. 1.  Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu są uchwały Rady Miejskiej, uchwały i zarządzenia Zarządu Miasta oraz zarządzenia Prezydenta Miasta Łodzi.

2. Przy opracowywaniu i wydawaniu aktów prawnych, wymienionych w ust. 1 stosuje się odpowiednio unormowania: ustawy o samorządzie terytorialnym, ustaw szczególnych, statutu Miasta Łodzi, regulaminu pracy Rady Miejskiej oraz niniejszego rozdziału.

§ 40. 1. Akt prawny powinien zawierać:

1/ tytuł aktu, 

2/ podstawę prawną, 

3/ treść aktu, 

4/ przypisy przejściowe i końcowe.

2. W tytule aktu zawarte jest oznaczenie rodzaju i numeru porządkowego aktu prawnego, wymienienie organu, który go wydaje oraz daty i zwięzłe określenie przedmiotu regulowanej sprawy.

3. Każdą część tytułu podaje się w oddzielnym wierszu, a mianowicie:

1/ rodzaj i numer aktu, 

2/ organ wydający akt prawny,  

3/ datę aktu prawnego, 

4/ określenie przedmiotu aktu prawnego.

4. W tytule projektu aktu zamieszcza się wyrazy „nr” i „z dnia” z pozostawieniem miejsca dla uzupełnienia /po podpisaniu aktu/ numerem i datą. Określenie przedmiotu aktu prawnego rozpoczyna się od wyrazów „w sprawie”.

5. We wstępie projektu należy podać podstawę prawną, upoważniającą do wydania takiego aktu prawnego. Podstawę prawną mogą stanowić tylko przepisy, które zawierają, wyraźne upoważnienie do wydania takiego aktu prawnego, lub których wykonaniem jest dany akt.

6. Treść aktu powinna obejmować całokształt lub możliwie szeroki zakres wiążących się ze sobą zagadnień. Tekst powinien być opracowany ze szczególną starannością, zwięźle i jasno oraz odpowiadać zasadom poprawności i czystości języka polskiego, Nie należy powtarzać przepisów zawartych w innym akcie prawnym.

7. W projekcie aktu prawnego należy używać jednakowych wyrazów i określeń dla oznaczenia pojęć przyjętych w obowiązującym ustawodawstwie.

8. W czasie gdy w danej sprawie był już wcześniej wydany akt prawny, przewidziany do uchylenia, należy zamieścić przepisy określające warunki przejścia z dotychczasowej regulacji na nową regulację prawną.

9. Przepisy końcowe mogą zawierać dyspozycje o utracie mocy obowiązującej przepisów poprzednich lub sprzecznych, ustalać wykonawców, termin wejścia w życie wydanego aktu prawnego i datę jego ogłoszenia.�Wykonawców aktu wymienia się przed przepisem określającym  wejście aktu w życie. Utrata mocy obowiązującej aktu prawnego wydanego na podstawie przepisu uchylonego, następuje równocześnie z wygaśnięciem mocy aktu podstawowego chyba, że nowy przepis zawiera szczególne zastrzeżenia.�Termin wejścia aktu w życie należy w określonych przypadkach oddzielać od daty jego ogłoszenia stosownym okresem czasu /vacatio legis/ niezbędnym dla zaznajomienia się z treścią aktu.

10. W projekcie aktu prawnego określającego zadania i jednostki organizacyjne odpowiedzialne za ich realizacją, umieszcza się również wskazanie: kto, kiedy i komu składa informacje o wykonaniu tych zadań.

§ 41.1. Każdą myśl samodzielną należy ujmować w oddzielny paragraf.�Dotyczy to w szczególności ujmowania odrębnych stanów faktycznych lub prawnych. Paragraf oznacza się symbolem § i kolejną cyfrę arabską z kropką.

2. Paragraf może być podzielony na: ustępy, punkty i litery.

3. Na ustęp składa się w zasadzie jedno zdanie główne. Ustęp może zawierać więcej zdań, gdy zdania te rozwijają lub wyjaśnioną zasadniczą myśl wyrażoną w zdaniu głównym. Ustęp oznaczony skrótem „ust.” i cyfrą arabską.

4. Punkt wynika z. podziału ustępu przy wyliczeniach i oznacza się cyfrą arabską z nawiasem z prawej strony, a przy powoływaniu skrótem „pkt” bez względu na liczbę i przypadek.

5. Dalsze wyliczanie w obrębie punktu oznacza się małymi literami alfabetu łacińskiego z nawiasem z prawej strony, a przy powoływaniu się skrótem „lit” bez względu na przypadek.

6.  Przepisy paragrafu podzielonego na ustępy, punkty i litery cytuje się w następującej kolejności:�§ . . . . . ust . . . . . pkt . . . . . lit . . . . .               .

7. Paragrafy, ustępy, punkty i litery pozostające ze sobą w ścisłym związku logicznym, mogą być grupowane w rozdziały, numerowane liczbami arabskimi.

§ 42. W zależności od rodzaju aktu prawnego, przyjmuje się odpowiednie sformułowanie, a mianowicie: 

1/ uchwałach: „uchwala się, co następuje”,  

2/ w zarządzeniach: „zarządza się, co następuje”.

§ 43.1. Do projektu aktu prawnego dołącza się /na oddzielnym arkuszu/ uzasadnienie projektu. Nie dotyczy to projektów aktów, których treść wyjaśnia potrzebę i cel wydania aktu, a także projektów aktów prawnych, wynikających z przeprowadzonych ocen lub analiz.

2. Treść uzasadnienia powinna wykazywać różnicę pomiędzy dotychczasowym stanem a projektowanym oraz potrzebę wydania aktu prawnego.

§ 44.1 . Za przygotowanie prawidłowego pod względem merytorycznym, prawnym i realizacyjnym projektu aktu prawnego odpowiada dyrektor właściwego rzeczowo wydziału lub dyrektor delegatury Urzędu.

2. W przypadku potrzeby unormowania zagadnień należących do właściwości kilku wydziałów /delegatur/ bądź konieczności opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objętych dotychczas właściwością żadnego z wydziałów /delegatur/ Prezydent lub Sekretarz Miasta - wyznacza wydział /delegaturę/ odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 45.1. Projekty aktów prawnych przedkładane są przez dyrektorów wydziałów i delegatur na posiedzenia Zarządu Miasta.

2. Przed przedłożeniem Zarządowi projektu aktu prawnego należy:

1/ na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu  zamieścić podpisy osób opracowujących projekt oraz kierowników jednostek organizacyjnych z którymi tekst projektu został uzgodniony /każdy projekt aktu prawnego rodzący skutki: gospodarcze winien być uzgodniony z Biurem Inwestycji, Zagranicznych, Prywatyzacji i Promocji Gospodarczej, finansowe - z Wydziałem Finansowym, związane ze strukturą i zakresem działania jednostek organizacyjnych miasta - z Wydziałem Organizacyjnym/, 

2/ uzyskać opinię radcy prawnego, 

3/ uzyskać aprobatę resortowego członka Zarządu.

4/ uzyskać opinię właściwej komisji Rady Miejskiej /do projektów uchwał i innych dokumentów Rady

§ 46. Szczegółowe zasady przygotowywania i przedkładania projektów uchwał oraz projektów innych dokumentów na posiedzenia Rady Miejskiej i Zarządu Miasta określa zarządzenie Prezydenta Miasta.

§ 47.1. Biuro Rady Miejskiej prowadzi ewidencję uchwał Rady.�Uchwały przekazane do wykonania Zarządowi Miasta ewidencjonowane są w Wydziale Organizacyjnym, który odpowiedzialny jest za ich dalszą ekspedycję.

2. Akty prawne podjęte przez Zarząd Miasta i Prezydenta ewidencjonowane są w Wydziale Organizacyjnym. Wydział Organizacyjny prowadzi zbiór aktów prawnych Zarządu Miasta i Prezydenta.

3. Po nadaniu stosownego oznakowania i zarejestrowaniu aktu prawnego wymienionego w ust. 2, Wydział Organizacyjny przekazuje kopię wydziałowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

§ 48 . Dyrektor Wydziału, któremu zlecono wykonanie aktu obowiązany jest:

1/ powielić go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesłać jednostkom organizacyjnym, na które nałożono obowiązek realizacji zadań, a także innym jednostkom zainteresowanym /po rozesłaniu należy przekazać Wydziałowi Organizacyjnemu wykaz jednostek, którym przesłano akt prawny/, 

2/ podjąć wszelkie niezbędne czynności mające na celu zabezpieczenie realizacji aktu, 

3/ prowadzić kontrolę realizacji aktu oraz składać sprawozdania lub informacje w określonych terminach.

 §49. Dyrektor merytorycznego wydziału - zapewnia, zgodnie z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie terytorialnym :

a/ rozplakatowanie na tablicach ogłoszeń Urzędu,

b/ ogłoszenie w lokalnej prasie i Dzienniku Urzędowym Województwa Łódzkiego /w uzgodnieniu z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta/ aktów prawa miejscowego/ uchwał Rady Miejskiej, uchwał Zarządu Miasta, zarządzeń Prezydenta itp. /.

�VI. ZASADY RÓWNORZĘDNOŚCI KORESPONDENCJI ORAZ PODPISYWANIA PISM I DECYZJI     

§50. Prezydent Miasta osobiście podpisuje. .

1/ uchwały Zarządu Miasta,  

2/ zarządzenia i postanowienia, 

3/ dokumenty kierowane do naczelnych organów władzy i administracji, przedstawicielstw dyplomatycznych, terenowych organów administracji rządowej, ogólnej i specjalnej, 

4/ pisma do organów gmin, związków komunalnych i sejmików samorządowych, 

5/ odpowiedzi na skargi dotyczące podległych kierowników, 

6/ inne pisma:

mieszczące się w zakresie reprezentowania miasta na zewnątrz, 

wymagające spełnienia zasady równorzędności,

§ 51 . Wiceprezydenci, Członkowie Zarządu Miasta oraz Skarbnik i  Sekretarz Miasta:

1/ dokonują, zgodnie z wewnętrznym podziałem zadań i kompetencji, wstępnej aprobaty spraw wymienionych w § 50 zamieszczając na kopiach dokumentów przedkładanych Prezydentowi, podpis z datą i pieczęcią, 

2/ podpisują z upoważnienia Prezydenta odpowiedzi na sprawy określone w § 50 w przypadku nieobecności Prezydenta, 

3/ podpisują korespondencję kierowaną do zastępców kierowników administracji rządowej.

§ 52.1.  Dyrektor wydziału /delegatury/ przekazuje niezwłocznie właściwemu adresatowi, otrzymaną bezpośrednio korespondencję, która zgodnie z zasadą równorzędności powinna być adresowana do Prezydenta Miasta, Wiceprezydenta, Członka Zarządu, Skarbnika lub Sekretarza Miasta.

2. Dyrektor właściwego rzeczowo wydziału /delegatury/, w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta /Wiceprezydentem, Członkiem Zarządu, Skarbnikiem lub Sekretarzem Miasta/ może podpisać odpowiedzi na pismo, które:

adresowano do Prezydenta Miasta /Wiceprezydenta, Członka Zarządu, Skarbnika lub Sekretarza Miasta/ bądź też, 

skierowano bezpośrednio do wydziału /delegatury/, a które zgodnie z zasadą równorzędności korespondencji,  powinno być adresowane do Prezydenta Miasta /Wiceprezydenta, Członka Zarządu, Skarbnika lub Sekretarza Miasta/, zamieszczając w podpisie klauzulę: „z upoważnienia Prezydenta Miasta /Wiceprezydenta, Członka Zarządu, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta/".

§ 53. 1. Prezydent Miasta, Wiceprezydenci, Członkowie Zarządu, Skarbnik i Sekretarz Miasta podpisują odpowiedzi w sprawach zgłaszanych do Zarządu i Urzędu Miasta przez posłów, senatorów, radnych i komisje Rady Miejskiej - zgodnie z wewnętrznym podziałem zadań i kompetencji.

2. Z upoważnienia Prezydenta, Wiceprezydenta, Członka Zarządu, Skarbnika oraz Sekretarza Miasta odpowiedź w sprawach wymienionych w ust. 1 może być podpisana przez dyrektora wydziału /delegatury/ lub kierownika innej komórki organizacyjnej bezpośrednio podporządkowanej Prezydentowi, Wiceprezydentowi, Członkowi Zarządu lub Sekretarzowi Miasta.

§ 54. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu członkom kierownictwa Urzędu powinny być  uprzednio parafowane przez dyrektora wydziału /delegatury/ lub kierownika innej komórki organizacyjnej bezpośrednio podporządkowanej Prezydentowi, Wiceprezydentowi, Członkowi Zarządu lub Sekretarzowi Miasta.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu członkom kierownictwa Urzędu powinna być zamieszczona adnotacja zawierająca nazwisko i stanowisko służbowe pracownika, który opracował dokument.

�VII.  ZASADY  WYKONYWANIA  KONTROLI

§ 55.1. Kontrola obejmuje czynności polegające na sprawdzeniu kierunków działania, doboru środków i wykonania zadań przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu i jednostki organizacyjne miasta nadzorowane przez Zarząd Miasta. 

 2. W szczególności kontrola ma na celu:

 1/ zbieranie i przedstawianie Zarządowi Miasta i Prezydentowi  bieżącej obiektywnej informacji niezbędnej do doskonalenia działalności Urzędu i jednostek nadzorowanych,

2/ badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa oraz ocena procesów gospodarczych i innych rodzajów działalności służących zaspokajaniu potrzeb mieszkańców miasta, 

3/ ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarności, marnotrawstwa mienia itp., 

4/ ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości jak również osób za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień, 

5/ analizowanie stopnia wykonania zaleceń pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz wykorzystywanie materiałów pokontrolnych dla doskonalenia działalności jednostek kontrolowanych, 

6/ analizowanie i przedstawianie Zarządowi Miasta i Prezydenta informacji o stopniu wykorzystania materiałów pokontrolnych NIK przez wydziały i jednostki organizacyjne miasta,

§ 56.1. System kontroli w Urzędzie obejmuje kontrolę zewnętrzną i wewnętrzną. 

 2. Kontrolę zewnętrzną wykonują :

1/ Wydział Finansowy w stosunku do wszystkich jednostek w zakresie budżetu miasta oraz planu finansowego dla zadań państwowych zleconych miastu, jak również prowadzenia działalności finansowej przez jednostki organizacyjne miasta, 

2/ Wydziały i równorzędne jednostki organizacyjne Urzędu oraz delegatury w stosunku do jednostek nadzorowanych, 

3/ Wydział Organizacyjny w stosunku do wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu i jednostek organizacyjnych Miasta.

3. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują:

1/ Prezydent, Wiceprezydenci, Członkowie Zarządu, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta w stosunku do wszystkich nadzorowanych - zgodnie z podziałem zadań - komórek organizacyjnych i pracowników Urzędu,

2/ dyrektorzy wydziałów i dyrektorzy delegatur w stosunku do pracowników im podległych, 

3/ Wydział Organizacyjny i Wydział Finansowy w zakresie przyznanych im uprawnień.

§ 57.1. W Urzędzie wydziały i referaty realizują następujące rodzaje kontroli:

1/ kompleksowe - obejmujące swym zakresem całokształt funkcji i statutowych zadań kontrolowanej jednostki, 

2/ problemowe - obejmujące niektóre wybrane zagadnienia w jednej lub więcej jednostkach kontrolowanych, 

3/ doraźne - wynikające z bieżących potrzeb, zlecone przez Prezydenta, Wiceprezydentów, Członków Zarządu i Sekretarza Miasta w różnych jednostkowych sprawach, wykonywane poza przyjętym planem kontroli, 

4/ sprawdzające - obejmujące swym zakresem kontrole wykonania zarządzeń, zaleceń i wniosków pokontrolnych.

2. Przy stosowaniu poszczególnych rodzajów kontroli mają zastosowanie czynności kontrolne określone w § 55 ust. 2.

§ 58.1. Działalność kontrolna poza doraźnymi i nadzwyczajnymi potrzebami, wykonywana jest na podstawie ogólnego rocznego planu kontroli dla całego Urzędu zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta.�Projekt planu kontroli sporządza Wydział Organizacyjny w oparciu o propozycje zgłoszone przez dyrektorów wydziałów i delegatur.

2. Kontrolą kompleksową danej jednostki przeprowadza się co najmniej raz w ciągu 5 lat. Odstąpienie od tej zasady może nastąpić jeżeli kontrole problemowe i doraźne przeprowadzone w danej jednostce objęły całą podstawową jej działalność w ciągu 5 lat.

�VIII. ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY W URZĘDZIE

§ 59. Urząd, jego delegatury oraz poszczególne komórki organizacyjne wykonują powierzone im zadania w oparciu o roczne programy pracy.

§ 60. Programowanie pracy w Urzędzie ma charakter zadaniowy - służy sprecyzowaniu zadań nałożonych na poszczególne komórki organizacyjne oraz wytyczeniu i koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań.

§ 61. Podstawę programowania działalności Urzędu stanowią zadania nie mające charakteru czynności rutynowych i powtarzalnych, o dającym się określić horyzoncie czasowym, wynikającym w szczególności z:

1/ uznanych przez społeczność lokalną programów wyborczych,

2/ zadań własnych miasta, zadań zleconych i powierzonych miastu z zakresu administracji rządowej, 

3/ uchwał Rady Miejskiej i uchwał Zarządu Miasta, 

4/ rozstrzygnięć mieszkańców Łodzi podejmowanych w głosowaniu powszechnym (w trakcie wyborów lub referendum), 

5/ postulatów zgłoszonych radnym przez wyborców rozpatrzonych przez organy miasta i przyjętych przez nie do realizacji, 

6/ zarządzeń Prezydenta Miasta, 

7/ budżetu miasta, 

8/ obowiązków miasta wynikających z uczestnictwa w związku komunalnym, określonych w statucie związku oraz wynikających z rozstrzygnięć przyjętych przez organy związku (zgromadzenie, zarząd).

 § 62. W oparciu o zadania przyjęte do realizacji przez Urząd,  dyrektorzy wydziałów i delegatur w odniesieniu do zadań przypisanych, opracowują szczegółowe programy ich realizacji zawierające poza treścią zadań także możliwe do określenia terminy ich wykonania oraz inne dane dotyczące sposobu (zakresu) realizacji.

§ 63. Zbiór wszystkich programów realizacji zadań z poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu i  delegatur, złożony w Wydziale Organizacyjnym, stanowi roczny program pracy Urzędu.

§ 64. 1. Roczny program pracy Urzędu ulega w ciągu roku uzupełnieniom w miarę zaistnienia nowych zadań lub zmiany okoliczności realizacji zadań dotychczasowych.

2. Uzupełnienia programu pracy Urzędu dokonują dyrektorzy wydziałów i delegatur w formie aneksów do złożonych szczegółowych programów realizacji zadań /w przypadku zmiany warunków realizacji zadań, objętymi tymi programami /lub w formie nowych programów dotyczących realizacji kolejnych zadań. Kopie aneksów /programów/ składane są w Wydziale Organizacyjnym.

§ 65. Programy realizacji poszczególnych zadań wykraczające swoim czasokresem wykonania poza dany rok kalendarzowy, w części nie zrealizowanej w tym roku stają się automatycznie elementami programu, pracy Urzędu na rok następny /jeżeli nie straciły aktualności/.

§ 66 . 1. Dyrektorzy wydziałów i delegatur zobowiązani są do dokonywania bieżącej oceny przebiegu realizacji programów pracy.

2. Po upływie okresu przyjętego dla realizacji danego programu, dyrektorzy wydziałów i delegatur przeprowadzają końcową ocenę wykonania zadań a jej wyniki - przekazują do Wydziału Organizacyjnego.

�IX. TRYB ORGANIZACJI NARAD, ODPRAW I KONFERENCJI.

§ 67.1. Dyrektorzy wydziałów zapewniają obsługą narad i spotkań organizowanych przez Prezydenta Miasta, Wiceprezydentów, Członków Zarządu, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta w sprawach dotyczących zakresu działania danego wydziału.

2. W przypadku narad i spotkań o tematyce dotyczącej zakresu działania kilku wydziałów - Wydział Organizacyjny koordynuje organizację i obsługę narady /spotkania/ przez właściwe merytorycznie wydziały.

3. Wydział Organizacyjny obsługuje narady i spotkania organizowane przez Prezydenta Miasta, Wiceprezydentów, Członków Zarządu i Sekretarza Miasta w sprawach nie powiązanych merytorycznie z zakresem działania wydziałów Urzędu.



�X. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 68. Dla oznaczenia akt spraw jednostki organizacyjne Urzędu używają następujących symboli literowych:

1.Wydziały /jednostki równorzędne/.

1/ Wydział Organizacyjny .................................................................................. 	Or

2/ Wydział Finansowy ........................................................................................	 Fn 

3/ Wydział Administracyjny .............................................................................. 	Adm 

4/ Wydział Budynków ........................................................................................ 	Bd

5/ Wydział Edukacji i Kultury Fizycznej ........................................................... 	EKF

6/ Wydział Geodezji i Gospodarki Gruntami ..................................................... 	GG

7/ Wydział Handlu, Usług i Rolnictwa  ..............................................................	HUR

8/ Wydział Inżynierii Miejskiej ...........................................................................	IM

9/ Wydział Kultury i Sztuki  ................................................................................	KS

10/ Wydział Lokalowy ............................................................................................	Lk

11/ Wydział Ochrony Środowiska  .........................................................................	OŚ

12/ Wydział Spraw Obywatelskich ........................................................................ 	SO

13/ Wydział Urbanistyki, Architektury i Budownictwa ......................................... 	UAB

14/ Wydział Zdrowia Publicznego ......................................................................... 	ZP

15/ Biuro Inwentaryzacji i Systemu Informacji o Terenie ..................................... 	ISI

16/ Biuro Inwestycji Zagranicznych, Prywatyzacji  i Promocji Gospodarczej ...... 	BIZ 

17/ Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej .............................................................. 	IOC

18/ Biuro Rady Miejskiej ....................................................................................... 	BRM

19/ Biuro Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta .............................................. 	BRP

20/ Oddział Informatyki i Techniki Biurowej ........................................................ 	OIT

21/ Oddział Współpracy z Zagranicą ..................................................................... 	OWZ

2. Referaty /samodzielne stanowiska/.

1/ Referat Ogólny ................................................................................................ 	RO

2/ Referat Finansowy ........................................................................................... 	RF

3/ Referat Handlu i Usług /Referat Handlu, Usług i Rolnictwa/.......................... 	RHU

4/ Referat Komunalny .......................................................................................... 	RK           

5/ Referat Lokalowy ............................................................................................. 	RL 

6/ Referat Spraw Obywatelskich .......................................................................... 	RSO

7/ Referat Urbanistyki i Nadzoru Budowlanego .................................................. 	RUN 

8/ Urząd Stanu Cywilnego .................................................................................... 	USC 

9/ Samodzielne stanowisko d/s obrony cywilnej .................................................. 	OC

10/ Samodzielne stanowisko d/s informatyki........................................................ 	INF

Symbol literowy referatu w delegaturze i znak sprawy poprzedza cyfra rzymska, oznaczająca:

1/ Delegatura Łódź-Bałuty ...................................................................................... 	I          

2/ Delegatura Łódź-Górna ...................................................................................... 	II

3/ Delegatura Łódź-Polesie .................................................................................... 	III

4/ Delegatura Łódź-Śródmieście ............................................................................ 	IV 

5/ Delegatura Łódź-Widzew .................................................................................. 	V

�Załącznik 

do regulaminu wewnętrznego 

Urzędu Miasta Łodzi

WYKAZ  PRZEDSIĘBIORSTW, ZAKŁADÓW I INNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA, dla których, Zarząd Miasta sprawuje obsługę funkcji organu założycielskiego oraz nadzorującego:

1. Straż Miejska - nadzorowana bezpośrednio przez Prezydenta Miasta Łodzi,

2. Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej - nadzorowany bezpośrednio przez właściwego resortowo wiceprezydenta miasta.

3. Wydział Handlu, Usług i Rolnictwa nadzoruje:

1/ Gospodarstwo Pomocnicze „Hale Targowe”,

4. Wydział Inżynierii Miejskiej sprawuje obsługę funkcji organu  założycielskiego w stosunku do:

1/ Łódzkiego Przedsiębiorstwa Ogrodniczego /w likwidacji/,  

2/ Miejskiego Przedsiębiorstwa Komunikacyjnego /w likwidacji/, 

3/ Miejskiego Przedsiębiorstwa Oczyszczania /w likwidacji/, 

4/ Miejskiego Przedsiębiorstwa Usług Komunalnych /w likwidacji/ 

oraz. nadzoruje:

1/ Miejski Ogród Zoologiczny,  

2/ Schronisko dla bezdomnych Zwierząt, 

3/ Zakład Wodociągów i Kanalizacji. 

5. Wydział Kultury i Sztuki nadzoruje:

1/ Dzielnicową Bibliotekę Publiczną Łódź-Bałuty im. Stanisława Czernika, 

2/ Dzielnicową Bibliotekę Publiczną Łódź-Górna im. Władysława S. Reymonta, 

3/ Dzielnicową Bibliotekę Publiczną Łódź-Polesie, 

4/ Dzielnicową Bibliotekę Publiczną Łódź-Śródmieście im. Andrzeja Struga,

5/ Dzielnicową Bibliotekę Publiczną Łódź-Widzew im. Lucjana Rudnickiego ,

6/ Akademicki Ośrodek Kultury,

7/ Bałucki Ośrodek Kultury,  

8/ Centrum Kultury Młodych, 

9/ Dom Kultury „Atut”,

10/ Ośrodek Kultury „Górna”, 

11/ Ośrodek Kultury „Karolew”, 

12/ Ośrodek Ruchu Europejskiego - Teatr 77 /w likwidacji/ .

13/ Poleski Ośrodek Sztuki,    

14/ Śródmiejskie Forum Kultury,

15/ Widzewskie Domy Kultury,

6. Wydział Budynków sprawuje obsługę funkcji organu założycielskiego w stosunku do:

1/ Przedsiębiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Łódź-Bałuty  /w likwidacji/, 

2/ Przedsiębiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Łódź-Górna /w likwidacji/, 

3/ Przedsiębiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Łódź-Śródmieście /w likwidacji/, 

4/ Przedsiębiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Łódź-Widzew /w likwidacji/ 

oraz nadzoruje:

1/ Zakład Gospodarki Cieplnej Łódź-Widzew,    

2/ Zakład Gospodarki Mieszkaniowej Łódź-Bałuty, 

3/ Zakład Gospodarki Mieszkaniowej Łódź-Górna, 

4/ Zakład Gospodarki Mieszkaniowej Łódź-Polesie, 

5/ Zakład Gospodarki Mieszkaniowej Łódź-Śródmieście, 

6/ Zakład Gospodarki Mieszkaniowej Widzew-Książy Młyn, 

7/ Zakład Gospodarki Mieszkaniowej Widzew-Stoki, 

8/ Zakład Gospodarki Mieszkaniowej Widzew-Wodny Rynek, 

9/ Zakład Gospodarki Mieszkaniowej Widzew-Zachód, 

10/ Zakład Gospodarki Mieszkaniowej Widzew-Zbiorcza.

7. Wydział Lokalowy nadzoruje:

1/ Biuro pośrednictwa Zamiany Mieszkań.

8. Wydział Edukacji i Kultury Fizycznej .nadzoruje :

1/ Miejski Ośrodek Wypoczynku i Rekreacji „Fala”, 

2/ Ośrodek Sportu i Rekreacji Łódź-Bałuty 

3/ Ośrodek Sportu i Rekreacji Łódź-Górna, 

4/ przedszkola.

9. Wydział Ochrony Środowiska nadzoruje:

1/ Ogród Botaniczny,                                .

10. Wydział Urbanistyki, Architektury i Budownictwa nadzoruje:

1/ Zakład Usług Projektowych Budownictwa Rolniczego,

11. Wydział Zdrowia  Publicznego nadzoruje:

1/ Izba Wytrzeźwień,     

2/ Miejski Zespół Żłobków, 

3/ Zespół Opieki Zdrowotnej Łódź-Bałuty, 

4/ Zespół Opieki Zdrowotnej Łódź-Górna, 

5/ Zespół Opieki Zdrowotnej Łódź-Polesie, 

6/ Zespół Opieki Zdrowotnej Łódź-Śródmieście, 

7/ Zespół Opieki Zdrowotnej Łódź-Widzew, 

8/ Miejski Ośrodek Profilaktyczno-Terapeutyczny dla Dzieci i Młodzieży Zagrożonej Narkomanią.

12. Biuro Inwestycji Zagranicznych, Prywatyzacji i Promocji Gospodarczej sprawuje obsługę funkcji organu założycielskiego w stosunku do:

1/ Dzielnicowego Przedsiębiorstwa Remontowego Budynków Mieszkalnych Łódź-Śródmieście (w likwidacji), 

2/ Komunalnego Przedsiębiorstwa Wielobranżowego i Usług Socjalnych (w likwidacji), 

3/ Przedsiębiorstwa Handlu Artykułami Papierniczymi i Sportowymi „Arpis” (w upadłości), 

4/ Przedsiębiorstwa Handlu Ubiorami „Otex” (w upadłości), 

5/ Wojewódzkiej Rozlewni Gazu Płynnego „Korgaz II” (w likwidacji) , 

6/ Zakładów Przemysłu Odzieżowego Dom Mody „Nestor” (w upadłości) 

oraz nadzoruje:

1/ Gospodarstwo Pomocnicze - Zakład Energetyki Cieplnej  „Ustronna”




