ZARZADZENIE Nr 3{85 /VIII/20
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia /O lutego 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie
Zarzad Zieleni Miejskiej w Lodzi.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511, 1571
1 1815) oraz § 4 ust. 5 Statutu jednostki budzetowej o nazwie ,,Zarzad Zieleni Miejskiej”
w Lodzi, stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr XLVIII/975/12 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 12 wrzeénia 2012 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie ,,Zarzad
Zieleni Miejskiej” w Lodzi i nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 2836),
zmienione] uchwatami Rady Miejskiej w Lodzi Nr LXXVII/1601/13 z dnia 11 grudnia
2013 r. (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 5584) i Nr XXIX/752/16 z dnia 11 maja 2016 r.
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 2394)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie Zarzad
Zieleni Miejskiej w Lodzi, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zarzadu Zieleni Miejskiej
w Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 3813/VII/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 22 czerwca
2016 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie
Zarzad Zieleni Miejskiej w Lodzi, zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta }t.odzi
Nr 5185/VI1/17 z dnia 23 stycznia 2017 r. i Nr 8236/VI1I/18 z dnia 17 kwietnia 2018 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 1 lutego 2020 r.

, TMIASTA

7' Hanna ZDANOWSKA



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr Y25 /VIII/20
Prezydenta Miasta L.odzi

zdnia 10 lutego 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU ZIELENI MIEJSKIEJ W LODZI

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Zarzad Zieleni Miejskiej w Lodzi, zwany dalej Zarzadem, realizuje zadania
z zakresu utrzymania parkéw i zielencow na terenie miasta f.odzi, prowadzenia gospodarki
lesnej w lasach powierzonych w administrowanie Zarzadowi, prowadzenia ogrodu
botanicznego, zarzadzania cmentarzami komunalnymi, okreslone w statucie Zarzadu,
nadanym uchwalg Rady Miejskiej w Lodzi.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu;

2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
organizacyjnej Zarzadu;

3) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu lub
innego, wyznaczonego przez Dyrektora, pracownika odpowiedzialnego za organizacje
i prace wyodrebnionej komorki organizacyjnej Zarzadu;

4) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Zarzadu.

§ 3. Regulamin  okre$la  podstawowe  zasady  funkcjonowania  Zarzadu,
a w szczeg6lnosci:
1) gospodarke finansowa;
2) zasady zarzadzania;
3) strukture organizacyjna;
4) zakres zadan komorek organizacyjnych;
5) zasady obstugi interesantow;
6) zasady podpisywania pism i innych dokumentow;
7) zasady obiegu dokumentow.

§ 4. Nadzor nad dziatalnoscia Zarzadu sprawuje Prezydent Miasta Lodzi,
za posrednictwem dyrektora departamentu Urzgdu Miasta L.odzi nadzorujacego Zarzad.

§ 5. Zarzad jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.

§ 6. Zarzad posiada logo, ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 1 do regulaminu.



Rozdzial 2
Gospodarka finansowa

§ 7. 1. Zarzad jest miejska jednostka organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawne;j,
dzialajacg w formie jednostki budzetowej i rozliczajaca si¢ bezposrednio z budzetem miasta
Lodzi.

2. Za zobowigzania Zarzadu odpowiada miasto 1.6dz.

3. Zasady gospodarki finansowej Zarzadu okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania

§ 8. 1. Zarzadem kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta
Lodzi.

2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Zarzagdem i reprezentuje go na zewnatrz, dziatajac
na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych mu przez Prezydenta Miasta 1.odzi,
a w szczeg6lnosci:

1) organizuje pracg oraz kieruje biezagcymi sprawami Zarzadu;

2) podejmuje dziatania zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie Zarzadu;

3) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu budzetu Zarzadu oraz nadzoruje
realizacj¢ budzetu Zarzadu;

4) wydaje akty kierownictwa wewngtrznego (zarzgdzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia);

5) prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Zarzadu;

6) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy kierownikami komérek organizacyjnych;

7) petni funkcje Administratora Danych Osobowych.

§ 9. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora ds. Zieleni Miejskiej;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych;
3) kierownikéw komorek organizacyjnych.

§ 10. Zastepcy Dyrektora nadzorujg i koordynujg dzialania podporzadkowanych im
komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Zarzadu, o ktérym mowa
w § 13 ust. 5 oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ powierzonych im zadan.

§ 11. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni wyznaczony Zastepca
Dyrektora.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§ 12. 1. W sktad Zarzadu wchodzg nastgpujgce komorki organizacyjne:
1) wydzialy i rownorz¢dne komorki organizacyjne o innej nazwie;
2) samodzielne stanowiska pracy — jedno i wieloosobowe.

2. Wydzialem kieruje naczelnik wydzialu. W wydziale moga by¢ tworzone dzialy.

3. Dziatem kieruje kierownik dziatu, a przypadku jego nieobecnos$ci inny wyznaczony
przez Dyrektora pracownik dziatu.

4. Dyrektor moze tworzy¢ zespoly celowe dla realizacji okreslonych zadan,
wynikajagcych z funkcjonowania Zarzadu. Tryb i zakres dzialania zespolow okresla



zarzadzenie Dyrektora.

§ 13. 1. W Zarzadzie istnieja nastepujace komorki organizacyjne, ktére do oznaczania
akt spraw uzywaja symboli literowych:
1) Wydzial Ogrod Botaniczny (NOB);
2) Wydzial Cmentarze Komunalne (NCK);
3) Dzial Lesnictwo Miejskie (NLM);
4) Dzial Osrodek Rehabilitacji Dzikich Zwierzat (NOR);
5) Wydzial Zarzadzania Zielenig (ZZZ7);
6) Wydzial Konserwacji Zieleni i Planowania (ZKZ7);
7) Dazial Zielona £.6dz (ZZL);
8) Wydzial Finansowo-Ksiggowy (FFK);
9) Wydzial Organizacji i Zarzgdzania (FOA);
10) Zespot Obstugi Prawnej (NP);
11) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, PPOZ. i Obrony Cywilnej (NB);
12) Samodzielne Stanowisko ds. Mediow (NM);
13) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli i Majatku Trwatego (NK).
2. Dyrektor (DN) bezposrednio nadzoruje:
1) Zastgpcg Dyrektora ds. Zieleni Miejskiej (DZ);
2) Zastepce Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych (DF);
3) Wydzial Ogr6d Botanicznys;
4) Wydzial Cmentarze Komunalne;
5) Dzial Lesnictwo Miejskie;
6) Dziat Osrodek Rehabilitacji Dzikich Zwierzat;
7) Zespol Obstugi Prawne;;
8) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, PPOZ. i Obrony Cywilne;j;
9) Samodzielne Stanowisko ds. Mediow;
10) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli i Majatku Trwatego.
3. Zastgpca Dyrektora ds. Zieleni Miejskiej bezposrednio nadzoruje:
1) Wydzial Zarzadzania Zielenig;
2) Wydzial Konserwacji Zieleni i Planowania;
3) Dzial Zielona L6dz.
4. Zastgpca Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych bezposrednio nadzoruje:
1) Wydzial Finansowo-Ksiegowy;
2) Wydziat Organizacji i Zarzadzania.
5. Schemat organizacyjny Zarzadu stanowi zalgcznik Nr 2 do regulaminu.

Rozdzial 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 14. Do zadan Wydzialu Ogréd Botaniczny nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie udokumentowanych kolekcji roslinnych;

2) prowadzenie upraw ro$lin gatunkéw zagrozonych wyginigciem, ze szczegdlnym
uwzglednieniem gatunkéw zagrozonych wyginigciem na terenie wojewodztwa toédzkiego,
w celu ich ochrony ex-situ, a nast¢pnie wprowadzania do srodowiska przyrodniczego;

3) przetrzymywanie roslin w warunkach odpowiadajacych ich potrzebom biologicznym;

4) edukacja w zakresie ochrony przyrody, z uwzglednieniem ochrony réznorodnosci
biologicznej oraz ochrony gatunkowe;j roslin i grzybow oraz w zakresie biologii, botaniki
i ogrodnictwa;

5) uczestnictwo w badaniach naukowych majacych na celu ochrong gatunkéw zagrozonych



6)

7)

8)

)

2)
3)

5)

6)

1))

2)
3)

4)

wygini¢gciem w stanie wolnym,;

wspélpraca z ogrodami botanicznymi w kraju iza granicg, Radg Naukowa dzialajaca
przy Ogrodzie, powotang przez Prezydenta Miasta fodzi oraz innymi instytucjami,
ktorych dziatalnos¢ jest zwigzana z ochrong przyrody i edukacja:

gospodarowanie nieruchomosciami powierzonymi we wladanie (administrowanie,
zarzadzanie);

poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarzadu,
wnioskowanie o dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie
realizowanych projektow.

§ 15. Do zadan Wydzialu Cmentarze Komunalne nalezy w szczego6lnosci:
zarzadzanie cmentarzami komunalnymi w zakresie administrowania miejscami
grzebalnymi poprzez:
a) zalatwianie formalnosci zwigzanych z pochéwkami,
b) przyjmowanie oplat za miejsca grzebalne i ceremonie pogrzebowe,
c) aktualizowanie baz danych,
d) prowadzenie ksigg cmentarnych,
e) eksploatacje, remonty i modernizacj¢ urzadzen znajdujgcych si¢ na cmentarzach;
podejmowanie dziatan wptywajgcych na poprawe funkcjonowania cmentarzy;
porzadkowanie alei cmentarnych;
pielggnacja zieleni na cmentarzach;
gospodarowanie nieruchomosciami powierzonymi we wladanie (administrowanie,
zarzadzanie);
poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarzadu,
wnioskowanie o dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie
realizowanych projektow.

§ 16. Do zadan Dzialu Lesnictwo Miejskie nalezy w szczegdlnosci:
gospodarowanie nieruchomosciami powierzonymi we wladanie (administrowanie,
zarzadzanie), w szczegdlnosci prowadzenie gospodarki lesnej w powierzonych lasach
komunalnych z zachowaniem bogactwa przyrodniczego, w tym dziko wystepujacych
roslin, zwierzat i grzybow, siedlisk przyrodniczych, krajobrazu oraz dobr kultury przy
zapewnieniu odpowiednich warunkow dla rekreacji i wypoczynku;
sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa na terenie miasta f.odzi;
popularyzacja wiedzy przyrodniczej, w szczegdlnosci prowadzenie edukacji
przyrodniczo-lesnej na terenie Lasu Lagiewnickiego;
poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarzadu,
wnioskowanie o dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie
realizowanych projektow.

§ 17.Do zadan Dzialu OS$rodek Rehabilitacji Dzikich Zwierzat nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)

opieka i udzielanie pomocy zwierzgtom dzikim (wolno zyjacym) w obszarze miasta
Lodzi;

popularyzacja wiedzy przyrodniczej, w szczegélnosci poprzez prowadzenie edukacji
przyrodniczej z zakresu zycia i ochrony dzikich zwierzat;

gospodarowanie nieruchomosciami powierzonymi we wladanie (administrowanie,
zarzgdzanie);

poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarzadu,



wnioskowanie o dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie
realizowanych projektow.

§ 18. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Zielenig nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie parkami i zielencami na nieruchomosciach stanowigcych tereny zieleni
miejskiej;

2) planowanie remontéw obiektéw i infrastruktury na administrowanych terenach zieleni
miejskiej;

3) dokonywanie odbiorow wykonanych rob6t oraz ich rozliczen rzeczowych
i finansowych na terenach zieleni miejskiej;

4) urzadzanie nowych terendw zieleni, w tym budowa obiektéw infrastruktury i elementow
matej architektury funkcjonalnie zwigzanej z tymi terenami;

5) wykonywanie zabiegéw leczniczych, pielggnacyjnych starodrzewia i pomnikéw przyrody
na administrowanych terenach zieleni miejskiej oraz na terenach administrowanych przez
inne miejskie jednostki organizacyjne;

6) wydawanie zezwolen na wjazdy do parkow miejskich;

7) zlecanie oraz nadzér nad wykonywaniem prac pielegnacyjnych i sanitarnych drzew oraz
krzewow rosngcych w pasach drogowych drég publicznych;

8) dokonywanie nasadzen w pasach drogowych drég publicznych;

9) rekultywacja trawnikow w pasach drogowych drog publicznych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z biezacym utrzymaniem drzew w pasach drogowych drég wewnetrznych
i na terenach niezabudowanych;

10) zatatwianie skarg, wnioskow i interwencji mieszkancoOw w sprawach dotyczacych drzew,
krzewow 1 rekultywacji trawnikow w pasach drogowych drég publicznych oraz drzew
rosngcych w pasach drogowych drég wewnetrznych i na terenach niezabudowanych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan o charakterze inwestycyjnym w tym:

a) planowanie i przygotowywanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

b) nadzér w terenie nad wykonywaniem robdt budowlanych i remontowych przez
wykonawcow,

¢) poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarzadu,

d) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze srodkow pozabudzetowych,

€) monitorowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie realizowanych projektow.

§ 19. Do zakresu zadan Wydzialu Konserwacji Zieleni i Planowania nalezy:

1) pielggnacja istniejgcych oraz nowopowstatych terenéw z zielenig niska i wysoka m.in.
poprzez wykonywanie réznego rodzaju ci¢¢ pielegnacyjnych, pielenia, podlewania,
nawozenia, rekultywacji trawnikow, zgodnie ze sztukg ogrodniczg;

2) urzadzanie nowych zielencow, nadzér nad ich realizacja w przestrzeni publicznej oraz
modyfikacja istniejgcych skwerow, w tym wykonywanie nasadzen krzewow, bylin,
kwiatéw jednorocznych;

3) staly nadzor nad terenami bgdacymi w utrzymaniu Zarzadu, prowadzenie regularnych
kontroli stanu zieleni oraz interwencji, w celu utrzymania zieleni na najwyzszym
poziomie;

4) nadzor nad terenami zieleni, utworzonymi w ramach inwestycji Zarzadu Inwestycji
Miejskich oraz Zarzadu Drég i Transportu, ktore podlegaja gwarancji wykonawcow;

5) udzial w spotkaniach dotyczacych odbioréw zielencéw po ukonczonych inwestycjach,
sporzadzanie protokoléw odbioréw lub kontroli oraz kontakt z wykonawcami w zakresie
pielegnacji zieleni w okresie gwarancyjnym;

6) przejmowanie terenow utworzonych w ramach inwestycji Zarzadu Inwestycji Miejskich
oraz Zarzadu Drog i Transportu, u ktorych uptynat okres gwarancji, w tym m.in. udzial



7)

8)
9

w spotkaniach przekazania zieleni oraz sporzadzanie protokotow odbioréw;

wspoOlpraca przy tworzeniu inwentaryzacji zieleni w miescie, sprawdzanie stanu
zdrowotnego drzew, tworzenie bazy danych dotyczacych lokalizacji, gatunkéw oraz
parametréw drzew;

tworzenie mapy miasta z projektowanymi do nasadzenia drzewami i krzewami;
uzupelnianie szpaleréw, alei istniejagcych drzew oraz wyznaczanie nowych obszaréw do
nasadzen;

10) wspdtpraca przy realizacji zadan Budzetu Obywatelskiego, algorytmoéw, konkursow

w zakresie tworzenia projektéw, koncepcji, doboru gatunkéw oraz ostatecznego
wykonania w terenie;

11) poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarzadu,

9

wnioskowanie o dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie
realizowanych projektow.

§ 20. Do zakresu zadan Dzialu Zielona Y.6dz nalezy:
promowanie dziatan podejmowanych przez Zarzad w zakresie zieleni miejskiej;
realizacja projektow popularyzujacych todzkie parki i zielence;
organizowanie imprez plenerowych oraz warsztatow popularyzujagcych zagadnienia
ochrony $rodowiska;
redagowanie i aktualizacja tresci dotyczacych Zarzadu na stronie internetowej Urzedu
Miasta L.odzi;
poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarzadu,
wnioskowanie o dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie
realizowanych projektow.

§ 21. Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy w szczeg6lnosci:
opracowywanie projektow planéw i planéw finansowych Zarzadu;
sporzadzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz ocen okresowych realizacji zadan
budzetowych;
opiniowanie pod wzgledem finansowym umoéw;
ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych w formie porgczen
bankowych i wekslowych oraz gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych;
prowadzenie obshugi kasowej;
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zarzadu;
rozliczanie umow zlecen i uméw o dzieto;
naliczanie pracownikom wynagrodzen i zasitkkéw platnych z funduszu Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych oraz sporzadzanie listy plac;
rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne pracownikow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw;
11) organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzg¢dnicze;

12) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej;

13) prowadzenie spraw stazy i praktyk odbywanych w Zarzadzie;
14) koordynowanie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;
15) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Zarzadu;

16) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji finansowych;

17) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu;

18) sporzadzanie deklaracji podatku od towaréw i ustug (VAT);

19) prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami;

20) obstuga bankowa Zarzadu;



21) kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

22) prowadzenie dokumentacji dla zadan wspotfinansowanych z funduszy europejskich;

23) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunkow publiczno-prawnych oraz
regulowanie podatkow i optat lokalnych;

24) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;;

25) ewidencjonowanie i rozliczanie funduszu $wiadczen socjalnych;

26) prowadzenie rozliczen naleznosci oraz ich windykacji.

§ 22. Do zadan Wydzialu Organizacji i Zarzgdzania nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Zarzadu, w tym:

a) zaopatrzenie w sprzet biurowy i gospodarczy,

b) przygotowywanie przy udziale innych komorek organizacyjnych projektéw aktow
prawnych oraz aktéw kierownictwa wewnetrznego,

c) prowadzenie repertorium zarzgdzen Dyrektora Zarzadu,

d) realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429),

e) obstuga sekretariatu Dyrektora i jego Zastepcow,

f) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

g) prowadzenie archiwum zaktadowego;

2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, we wspolpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Zarzadu, w tym:

a) opracowywanie materialow wymaganych przy przeprowadzaniu post¢powan,

b) organizowanie i przeprowadzanie przetargdw oraz zawieranie umow,

c) opiniowanie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, do ktérych nie
stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843),

d) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,

e) sporzadzanie projektu planu zamoéwien publicznych;

3) administrowanie bazami danych i urzadzeniami infrastruktury informatycznej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sprzetem informatycznym,;

5) wydawanie zezwolen na czasowe zajg¢cie terendw zieleni miejskiej administrowanych
przez Zarzad oraz ich wykorzystanie na cele kulturalno-rozrywkowe, edukacyjne itp.;

6) wyrazanie zgody na czasowe zajecie terenéw zieleni miejskiej] w celu wykonania robot
przy obiektach budowlanych zlokalizowanych w parkach i na zielenicach;

7) poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarzadu,
wnioskowanie o dofinansowanie oraz monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie
realizowanych projektow;

8) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej na podstawie materialow otrzymanych
z komorek organizacyjnych.

§ 23. Do zadan Zespolu Obslugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczacych dzialania
Zarzadu;
2) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i wyjasnien;
3) biezgca analiza materialdw, wydawnictw prawniczych oraz przygotowywanie informacji
dotyczgcych zmian w obowigzujacych przepisach prawnych dla poszczegdlnych komérek
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 zarzadzania kryzysowego.

§ 25. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Mediéw nalezy w szczego6lnosci:
1) polityka informacyjna, w tym informowanie o pracach i dziatalnosci Zarzadu;
2) kontakty z mediami w zakresie promocji dziatan Zarzadu;
3) organizowanie konferencji prasowych;
4) sporzgdzanie raportow medialnych.

§ 26. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli i Majatku Trwalego nalezy

w szczegblnosci:

1) kontrola i ocena jakosci §wiadczenia ustug przez Zarzad;

2) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli w komdrkach organizacyjnych;

3) przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych i kontrola ich realizacji;,

4) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji z kontroli;

5) opracowywanie dlugoterminowych i krétkoterminowych planéow audytu wewngtrznego
i ich realizacja;

6) archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych audytow;

7) wspdlpraca z audytorami zewnetrznymi;

8) monitorowanie wdrazania zalecen pokontrolnych audytorow zewnetrznych;

9) opiniowanie zglaszanych projektéw wdrazanych procedur;

10) realizacja obowigzkéw dotyczacych ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu majatku
trwatego;

11) prowadzenie ewidencji na potrzeby rozliczania: podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego oraz podatku od srodkéw transportowych;

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego oraz podatku od srodkéw transportowych.

Rozdzial 6
Obsluga interesantow

§27.1. W poszczegolnych komodrkach organizacyjnych interesanci przyjmowani
sg w czasie godzin pracy Zarzadu. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Dyrektor oraz Zastgpcy Dyrektora przyjmuja interesantow codziennie po uzgodnieniu
terminu w sekretariacie Zarzadu.

§ 28. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publiczne;.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢
w oparciu 0 powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania
obowigzujacego w Zarzadzie, okreslonego odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 29. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie¢:
1) akty kierownictwa wewngtrznego;
2) pelnomocnictwa i upowaznienia;
3) protokoly kontroli przeprowadzonych w Zarzadzie przez uprawnione organy oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;



4) pisma i inne dokumenty, ktore kazdorazowo Dyrektor zastrzegt do swojego podpisu.

2. Zastgpcy Dyrektora podpisujg dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych
im zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Zastrzezenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie ma zastosowania w sytuacji, o ktérej mowa
w§ 11.

§ 30. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora lub jego Zast¢pcy powinny by¢
uprzednio zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument;
2) bezposredniego przetozonego pracownika, o ktéorym mowa w pkt 1;
3) radcg prawnego — w przypadku projektow dokumentéw wymagajacych opinii prawne;.

Rozdzial 8
Obieg dokumentow

§ 31. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonujg komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okreslajg odrgbne przepisy.

3. Organizacj¢ prac kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentéw, oraz sposéb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania i udost¢pniania materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 32. Poszczegdlne komorki organizacyjne oraz pracownicy Zarzadu wspolpracujg
ze sobg i z Urzedem Miasta L.odzi oraz z innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy
wykonywaniu powierzonych im zadan.

§ 33. Pracownicy Zarzadu wykonujag swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym przez Dyrektora.

§ 34. Prawa 1 obowigzki pracownikow Zarzadu okreslone s3 powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, regulaminem pracy stanowigcym odrgbne zarzadzenie

Dyrektora oraz indywidualnie przyznanym zakresem obowigzkow.

§ 35. Organizacje i porzadek pracy w Zarzadzie okresla regulamin pracy.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Zieleni Miejskiej w Lodzi

Zarzad Zieleni Miejskiej
w todzi



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Zieleni Miejskiej w Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZARZADU ZIELENI MIEJSKIEJ W LODZI
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