
ZARZ1\DZENIE Nr 31S5 NIII/20 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ,fO lutego 2020 r. 

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej 0 nazwie 
Zarz~d Zieleni Miejskiej w Lodzi. 

N a podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) w zwi,!zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz,!dzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511,1571 
i 1815) oraz § 4 ust. 5 Statutu jednostki budzetowej 0 nazwie "Zarz'!d Zieleni Miejskiej" 
w Lodzi, stanowi,!cego zal,!cznik do uchwaly Nr XLVIII/975112 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 12 wrzesnia 2012 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej 0 nazwie "Zarz'!d 
Zieleni Miejskiej" w Lodzi i nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 2836), 
zmienionej uchwalami Rady Miejskiej w Lodzi Nr LXXVII/1601113 z dnia 11 grudnia 
2013 r. (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 5584) i Nr XXIXl752/16 z dnia 11 maja 2016 r. 
(Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 2394) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej 0 nazwle Zarz'!d 
Zieleni Miej skiej w Lodzi, stanowi,!cy zal,!cznik do niniej szego zarz,!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Zarz'!du Zieleni Miejskiej 
wLodzi. 

§ 3. Traci moc zarz,!dzenie Nr 3813NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 22 czerwca 
2016 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej 0 nazwie 
Zarz'!d Zieleni Miej skiej w Lodzi, zmienione zarz,!dzeniami Prezydenta Miasta Lodzi 
Nr 5185NII/17 z dnia 23 stycznia 2017 r. i Nr 8236NIII18 z dnia 17 kwietnia 2018 r. 

§ 4. Zarz,!dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moc,! od dnia 1 lute go 2020 r . 
. ...,.. .. " .... 



ZalClcznik 
do zarzCldzenia Nr 31~5 NIII/20 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ~O lutego 2020 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
ZARZl\DU ZIELENI MIEJSKIEJ W LODZI 

Rozdzial 1 
Postanowienia ogolne 

§ 1. ZarzCld Zieleni Miejskiej w Lodzi, zwany dalej ZarzCldem, realizuje zadania 
z zakresu utrzymania park6w i zielenc6w na terenie miasta Lodzi, prowadzenia gospodarki 
lesnej w lasach powierzonych w administrowanie ZarzCldowi, prowadzenia ogrodu 
botanicznego, zarzCldzania cmentarzami komunalnymi, okreslone w statucie ZarzCldu, 
nadanym uchwalCl Rady Miej skiej w Lodzi. 

§ 2. Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa 0: 
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora ZarzCldu; 
2) kom6rce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wyodrybniony element struktury 

organizacyjnej ZarzCldu; 
3) kierowniku kom6rki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec naczelnika wydzialu lub 

innego, wyznaczonego przez Dyrektora, pracownika odpowiedzialnego za organlzaCJy 
i pracy wyodrybnionej kom6rki organizacyjnej ZarzCldu; 

4) regulaminie - nalezy przez to rozumiec regulamin organizacyjny ZarzCldu. 

§ 3. Regulamin okresla podstawowe zasady funkcj onowania ZarzCldu, 
a w szczeg6lnosci: 
1) gospodarky finansowCl; 
2) zasady zarzCldzania; 
3) struktury organizacyj nCl; 
4) zakres zadan kom6rek organizacyjnych; 
5) zasady obslugi interesant6w; 
6) zasady podpisywania pism i innych dokument6w; 
7) zasady obiegu dokument6w. 

§ 4. Nadz6r nad dzialalnosciCl ZarzCldu sprawuje Prezydent Miasta Lodzi, 
za posrednictwem dyrektora departamentu Urzydu Miasta Lodzi nadzorujClcego ZarzCld. 

§ 5. ZarzCldjest pracodawcCl w rozumieniu Kodeksu pracy. 

§ 6. ZarzCld posiada logo, kt6rego wz6r stano wi zalClcznik Nr 1 do regulaminu. 



Rozdzial 2 
Gospodarka finansowa 

§ 7. 1. Zarz'!d jest miej sk,! j ednostk,! organizacyj n,! nieposiadaj ,!C,! oso bowosci prawnej, 
dzialaj,!c,! w formie jednostki budzetowej i rozliczaj,!c,! si(( bezposrednio z budzetem miasta 
Lodzi. 

2. Za zobowiC!Zania Zarz'!du odpowiada miasto L6dz. 
3. Zasady gospodarki finansowej Zarz'!du okreslaj,! odr((bne przepisy. 

Rozdzial 3 
Zasady zarz~dzania 

§ 8. 1. Zarz'!dem kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta 
Lodzi. 

2. Dyrektor zarz'!dza jednoosobowo Zarz'!dem i reprezentuje go na zewn'!trz, dzialaj,!c 
na podstawie pelnomocnictw i upowaZnien udzielonych mu przez Prezydenta Miasta Lodzi, 
a w szczeg61nosci: 
1) organizuje prac(( oraz kieruje biez'!cymi sprawami Zarz'!du; 
2) podejmuje dzialania zapewniaj,!ce prawidlowe funkcjonowanie Zarz'!du; 
3) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu budzetu Zarz'!du oraz nadzoruje 

realizacj (( budzetu Zarz'!du; 
4) wydaje akty kierownictwa wewn((trznego (zarz,!dzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia); 
5) prowadzi polityk(( personaln,! oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku 

do pracownik6w Zarz'!du; 
6) rozstrzyga spory kompetencyjne mi((dzy kierownikami kom6rek organizacyjnych; 
7) pelni funkcj(( Administratora Danych Osobowych. 

§ 9. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy: 
1) Zast((pcy Dyrektora ds. Zieleni Miejskiej; 
2) Zast((pcy Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych; 
3) kierownik6w kom6rek organizacyjnych. 

§ 10. Zast((pcy Dyrektora nadzoruj,! i koordynuj,! dzialania podporz,!dkowanych im 
kom6rek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Zarz'!du, 0 kt6rym mowa 
w § 13 ust. 5 oraz ponosz'! odpowiedzialnose za realizacj(( powierzonych im zadan. 

§ 11. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowi,!zki pelni wyznaczony Zast((pca 
Dyrektora. 

Rozdzial 4 
Struktura organizacyjna 

§ 12. 1. W sklad Zarz'!du wchodz,! nast((puj,!ce kom6rki organizacyjne: 
1) wydzialy i r6wnorz((dne kom6rki organizacyjne 0 innej nazwie; 
2) samodzielne stanowiska pracy - jedno i wieloosobowe. 

2. Wydzialem kieruje naczelnik wydzialu. W wydziale mog,! bye tworzone dzialy. 
3. Dzialem kieruje kierownik dzialu, a przypadku jego nieobecnosci inny wyznaczony 

przez Dyrektora pracownik dzialu. 
4. Dyrektor moze tworzye zespoly celowe dla realizacji okreslonych zadan, 

wynikaj ,!cych z funkcj onowania Zarz'!du. Tryb i zakres dzialania zespol6w okresla 



zarz,!dzenie Dyrektora. 

§ 13. 1. W Zarz,!dzie istniej,! nast((puj,!ce kom6rki organizacyjne, kt6re do oznaczania 
akt spraw uzywaj,! symboli literowych: 
1) Wydzial Ogr6d Botaniczny (NOB); 
2) Wydzial Cmentarze Komunalne (NCK); 
3) Dzial Lesnictwo Miejskie (NLM); 
4) Dzial Osrodek Rehabilitacji Dzikich Zwierz'!t (NOR); 
5) Wydzial Zarz,!dzania Zieleni,! (ZZZ); 
6) Wydzial Konserwacji Zieleni i Planowania (ZKZ); 
7) Dzial Zielona L6dz (ZZL); 
8) Wydzial Finansowo-Ksi((gowy (FFK); 
9) Wydzial Organizacji i Zarz,!dzania (FOA); 
10) Zesp61 Obslugi Prawnej (NP); 
11) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, PPOZ. i Obrony Cywilnej (NB); 
12) Samodzielne Stanowisko ds. Medi6w (NM); 
13) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli i Maj,!tku Trwalego (NK). 

2. Dyrektor (DN) bezposrednio nadzoruje: 
1) Zast((pc(( Dyrektora ds. Zieleni Miejskiej (DZ); 
2) Zast((pc(( Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych (DF); 
3) Wydzial Ogr6d Botaniczny; 
4) Wydzial Cmentarze Komunalne; 
5) Dzial Lesnictwo Miejskie; 
6) Dzial Osrodek Rehabilitacji Dzikich Zwierz'!t; 
7) Zesp61 Obslugi Prawnej; 
8) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, PPOZ. i Obrony Cywilnej; 
9) Samodzielne Stanowisko ds. Medi6w; 
10) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli i Maj,!tku Trwalego. 

3. Zast((pca Dyrektora ds. Zieleni Miejskiej bezposrednio nadzoruje: 
1) Wydzial Zarz,!dzania Zieleni,!; 
2) Wydzial Konserwacji Zieleni i Planowania; 
3) Dzial Zielona L6dz. 

4. Zast((pca Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych bezposrednio nadzoruje: 
1) Wydzial Finansowo-Ksi((gowy; 
2) Wydzial Organizacji i Zarz,!dzania. 

5. Schemat organizacyjny Zarz'!du stanowi zal,!cznik Nr 2 do regulaminu. 

Rozdzial 5 
Zakres zadan komorek organizacyjnych 

§ 14. Do zadaii Wydzialu Ogrod Botaniczny nalezy w szczeg61nosci: 
1) prowadzenie udokumentowanych kolekcji roslinnych; 
2) prowadzenie upraw roslin gatunk6w zagrozonych wygini((ciem, ze szczeg61nym 

uwzgl((dnieniem gatunk6w zagrozonych wygini((ciem na terenie wojew6dztwa 16dzkiego, 
w celu ich ochrony ex-situ, a nast((pnie wprowadzania do srodowiska przyrodniczego; 

3) przetrzymywanie roslin w warunkach odpowiadaj,!cych ich potrzebom biologicznym; 
4) edukacja w zakresie ochrony przyrody, z uwzgl((dnieniem ochrony r6znorodnosci 

biologicznej oraz ochrony gatunkowej roslin i grzyb6w oraz w zakresie biologii, botaniki 
i ogrodnictwa; 

5) uczestnictwo w badaniach naukowych maj,!cych na celu ochron(( gatunk6w zagrozonych 



wyginiyciem w stanie wolnym; 
6) wspolpraca z ogrodami botanicznymi w kraju i za granic,!, Rad,! Naukow,! dzialaj,!c,! 

przy Ogrodzie, powolan,! przez Prezydenta Miasta Lodzi oraz innymi instytucjami, 
ktorych dzialalnosc jest zwi'}.Zana z ochron,! przyrody i edukacj '!: 

7) gospodarowanie nieruchomosciami powierzonymi we wladanie (administrowanie, 
zarz,!dzanie ); 

8) poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarz'!du, 
wnioskowanie 0 dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczosc w zakresie 
realizowanych proj ektow. 

§ 15. Do zadan Wydzialu Cmentarze Komunalne nalezy w szczegolnosci: 
1) zarz,!dzanie cmentarzami komunalnymi w zakresie administrowania miej scami 

grzebalnymi poprzez: 
a) zalatwianie formalnosci zwi'}.Zanych z pochowkami, 
b) przyjmowanie oplat za miejsca grzebalne i ceremonie pogrzebowe, 
c) aktualizowanie baz danych, 
d) prowadzenie ksi,!g cmentarnych, 
e) eksploatacjy, remonty i modernizacjy urz'!dzen znajduj,!cych siy na cmentarzach; 

2) podejmowanie dzialan wplywaj,!cych na poprawy funkcjonowania cmentarzy; 
3) porz,!dkowanie alei cmentarnych; 
4) pielygnacj a zieleni na cmentarzach; 
5) gospodarowanie nieruchomosciami powierzonymi we wladanie (administrowanie, 

zarz,!dzanie ); 
6) poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarz'!du, 

wnioskowanie 0 dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczosc w zakresie 
realizowanych projektow. 

§ 16. Do zadan Dzialu Lesnictwo Miejskie nalezy w szczegolnosci: 
1) gospodarowanie nieruchomosciami powierzonymi we wladanie (administrowanie, 

zarz,!dzanie), w szczegolnosci prowadzenie gospodarki lesnej w powierzonych lasach 
komunalnych z zachowaniem bogactwa przyrodniczego, w tym dziko wystypuj ,!cych 
roslin, zwierz'!t i grzybow, siedlisk przyrodniczych, krajobrazu oraz dobr kultury przy 
zapewnieniu odpowiednich warunkow dla rekreacji i wypoczynku; 

2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowi,!cych 
wlasnosci Skarbu Panstwa na terenie miasta Lodzi; 

3) popularyzacja wiedzy przyrodniczej, w szczegolnosci prowadzenie edukacji 
przyrodniczo-Iesnej na terenie Lasu Lagiewnickiego; 

4) poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarz'!du, 
wnioskowanie 0 dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczosc w zakresie 
realizowanych proj ektow. 

§ 17. Do zadan Dzialu Osrodek Rehabilitacji Dzikich Zwierz~t nalezy 
w szczegolnosci: 
1) opieka i udzielanie pomocy zwierzytom dzikim (wolno zyj,!cym) w obszarze miasta 

Lodzi; 
2) popularyzacja wiedzy przyrodniczej, w szczegolnosci poprzez prowadzenie edukacji 

przyrodniczej z zakresu Zycia i ochrony dzikich zwierz'!t; 
3) gospodarowanie nieruchomosciami powierzonymi we wladanie (administrowanie, 

zarz,!dzanie ); 
4) poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarz'!du, 



wnioskowanie 0 dofinansowanie oraz monitorowanie 1 sprawozdawczosc w zakresie 
realizowanych proj ektow. 

§ 18. Do zadan Wydzialu Zarz~dzania Zieleni~ nalezy w szczegolnosci: 
1) gospodarowanie parkami i zielencami na nieruchomosciach stanowi,!cych tereny zieleni 

miejskiej; 
2) planowanie remontow obiektow i infrastruktury na administrowanych terenach zieleni 

miejskiej; 
3) dokonywanie odbiorow wykonanych robot oraz ich rozliczen rzeczowych 

i finansowych na terenach zieleni miej skiej; 
4) urz,!dzanie nowych terenow zieleni, w tym budowa obiektow infrastruktury i elementow 

malej architektury funkcj onalnie zwi(!Zanej z tymi terenami; 
5) wykonywanie zabiegow leczniczych, pielygnacyjnych starodrzewia i pomnikow przyrody 

na administrowanych terenach zieleni miej skiej oraz na terenach administrowanych przez 
inne miejskie jednostki organizacyjne; 

6) wydawanie zezwolen na wjazdy do parkow miejskich; 
7) zlecanie oraz nadzor nad wykonywaniem prac pielygnacyjnych i sanitarnych drzew oraz 

krzewow rosn'!cych w pasach drogowych drog publicznych; 
8) dokonywanie nasadzen w pasach drogowych drog publicznych; 
9) rekultywacja trawnikow w pasach drogowych drog publicznych oraz prowadzenie spraw 

zwi(!Zanych z biez'!cym utrzymaniem drzew w pasach drogowych drog wewnytrznych 
i na terenach niezabudowanych; 

10) zalatwianie skarg, wnioskow i interwencji mieszkancow w sprawach dotycz,!cych drzew, 
krzewow i rekultywacji trawnikow w pasach drogowych drog publicznych oraz drzew 
rosn'!cych w pasach drogowych drog wewnytrznych i na terenach niezabudowanych; 

11) prowadzenie spraw zwi,!zanych z realizacj,! zadan 0 charakterze inwestycyjnym w tym: 
a) planowanie i przygotowywanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych, 
b) nadzor w terenie nad wykonywaniem robot budowlanych i remontowych przez 

wykonawcow, 
c) poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarz'!du, 
d) przygotowywanie wnioskow 0 dofinansowanie ze srodkow pozabudzetowych, 
e) monitorowanie i sprawozdawczosc w zakresie realizowanych projektow. 

§ 19. Do zakresu zadan Wydzialu Konserwacji Zieleni i Planowania nalezy: 
1) pielygnacja istniej,!cych oraz nowopowstalych terenow z zieleni,! nisk,! i wysok,! m.in. 

poprzez wykonywanie rome go rodzaju ciyc pielygnacyjnych, pielenia, podlewania, 
nawozenia, rekultywacji trawnikow, zgodnie ze sztuk,! ogrodnicz'!; 

2) urz,!dzanie nowych zielencow, nadzor nad ich realizacj,! w przestrzeni publicznej oraz 
modyfikacja istniej,!cych skwerow, w tym wykonywanie nasadzen krzewow, bylin, 
kwiatow jednorocznych; 

3) staly nadzor nad terenami byd,!cymi w utrzymaniu Zarz'!du, prowadzenie regularnych 
kontroli stanu zieleni oraz interwencji, w celu utrzymania zieleni na najwyzszym 
poziomie; 

4) nadzor nad terenami zieleni, utworzonymi w ramach inwestycji Zarz'!du Inwestycji 
Miejskich oraz Zarz'!du Drog i Transportu, ktore podlegaj,! gwarancji wykonawcow; 

5) udzial w spotkaniach dotycz'!cych odbiorow zielencow po ukonczonych inwestycjach, 
sporz,!dzanie protokolow odbiorow lub kontroli oraz kontakt z wykonawcami w zakresie 
pielygnacji zieleni w okresie gwarancyjnym; 

6) przejmowanie terenow utworzonych w ramach inwestycji Zarz'!du Inwestycji Miejskich 
oraz Zarz'!du Drog i Transportu, u ktorych uplynCll okres gwarancji, w tym m.in. udzial 



w spotkaniach przekazania zieleni oraz sporz(}.dzanie protokolow odbiorow; 
7) wspolpraca przy tworzeniu inwentaryzacji zieleni w miescie, sprawdzanie stanu 

zdrowotnego drzew, tworzenie bazy danych dotycz(}.cych lokalizacji, gatunkow oraz 
parametrow drzew; 

8) tworzenie mapy miasta z projektowanymi do nasadzenia drzewami i krzewami; 
9) uzupelnianie szpalerow, alei istniej(}.cych drzew oraz wyznaczanie nowych obszarow do 

nasadzen; 
10) wspolpraca przy realizacji zadan Budzetu Obywatelskiego, algorytmow, konkursow 

w zakresie tworzenia projektow, koncepcji, doboru gatunkow oraz ostatecznego 
wykonania w terenie; 

11) poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarz(}.du, 
wnioskowanie 0 dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczosc w zakresie 
realizowanych proj ektow. 

§ 20. Do zakresu zadan Dzialu Zielona L6di nalezy: 
1) promowanie dzialan podejmowanych przez Zarz(}.d w zakresie zieleni miej skiej; 
2) realizacja projektow popularyzuj(}.cych lodzkie parki i zielence; 
3) organizowanie imprez plenerowych oraz warsztatow popularyzuj(}.cych zagadnienia 

ochrony srodowiska; 
4) redagowanie i aktualizacja tresci dotycz(}.cych Zarz(}.du na stronie intemetowej Urzydu 

Miasta Lodzi; 
5) poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarz(}.du, 

wnioskowanie 0 dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczosc w zakresie 
realizowanych proj ektow. 

§ 21. Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksi~gowego nalezy w szczegolnosci: 
1) opracowywanie projektow planow i planow finansowych Zarz(}.du; 
2) sporz(}.dzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz ocen okresowych realizacji zadan 

budzetowych; 
3) opiniowanie pod wzglydem finansowym umow; 
4) ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania umow wniesionych w formie poryczen 

bankowych i wekslowych oraz gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych; 
5) prowadzenie obslugi kasowej; 
6) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zarz(}.du; 
7) rozliczanie umow zlecen i umow 0 dzielo; 
8) naliczanie pracownikom wynagrodzen i zasilkow platnych z funduszu Zakladu 

Ubezpieczen Spolecznych oraz sporz(}.dzanie listy plac; 
9) rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie 

spoleczne i zdrowotne pracownikow; 
10) prowadzenie spraw zwi(}.zanych z ubezpieczeniem pracownikow; 
11) organizowanie naborow na wolne stanowiska urzydnicze; 
12) koordynowanie przeprowadzania sluzby przygotowawczej; 
13) prowadzenie spraw sta.zy i praktyk odbywanych w Zarz(}.dzie; 
14) koordynowanie spraw dotycz(}.cych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow; 
15) prowadzenie obslugi finansowo-ksiygowej Zarz(}.du; 
16) sporz(}.dzanie sprawozdan, analiz i informacji finansowych; 
17) prowadzenie rejestru sprzeda.zy i zakupu; 
18) sporz(}.dzanie deklaracji podatku od towarow i uslug (VAT); 
19) prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami; 
20) obsluga bankowa Zarz(}.du; 



21) kontrola dokument6w ksiygowych pod wzglydem formalno-rachunkowym; 
22) prowadzenie dokumentacji dla zadaii wsp6lfinansowanych z funduszy europejskich; 
23)prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunk6w publiczno-prawnych oraz 

regulowanie podatk6w i oplat lokalnych; 
24) sporz,!dzanie sprawozdawczosci finansowej; 
25) ewidencjonowanie i rozliczanie funduszu swiadczen socjalnych; 
26) prowadzenie rozliczen nalemosci oraz ich windykacji. 

§ 22. Do zadaii Wydzialu Organizacji i Zarzqdzania nalezy w szczeg6lnosci: 
1) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Zarz'!du, w tym: 

a) zaopatrzenie w sprzyt biurowy i gospodarczy, 
b) przygotowywanie przy udziale innych kom6rek organizacyjnych projekt6w akt6w 

prawnych oraz akt6w kierownictwa wewnytrznego, 
c) prowadzenie repertorium zarz'!dzen Dyrektora Zarz'!du, 
d) realizacja obowi,!zk6w wynikaj,!cych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do 

informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429), 
e) obsluga sekretariatu Dyrektora i jego Zastypc6w, 
f) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w, 
g) prowadzenie archiwum zakladowego; 

2) prowadzenie postypowan 0 udzielenie zam6wien publicznych, we wsp6lpracy z innymi 
kom6rkami organizacyjnymi Zarz'!du, w tym: 

a) opracowywanie material6w wymaganych przy przeprowadzaniu postypowan, 
b) organizowanie i przeprowadzanie przetarg6w oraz zawieranie um6w, 
c) opiniowanie spraw zwi,!zanych z udzielaniem zam6wien publicznych, do kt6rych nie 

stosuje siy przepis6w ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien 
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843), 

d) sporz,!dzanie sprawozdan 0 udzielonych zam6wieniach publicznych, 
e) sporz,!dzanie projektu planu zam6wien publicznych; 

3) administrowanie bazami danych i urz,!dzeniami infrastruktury informatycznej; 
4) prowadzenie spraw zwi,!zanych z gospodarowaniem sprzytem informatycznym; 
5) wydawanie zezwolen na czasowe zajycie teren6w zieleni miejskiej administrowanych 

przez Zarz'!d oraz ich wykorzystanie na cele kulturalno-rozrywkowe, edukacyjne itp.; 
6) wyraZanie zgody na czasowe zajycie teren6w zieleni miejskiej w celu wykonania rob6t 

przy obiektach budowlanych zlokalizowanych w parkach i na zielencach; 
7) poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadaii Zarz'!du, 

wnioskowanie 0 dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczosc w zakresie 
realizowanych proj ekt6w; 

8) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej na podstawie material6w otrzymanych 
z kom6rek organizacyjnych. 

§ 23. Do zadaii Zespolu Obslugi Prawnej nalezy w szczeg6lnosci: 
1) wykonywanie zastypstwa procesowego przed s,!dami w sprawach dotycz'!cych dzialania 

Zarz'!du; 
2) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i wyjasnien; 
3) biez'!ca analiza material6w, wydawnictw prawniczych oraz przygotowywanie informacji 

dotycz,!cych zmian w obowi'lZuj,!cych przepisach prawnych dla poszczeg6lnych kom6rek 
organizacyjnych. 



§ 24. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP, PPOZ. i Obrony Cywilnej 
nalezy prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony 
przeciwpozarowej, obrony cywilnej i zarz(}.dzania kryzysowego. 

§ 25. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Mediow nalezy w szczegolnosci: 
1) polityka informacyjna, w tym informowanie 0 pracach i dzialalnosci Zarz(}.du; 
2) kontakty z mediami w zakresie promocji dzialan Zarz(}.du; 
3) organizowanie konferencj i prasowych; 
4) sporzq.dzanie raportow medialnych. 

§ 26. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli i Maj~tku Trwalego nalezy 
w szczegolnosci: 
1) kontrola i ocena jakosci swiadczenia uslug przez Zarz(}.d; 
2) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli w komorkach organizacyjnych; 
3) przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych i kontrola ich realizacji; 
4) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji z kontroli; 
5) opracowywanie dlugoterminowych i krotkoterminowych planow audytu wewnytrznego 

i ich realizacja; 
6) archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych audytow; 
7) wspolpraca z audytorami zewnytrznymi; 
8) monitorowanie wdraZania zalecen pokontrolnych audytorow zewnytrznych; 
9) opiniowanie zglaszanych projektow wdraZanych procedur; 
10) realizacja obowi(!Zkow dotycz(}.cych ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu maj(}.tku 

trwalego; 
11) prowadzenie ewidencji na potrzeby rozliczania: podatku od nieruchomosci, podatku 

rolnego, podatku lesnego oraz podatku od srodkow transportowych; 
12) sporz(}.dzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku 

rolnego, podatku lesnego oraz podatku od srodkow transportowych. 

Rozdzial 6 
Obsluga interesantow 

§ 27. 1. W poszczegolnych komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani 
s(}. w czasie godzin pracy Zarz(}.du. Zasada ta dotyczy takZe przyjmowania skarg i wnioskow. 

2. Dyrektor oraz Zastypcy Dyrektora przyjmuj(}. interesantow codziennie po uzgodnieniu 
terminu w sekretariacie Zarz(}.du. 

§ 28. 1. KaZdemu przysluguje prawo dostypu do informacji publicznej. 
2. Udostypnianie informacji publicznej i dokumentow urzydowych odbywa siy 

w oparciu 0 powszechnie obowi(}.zuj(}.ce przepisy, z uwzglydnieniem trybu postypowania 
obowi(!Zuj(}.cego w Zarz(}.dzie, okreslonego odrybnymi przepisami. 

Rozdzial 7 
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow 

§ 29. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega siy: 
1) akty kierownictwa wewnytrznego; 
2) pelnomocnictwa i upowaznienia; 
3) protokoly kontroli przeprowadzonych w Zarz(}.dzie przez uprawnione organy oraz 

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne; 



4) pisma i inne dokumenty, kt6re kazdorazowo Dyrektor zastrzegl do swoj ego podpisu. 
2. Zastypcy Dyrektora podpisuj'l dokumenty i pisma dotycz'lce zakresu powierzonych 

im zadan i kompetencji, za wyj'ltkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora. 
3. Zastrzezenie, 0 kt6rym mowa w ust. 1 nie ma zastosowania w sytuacji, 0 kt6rej mowa 

w § 11. 

§ 30. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub jego Zastypcy powinny bye 
uprzednio zaparafowane przez: 
1) pracownika przygotowuj'lcego dokument; 
2) bezposredniego przelozonego pracownika, 0 kt6rym mowa w pkt 1; 
3) radcy prawnego - w przypadku projekt6w dokument6w wymagaj'lcych opinii prawnej. 

Rozdzial 8 
Obieg dokumentow 

§ 31. 1. Czynnosci 0 charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym 
wykonuj'l kom6rki organizacyjne we wlasnym zakresie. 

2. Obieg dokument6w finansowo-ksiygowych okreslaj'l odrybne przepisy. 
3. Organizacjy prac kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokument6w, oraz spos6b 

gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania i udostypniania materia16w archiwalnych 
i dokumentacji niearchiwalnej okreslaj'l odrybne przepisy. 

Rozdzial 9 
Postanowienia koncowe 

§ 32. Poszczeg61ne kom6rki organizacyjne oraz pracownicy Zarz'ldu wsp61pracuj'l 
ze sob'l i z Urzydem Miasta Lodzi oraz z innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy 
wykonywaniu powierzonych im zadan. 

§ 33. Pracownicy Zarz'ldu wykonuj'l swoJe zadania zgodnie z zakresem czynnosci 
ustalonym przez Dyrektora. 

§ 34. Prawa i obowi'lzki pracownik6w Zarz'ldu okreslone S'l powszechnie 
obowi'lZuj'lcymi przepisami prawa, regulaminem pracy stanowi'lcym odrybne zarz'ldzenie 
Dyrektora oraz indywidualnie przyznanym zakresem obowi'lzk6w. 

§ 35. Organizacjy i porz'ldek pracy w Zarz'ldzie okresla regulamin pracy. 
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Zal£!cznik Nr 1 
do Regulaminu organizacyjnego 
Zarz£!du Zieleni Miej skiej w Lodzi 

• • 
J J 

• z 



.----

f----

Zal,!cznik Nr 2 
do Regulaminu organizacyjnego 
Zarz'!du Zieleni Miej skiej w Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZARZl\DU ZIELENI MIEJSKIEJ W LODZI 

DYREKTORZARZl\DU 
(DN) 

I 1 
ZASTJ;PCA DYREKTORA 

ds. Finansowych 
ZASTJ;PCA DYREKTORA 

i Administracyjnych Wydzial Ogr6d Botaniczny .-- ds. Zieleni Miejskiej 

(DF) 
- (NOB) (DZ) 

Wydzial Cmentarze Komunalne 
- (NCK) 

Wydzial 
Finansowo-Ksiygowy 

Wydzial 

(FFK) - Dzial Lesnictwo Miejskie f---
Zarz(!dzania Zieleni(! 

(NLM) (ZZZ) 

Dzial Osrodek Rehabilitacji 

Wydzial I--- Dzikich Zwierz(!t 

Organizacji i Zarz(!dzania (NOR) Wydzial Konserwacji Zieleni i 

(FOA) I----- Planowania 

Zesp61 Obslugi Prawnej 
(ZKZ) 

f---
(NP) 

Samodzielne Stanowisko 
f--- ds. BHP, PPOZ i Obrony Cywilnej 

Dzial Zielona L6di 
'--- (ZZL) 

(NB) 

Samodzielne stanowisko 
I-- ds. Medi6w 

(NM) 

Samodzielne Stanowisko 
'--- ds. Kontroli i Maj(!tku Trwalego 

(NK) 


