
ZARZ1\DZENIE Nr~Lt16 NIII/20 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ~~ lute go 2020 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro ds. Zarz~dzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta Urzftdu Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) w zwi'lzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511, 1571 
i 1815) oraz § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcego za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie 
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'ldzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 1225NIII/19 z dnia 30 maja 2019 r., Nr 1743NIIII19 
z dnia 29 lipca 2019 r., Nr 2148NIII/19 z dnia 19 wrzesnia 2019 r., Nr 2541NIIII19 
z dnia 8 listopada 2019 r., Nr 2685NIII/19 z dnia 28 listopada 2019 r., Nr 2970NIIII19 
z dnia 31 grudnia 2019 r. i Nr 3120/VIIII20 z dnia 28 stycznia 2020 r. 

zarz~dzam, co nastftpuje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Biuro 
ds. Zarz'ldzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcy 
za1'lcznik do niniej szego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarz'ldzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 9134NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 sierpnia 2018 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro ds. Zarz'ldzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

Hanna ZDANOWSKA 



Lp. 

1. 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 3416 NIIII20 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia QS lutego 2020 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH PRZEZ BIURO DS. ZARZl\DZANIA KADRAMI 
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z naborami kandydataw I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych I wlasne gminy 
do pracy w Urzydzie Miasta Lodzi, na wolne stanowiska (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 
urzydnicze, w tym na kierownicze stanowiska 
urzydnicze oraz naborami kandydataw na wolne I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. 
stanowiska kierownikaw miejskich jednostek poz. 1040, z pain. zm.) 
organizacyjnych. 

zarzqdzenie Nr 6755NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydataw na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru (z pain. zm.) 

zarzqdzenie Nr 6082NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydataw na wolne stanowiska kierownikaw miejskich jednostek 
organizacyjnych zatrudnianych w tych jednostkach na podstawie 
umowy 0 pracy oraz powolania Komisji ds. Naboru (z pain. zm.) 

§ 26 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 271utego 2019 r., z pain. zm.) 

2. I Prowadzenie Rejestru kandydataw do pracy w Urzydzie I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych I wlasne gminy 
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3. 

4. 

Miasta Lodzi. 

Prowadzenie spraw zwi£!Zanych z funkcjonowaniem 
Modelu kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi, 
w tym dokonywanie weryfikacji poprawnoscl 
sporzqdzanych przez komorki organizacyjne Urzydu 
opisow stanowisk pracy oraz wartosciowanie stanowisk 
pracy. 

Prowadzenie spraw zwi£!Zanych z organizowaniem 
sluZby przygotowawczej i przeprowadzaniem egzaminu 
konczqcego ty sluZby dla pracownikow podejmujqcych 
po raz pierwszy pracy na stanowisku urzydniczym, 
w tym kierowniczym stanowisku urzydniczym. 

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 

rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 
poz.2369) 

zarzqdzenie Nr 8522NII/18 
1 czerwca 2018 r. w 
kompetencyjnego i zasad 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
sprawie wprowadzenia Modelu 
wartosciowania stanowisk pracy 

art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 f. 0 pracownikach I wlasne gminy 
samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 

Regulamin przeprowadzania sluZby przygotowawczej w Urzydzie 
Miasta Lodzi, okreslaj'lcy szczegolowy sposob przeprowadzania 
sluZby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi i organizowania 
egzaminu koncz'lcego ty sluzby (za1'lcznik do zarzqdzenia 
Nr 5703NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 f., 

zpoin. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
dla kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych 
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzydniczych, 
okreslajqcy szczegolowy sposob przeprowadzania sluZhy 
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczqcego ty sluzhy 
(za1'lcznik do zarzqdzenia N r 743 8NIII 1 7 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 14 grudnia 2017 r., z poin. zm.) 

5. I Organizowanie i nadzorowanie praktyk uczniowskich, I ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. I wlasne gminy 
studenckich oraz absolwenckich odbywanych z 2019 r. poz. 1148, z poin. zm.) 
w Urzydzie Miasta Lodzi. 

ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo 0 szkolnictwie wyzszym 
i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85) 
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ustawa z dnia 17 lipca 2009 r. 0 praktykach absolwenckich (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 1244) 

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 
2010 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. poz. 1626, 
zp6in. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 
2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. poz. 1644) 

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 
2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. poz. 391) 

§ 26 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 27 lutego 2019 r. , z p6in. zm.) 

6. I Organizowanie i nadz6r staZy absolwenckich lub I ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia I wlasne gminy 
przygotowania zawodowego odbywanych w Urzydzie i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482, z p6in. zm.) 
Miasta Lodzi. 

rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczeg610wych warunk6w odbywania 
staZu przez bezrobotnych (Dz. U. poz. 1160) 

§ 26 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 27lutego 2019 r., z p6in. zm.) 

7. I Organizowanie prac zwiqzanych z dokonywaniem I art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
okresowych przeglqd6w kadr i ocen pracownik6w samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 
Urzydu Miasta Lodzi oraz kierownik6w miejskich 
jednostek organizacyjnych. I Procedura przeprowadzania okresowych ocen pracownik6w 

zatrudnionych na stanowiskach urzydniczych, w tym 
na kierowniczych stanowiskach urzydniczych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1417NII/15 Prezydenta Miasta 

3 



Lodzi z dnia 61ipca 2015 r., z poin. zm.) 

Procedura przeprowadzania okresowych ocen kierownikow 
miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnionych na podstawie 
umowy 0 pracy (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 6080NII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 kwietnia 2014 r., z poin. zm.) 

§ 26 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 27lutego 2019 r., z poin. zm.) 

8. I Organizowanie szkolen grupowych dla pracownikow I art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
Urzydu Miasta Lodzi, w tym: samorz(!dowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 
1) sporz(!dzanie Rocznego planu szkolen w oparciu 

o analizy wnioskow z poszczegolnych komorek I dzial IV rozdzial III ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks 
organizacyjnych Urzydu; pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z poin. zm.) 

2) zbieranie ofert szkoleniowych i dokonywanie 
wyboru ofert spelniaj(!cych zalozone cele Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
szkoleniowe; pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia 

3) zawieranie umow z fmnami szkoleniowymi; Nr 6545NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 2017 r.) 
4) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; 
5) prowadzenie dokumentacji szkolen. I Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 

Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 2379NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 paidziernika 2019 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal(!cznik do zarz(!dzenia 
Nr 2680NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 
2019 r., z poin. zm.) 

§ 26 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi 
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z dnia 27 lutego 2019 r., z p6in. zm.) 

9. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z kierowaniem I art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
pracownik6w Urzydu Miasta Lodzi na szkolenia samorz'ldowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 
indywidualne. 

10. I Prowadzenie spraw zwi'lZanych z dofinansowaniem 
studi6w podyplomowych pracownik6w Urzydu Miasta 
Lodzi, w tym przygotowywanie i zawieranie um6w 
szkoleniowych. 

dzial IV rozdzial III ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks 
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482, z p6in. zm.) 

rozporz<}.dzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 
2014 r. w sprawie przyznania srodk6w z Krajowego Funduszu 
Szkoleniowego (Dz. U. z 2018 r. poz. 117) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownik6w Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz<}.dzenia 
Nr 6545NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 2017 r.) 

§ 26 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal'lcznik do zarz<}.dzenia Nr 637NIIV19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 271utego 2019 r., z p6in. zm.) 

art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
samorz<}.dowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 

dzial IV rozdzial III ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks 
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482, z p6in. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 
2014 r. w sprawie przyznania srodk6w z Krajowego Funduszu 
Szkoleniowego (Dz. U. z 2018 r. poz. 117) 
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Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 6545NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26lipca 2017 r.) 

11. I Wsporudzial w prowadzeniu spraw budzetowo-I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
ksiygowych Biura, w cZysci dotyczqcej Oddziaru, (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pozn. zm.) 
wtym: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych, I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

projektow planow i planow finansowych z 2019 r. poz. 351, z pom. zm.) 
w zakresie realizowanych zadan; 

2) przygoto~anie wnioskow w sprawie zmian I co~oczna uc~wala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu 
w budzecIe; Mlasta Lodzl 

3) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow 
dotyczqcych uczestnictwa pracownikow Urzydu 
Miasta Lodzi w szkoleniach lub studiach 
podyplomowych, przedkladanych do zatwierdzenia 
i do zaplaty; 

4) rozliczanie wydatkow poniesionych na szkolenia 
i studia; 

5) sporzqdzanie sprawozdan oraz analiz i informacji 
z wykonania budzetu. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6840NII/17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pozn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 260NIIII18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 grudnia 2018 r., z pozn. zm.) 

12. I Sporzqdzanie planu zamowien publicznych Biura oraz I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
jego aktualizacja. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) 

Regulamin udzie1ania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 2379NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 paidziemika 2019 r.) 

Regulamin udzie1ania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 2680NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 
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2019 r., z pozn. zm.) 

13. I Prowadzenie spraw zwi,!zanych z wyborem ofert I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
szkoleniowych dla Urzydu Miasta Lodzi, w tym: (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) 
1) przygotowywanie materialow dokumentow 

niezbydnych do prowadzenia postypowan Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
o udzielenie zamowien publicznych; Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 2379NIIII19 Prezydenta Miasta 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; Lodzi z dnia 21 paidziemika 2019 r.) 
3) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowlen 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien I Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
publicznych nie stosuje siy. szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 

kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 2680NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 
2019 r., z pozn. zm.) 

14. I Organizowanie i nadzor swiadczen wolontarystycznych I ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku I wlasne gminy 
odbywanych w Urzydzie Miasta Lodzi. publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2019 r. poz. 688, 

z pozn. zm.) 

15. I Prowadz~nie spraw zwi'!Zanych z realizacj,! prac I ~. 73a ~stawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji za~~dnienia I wlasne gminy 
spolecZllle-uzytecznych. Ilnstytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482, z pozn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
21 grudnia 2017 r. w sprawie organizowania prac spolecznie 
uZytecznych (Dz. U. poz. 2447) 

16. I Przygotowywanie i przekazywanie do udostypnienia I ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) 
Lodzi materialow w zakresie zadan Oddzialu. 

art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorz,!dowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik 
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do zarz'ldzenia Nr 9375NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 wrzesnia 2018 r., z pozn. zm.) 

17. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) 
wykorzystywania, byd'lcych w dyspozycji Oddzialu. 

art.5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2019 r. 
poz.1446) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Vrz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272) 

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 9328NIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 r., z pozn. zm.) 

18. I Sporz'ldzanie informacji, sprawozdan 
dotycz'lcych realizacji zadan Oddzialu. 

analiz I § 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta 

19. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 
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II. Oddzial Spraw Osobowych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urzydu ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'ldowych wlasne gminy 
Miasta Lodzi i kierownik6w miejskich jednostek (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 
organizacyjnych, w tym kierownik6w dom6w pomocy 
spolecznej (z wyl'lczeniem miejskich jednostek I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. 
organizacyjnych nadzorowanych przez Wydzial poz. 1040, z p6zn. zm.) 
Edukacj i oraz podleglych Miej skiemu Osrodkowi 
Pomocy Spolecznej w Lodzi), w tym: I ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych (Dz. U. z 2020 r. 
1) prowadzenie akt osobowych oraz zalatwianie poz.75) 

spraw pracowniczych; 
2) wprowadzanie i aktualizowanie w systemie I ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach 

informatycznym danych kadrowych z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 53) 
pracownik6w; 

3) weryfikowanie - pod wzglydem zgodnosci I ustawa z dnia 13 paidziemika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen 
z przepisami wniosk6w zglaszanych przez spolecznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 300, z p6zn. zm.) 
kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzydu 
o zatrudnienie, awansowanie i nagradzanie; I ustawa z dnia 23 maja 1991 r. 0 zwi'}.Zkach zawodowych (Dz. U. 

4) prowadzenie kontroli przestrzegania przez z 2019 r. poz. 263) 
pracownik6w dyscypliny pracy w kom6rkach 
organizacyjnych Urzydu; I ustawa z dnia 21listopada 1967 r. 0 powszechnym obowi'}.Zku obrony 

5) organizowanie badan wstypnych, kontrolnych Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1541, z p6m. zm.) 
i okresowych pracownik6w Urzydu, 
we wsp6lpracy ze sluzb'l bhp; I ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia 

6) wsp6ldzialanie z kom6rkami organizacyjnymi i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482, z p6zn. zm.) 
U rZydu w sprawach wynagradzania, nagradzania 
i wyr6Zniania kierownik6w miejskich jednostek ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. 0 dodatkowym wynagrodzeniu 
organizacyjnych; rocznym dla pracownik6w jednostek sfery budzetowej (Dz. U. 

7) zglaszanie do ubezpieczenia pracownik6w z 2018 r. poz. 1872) 
i zleceniobiorc6w Urzydu oraz ich 
wyrejestrowywanie; I ustawa z dnia 13 marca 2003 r. 0 szczeg6lnych zasadach 

8) prowadzenie ewidencji: rozwi'}.Zywania z pracownikami stosunk6w pracy z przyczyn 
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a) wydanych legitymacji sluzbowych, 
b) zwolnien lekarskich. 

niedotycz~cych pracownikow (Dz. U. z 2018 r. poz. 1969) 

ustawa z dnia 20 lipca 1990 r. 0 wliczaniu okresow pracy 
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu 
pracy (Dz. U. poz. 310) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. 0 rehabilitacji zawodowej 
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 1172, z poin. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 
poz.2369) 

rozporz~dzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej 
z dnia 22 maja 2003 r. w sprawie szczegolowych zasad udzielania 
zwolnien od pracy osobom 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu 
niepelnosprawnosci w celu uczestniczenia w tumusie 
rehabilitacyjnym (Dz. U. poz. 927) 

rozporz~dzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
30 grudnia 2016 r. w sprawie swiadectwa pracy (Dz. U. z 2018 r. 
poz. 1289, z pom. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy 
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. 
poz. 1632) 

rozporz~dzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej 
nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067) 
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rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
27 lipca 1999 r. w sprawie szczegolowych zasad i trybu kontroli 
prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz 
formalnej kontroli zaSwiadczen lekarskich (Dz. U. poz. 743) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 3 grudnia 2018 r. 
w sprawie trybu udzielania urlopu bezplatnego pracownikowi 
powolanemu do pelnienia z wyboru funkcj i zwi'}.Zkowej poza 
zakladem pracy oraz sposo bu postypowania w przypadku 
wygasniycia mandatu do pelnienia z wyboru funkcji zwi'}.Zkowej 
przez pracownika korzystaj'lcego z urlopu bezplatnego (Dz. U. 
poz.2358) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 27 listopada 2018 r. w sprawie 
trybu udzielenia i korzystania ze zwolnienia z obowi'}.Zku swiadczenia 
pracy na okres kadencji w zarz'ldzie zakladowej organizacji 
zwi'lZkowej przysluguj'lcego osobie wykonuj'lcej pract=; zarobkow'l, 
sposobu ustalenia wysokosci wynagrodzenia albo swiadczenia 
pienit=;znego przysluguj'lcego osobie w okresie zwolnienia od pracy 
oraz wynikaj'lcych z tego tytulu uprawnien i swiadczen (Dz. U. 
poz.2323) 

rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 
1997 r. w sprawie szczegolowych zasad udzielania urlopu 
wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas 
urlopu oraz ekwiwalentu pienit=;znego za urlop (Dz. U. poz. 14, 
zpozn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 2596NIIIIl9 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia wynagrodzenia 
kierownikow i zastt=;pcow kierownikow miejskich jednostek 
organizacyjnych (z pom. zm.) 

Regulamin pracy w U rzt=;dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
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Nr 1230NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 czerwca 2015 r. , 
zpo:m. zm.) 

Regulamin wynagradzania w U rZydzie Miasta Lodzi (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 8524NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r.) 

zarz'ldzenie Nr 560/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 
2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad przeciwdzialania mobbingowi 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

zarz'ldzenie N r 618/W 112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 paidziemika 2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzydu 
Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6840NIII17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r. , z pozn. zm.) 

§ 17 ust. 3 i § 26 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r., z pozn. zm.) 

2. I lnicjowanie i podejmowanie przedsiywziyc I ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia I wlasne gminy 
organizacyjnych w zakresie zatrudniania w Urzydzie i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482, z pozn. zm.) 
Miasta Lodzi osob bezrobotnych w ramach prac 
interwencyjnych i robot publicznych. I rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 

24 czerwca 2014 r. w sprawie organizowania prac interwencyjnych 
i robot publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztow z tytulu 
oplaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne (Dz. U. poz. 864) 

3. I Opracowywanie i aktualizowanie dokumentow I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. I wlasne gminy 
reguluj'lcych w Urzydzie Miasta Lodzi organizacjy poz. 1040, z pozn. zm.) 
i porz'ldek w procesie pracy m.in.: 
1) regulaminu pracy; I art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
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2) regulaminu wynagradzania pracownikow; I samorz,!dowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 
3) zasad wynagradzania kierownikow zastypc6w 

kierownikow miejskich jednostek 
organizacyjnych; 

4) zasad przeciwdzialania mobbingowi w Urzydzie 
Miasta Lodzi; 

5) Kodeksu Etyki pracownikow Urzydu Miasta 
Lodzi. 

4. I Opracowywanie projektow zarz'!dzeii. dotycz,!cych I § 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
gospodarki etatami w Urzydzie Miasta Lodzi. (zaht-cznik do zarz,!dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi 

z dnia 271utego 2019 r., z poin. zm.) 

5. I Obsruga administracyjna posiedzeii. komisji zarz,!dzenie Nr 560/w1l2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca I wlasne gminy 

6. 

7. 

powolanej do rozpatrywania zgloszeii. pracownikow 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad przeciwdzialania mobbingowi 
w sprawie mobbingu. w Urzydzie Miasta Lodzi 

Sporz,!dzanie infonnacji, sprawozdaii. analiz 
dotycz,!cych spraw osobowych. 

Dokonywanie analiz danych zawartych 
w oswiadczeniach maj,!tkowych, skladanych 
Prezydentowi Miasta Lodzi przez osoby pelni,!ce 
funkcje publiczne oraz osoby upowaznlone 
do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu 
Prezydenta Miasta Lodzi, w szczegolnosci: 
1) opracowywanie projektow wezwaii. Sekretarza 

Miasta Lodzi do niezwlocznego zlozenia 
oswiadczenia maj,!tkowego, w dodatkowym 
tenninie 14 dni przez osoby, ktore nie zlozyly 
oswiadczenia w tenninie ustawowym; 

2) dokonywanie analizy porownawczej tresci 
biez'!cego oswiadczenia maj,!tkowego 
i zal,!czonej kopii zeznania 0 wysokosci 
osi,!gniytego dochodu w roku podatkowym (PIT) 

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 27lutego 2019 r., z poin. zm.) 

art. 24h ust. 5a, 6, 8, 9 i 12, art. 24i ust. 3, art. 24k i art. 241 ustawy 
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. 
poz. 506, z poin. zm.) 

art. 2, 4, 5 i 6 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ograniczeniu 
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby pelni,!ce funkcje 
publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 2399) 

zal,!cznik nr 2 do rozporz'!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 
26 lutego 2003 r. w sprawie okreslenia wzorow fonnularzy 
oswiadczeii. maj,!tkowych radnego gminy, wojta, zastypcy wojta, 
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki 
organizacyjnej gminy, osoby zarz,!dzaj,!cej i czlonka organu 
zarz'!dzaj'!cego gminn,! osob,! prawn,! oraz osoby wydaj,!cej decyzje 
administracyjne w imieniu wojta (Dz. U. z 2017 r. poz. 2020) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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3) 

4) 

5) 

6) 

7) 

z tresci'l uprzednio zlozonych oswiadczen 
maj'ltkowych i dol'lczonymi do nich kopiami 
zeznan podatkowych oraz przedkladanie 
Sekretarzowi Miasta Lodzi wniosk6w z tej 
analizy; 
opracowywanie wniosk6w do Sekretarza Miasta 
Lodzi oraz projekt6w wniosk6w Sekretarza 
Miasta Lodzi do Prezydenta Miasta Lodzi 
w przedmiocie zastosowania sankcji ustawowych 
z tytulu nieprawidlowosci stwierdzonych 
w analizowanych oswiadczeniach maj'ltkowych; 
przygotowywanie projekt6w wniosk6w 
do dyrektora urzydu kontroli skarbowej 
o przeprowadzenie kontroli oswiadczenia 
maj'ltkowego w przypadku podejrzenia podania 
nieprawdy lub zatajenia prawdy oraz odwolan 
do Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej 
w przypadku odmowy wszczycia kontroli 
oswiadczenia maj 'ltkowego; 
przekazywanie jednego egzemplarza 
oswiadczenia maj'ltkowego wraz z kopi(! zeznania 
podatkowego (PIT) do urzydu skarbowego 
wlasciwego dla miejsca zamieszkania osoby 
zobowi<!Zanej do zlozenia oswiadczenia; 
opracowywanie projekt6w corocznej inforrnacji 
Prezydenta Miasta Lodzi 0 wynikach analizy 
oswiadczen maj'ltkowych, przedkladanej Radzie 
Miejskiej w Lodzi; 
prowadzenie ewidencji os6b zobowi<!Zanych oraz 
terrninarza skladanych oswiadczen maj'ltkowych 
i korekt. 

§ 3 ust. 4-6 i § 4 ust. 4 i 5 zarz'ldzenia Nr 7520NIII17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie zasad skladania 
i analizowania oswiadczen maj'ltkowych, oswiadczen 0 prowadzeniu 
dzialalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub innej 
dzialalnosci zarobkowej 

§ 17 ust. 4 i § 26 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6in. zm.) 

8. I Dokonywanie wstypnej analizy skladanych I art. 32 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
oswiadczen maj'ltkowych oraz przedkladanie projektu samorz(!dowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 
wyniku analizy Sekretarzowi Miasta Lodzi. 
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9. Udostypnianie w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urzydu Miasta Lodzi: 
1) listy os6b zobowi'lZanych do skladania oswiadczen 

majq.1kowych, zatrudnionych w samorzq.dowych 
jednostkach organizacyjnych i gminnych osobach 
prawnych miasta Lodzi, kt6rych oswiadczenia 
podlegajq. publikacji; 

2) jawnych informacji zawartych w oswiadczeniach 
majq.tkowych, korektach i uzupelnieniach: 
a) skladanych Prezydentowi Miasta Lodzi przez 

osoby pelniq.ce funkcje publiczne oraz osoby 
upowaZnione do wydawania decyzji 
administracyjnych w imieniu Prezydenta 
Miasta Lodzi, 

b) radnych Rady Miejskiej w Lodzi, otrzymanych 
od Przewodniczq.cego Rady Miejskiej w Lodzi, 

c) Przewodniczq.cego Rady Miej skiej w Lodzi 
oraz Prezydenta Miasta Lodzi, otrzymanych 
od Wojewody L6dzkiego. 

10. I Przygotowywanie dla Sekretarza Miasta Lodzi 
wstypnej analizy oswiadczen majq.tkowych skladanych 
przez Panstwowego Powiatowego Inspektora 
Sanitarnego w Lodzi i jego zastypcy oraz Powiatowego 
Inspektora Nadzoru Budowlanego w Lodzi. 

§ 4 ust. 4 i 5 zarzq.dzenia Nr 7520NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie zasad skladania i analizowania 
oswiadczen majq.tkowych, oswiadczen 0 prowadzeniu dzialalnosci 
gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub innej dzialalnosci 
zarobkowej 

§ 26 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 271utego 2019 r., z p6zn. zm.) 

art. 24i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzq.dzie gminnym I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, z p6zn. zm.) 

§ 26 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 27lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 

art. 13 ust. 3 i ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. 
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 59) 

zadanie zlecone 
powiatowi z 
zakresu 

art. 2 pkt 11, art. 4, 5 i 10 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r'l administracji 
o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby rzq.dowej 
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pelni,!ce funkcje publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 2399) 

§ 26 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 27lutego 2019 r., z poin. zm.) 

11. I Przekazywanie Komisarzowi Wyborczemu w Lodzi art. 12 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ograniczeniu prowadzenia I wlasne gminy 
deklaracji zgloszeniowych do Rejestru Korzysci dzialalnosci gospodarczej przez osoby pelni,!ce funkcje publiczne 
skladanych przez Prezydenta Miasta Lodzi, zastypcow (Dz. U. z 2019 r. poz. 2399) 
Prezydenta Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi 
i Skarbnika Miasta Lodzi. 

12. I Organizowanie szkolen w zakresie bhp, w tym: I art. 2373 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
1) przeprowadzanie szkolenia wstypnego - (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z poin. zm.) 

instruktaZu ogolnego dla pracownikow nowo 
zatrudnionych, staZystow, praktykantow; 

2) opracowywanie materialow szkoleniowych 
do samoksztalcenia kierowanego dla stanowisk 
kierowniczych i administracyjno-biurowych; 

3) przeprowadzanie egzaminu sprawdzaj,!cego 
wiedzy z zakresu szkolenia okresowego; 

4) wystawianie zaswiadczen dla pracownikow, 
ktorzy ukonczyli szkolenie okresowe. 

rozporz,!dzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. 
w prawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy 
(Dz. U. poz. 1860, z poin. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 16 rozporz,!dzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 
poz. 704, z poin. zm.) 

§ 6 ust. 1 pkt 5 rozporz,!dzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 
z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegolowych warunkow 
odbywania staZu przez bezrobotnych (Dz. U. poz. 1160) 

§ 8 ust. 2 pkt 3 rozporz'!dzenia Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu 
(Dz. U. poz. 391) 

§ 26 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z 
dnia 27lutego 2019 r., z poin. zm.) 

13. I Prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznych badan I art. 209 1 § 3, art. 229 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks I wlasne gminy 
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lekarskich pracownik6w: pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6in. zm.) 
1) wsp6lpraca z lekarzem medycyny pracy 

w zakresie realizowanej opieki medycznej I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wieii publicznych 
nad pracownikami Urzydu oraz organizacji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) 
szkoleii z zakresu "Pierwszej pomocy"; 

2) rejestrowanie skierowaii na profilaktyczne badania I art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. 0 sluzbie 
lekarskie; medycyny pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1175) 

3) merytoryczne opisywanie miesiycznych faktur 
za zrealizowane uslugi w ramach profilaktycznej 
opieki medycznej. 

§ 2 ust. 1 pkt 19 rozporz'ldzenia Rady Ministr6w z dnia 2 wrzesnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczeiistwa i higieny pracy (Dz. U. 
poz. 704, z p6in. zm.) 

§ 6 ust. 1 pkt 4 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 
z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczeg6lowych warunk6w 
odbywania staZu przez bezrobotnych (Dz. U. poz. 1160) 

§ 8 ust. 1 rozporz'ldzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeiistwa i higieny pracy 
na stanowiskach wyposaZonych w monitory ekranowe (Dz. U. 
poz.973) 

§ 44 ust. 3 rozporz'ldzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
26 wrzesnia 1997 r. w sprawie og6lnych przepis6w bezpieczeiistwa 
i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. poz. 1650, z p6in. zm.) 

§ 4 oraz § 5 rozporz'ldzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maj a 1996 r. w sprawie przeprowadzania badaii lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej 
nad pracownikami oraz orzeczeii lekarskich wydawanych do cel6w 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067) 

§ 26 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 27 lutego 2019 f., z p6in. zm.) 
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14. I Wspoludzial w pracach zwi(!Zanych z udzielaniem 
zamowien publicznych na zapewnienie profilaktycznej 
opieki zdrowotnej w Urzydzie Miasta Lodzi, w tym: 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezbydnych do prowadzenia postypowan 
o udzielenie zamowien publicznych z zakresu 
profilaktycznej opieki zdrowotnej 
nad pracownikami Urzydu; 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy. 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 869, z poin. zm.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarZ£!dzenia Nr 2379NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 paidziernika 2019 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien 
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamOWlen 
publicznych nie stosuje siy (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 2680NIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 2019 r., z pozn. zm.) 

15. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 
oraz informacji sektora publicznego w celu do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) 

o dostypie I wlasne gminy 

ponownego wykorzystywania, byd,!cych w dyspozycji 
Oddzialu. 

16. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu 
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2019 r. poz. 1446) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal,!cznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 f. poz. 7272) 

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji publicznej 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 9328NIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 f., Z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
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instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. ZIll.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporz,!dzenia Prezesa Rady 
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 
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III. Oddzial ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I ~lanow~e, realizacj~ oraz rO:li.czanie ~dat~ow I ustawa z dnia 27 sierpnia ~?09 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
1 dochodow budzetu mlasta W CZySCl dotycz'lceJ Blura, (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pozn. zm.) 
w tym m.m. w zakresie funduszu wynagrodzen, 
w szczegolnosci: I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
1) opracowywanie materialow planistycznych z 2019 r. poz. 351, z pom. zm.) 

do projektu budzetu oraz projektow planow i planow 
fmansowych w zakresie realizowanych zadan oraz rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
ich aktualizacja; w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 

2) wnioskowanie 0 wprowadzanie zmian w budzecie przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz'lcych ze zrodel 
i planach finansowych Biura; zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

3) sporz'ldzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow rozporz'ldzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 
oraz ich aktualizacja; 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 

4) monitorowanie realizacji przez Biuro uchwalonego z 2019 r. poz. 1393, z pOin. zm.) 
budzetu w zakresie dochodow i wydatkow biez'lcych; 

5) kontrola formalno-rachunkowa faktur/rachunkow, rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 4 marc a 2010 r. 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych 
prowadzenie ich ewidencji; w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

6) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatkow 
wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow rozporz'ldzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 
i wydatkow; 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 

7) skladanie zapotrzebowan na uruchomienie srodkow panstwa, budzetow jednostek samorz'ldu terytorialnego, jednostek 
finansowych na realizowane zadania; budzetowych, samorz'ldowych zakladow budzetowych, 

8) sporz'ldzanie miesiycznych przeksiygowan wydatkow panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek 
poniesionych w zakresie wynagrodzen osobowych; budzetowych maj'lcych siedziby poza granicami Rzeczypospolitej 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem Polskiej (Dz. U. poz. 1911, z pom. zm.) 
Ksiygowosci dotycz'lcych realizacji dochodow 
i wydatkow, zaangaZowania srodkow oraz saId uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
naleznosci i zobowi'}Zan; 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 

10) monitorowanie i okreslanie wielkosci wydatkow (z pom. zm.) 
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zwi(!Zanych z realizacj'l zadan biez'lcych z zakresu I coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodziw sprawie uchwalenia 
administracji rZ'ldowej oraz innych zadan zleconych budzetu miasta Lodzi 
ustawami; 

11) sporz'ldzanie sprawozdan budzetowych I coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 
budzetu. 

coroczne zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzorow materialow planistycznych niezbydnych do opracowania 
proj ektu budzetu miasta Lodzi 

zarz'ldzenie Nr 6529NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminow obowi(!Zuj'lcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej miasta Lodzi 

zarz'ldzenie Nr 601NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
22 lutego 2019 r. w sprawie procedury dokonywania zmian 
budzetu, zmian w budzecie oraz zmiany w Wieloletniej Prognozie 
Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz'ldzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow oraz 
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych komorek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 5210NIII3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 r., z pozn. zm.) 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6969NII14 
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Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z poin. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 9355NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 14 
wrzesnla 2018 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury 
monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow zwi'lZanych 
z realizacj'l zadan zleconych z zakresu administracji rZ'ldowej 
oraz innych zadan zleconych gminie odrybnymi ustawami, przez 
komorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi i miejskie jednostki 
organizacyjne" 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla U rZydu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 6840NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pom. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lZuj'lce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 260NIIII18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 28 grudnia 2018 r., z poin. zm.) 

§ 17 ust. 3 i § 26 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 637NIII/19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pom. zm.) 

2. I Sporz'ldzenie deklaracji PFRON oraz prowadzenie ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. 0 rehabilitacji zawodowej I wlasne gminy 
rozliczen Urzydu Miasta Lodzi z Panstwowym i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. 
Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych. z 2019 r. poz. 1172, z poin. zm.) 

3. I Nadzorowanie polityki personalnej 
jednostkach organizacyjnych. 

w miejskich I § 26 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta 

4. Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 
1) przyjmowanie ewidencjonowanie wplywaj'lcej 

korespondencj i; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielenie jej zgodnie z dekretacj'l; 

Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 f., z poin. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

22 



5. 

3) wykonywanie czynnosci zwi~ych z wysylaniem 
korespondencji; 

4) prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich 
obslugi; 

5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej Biura; 
6) udzielanie informacji interesantom, w tym 

kierowanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu b~dz innych jednostek 
organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwi~zanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialy 

biurowe i urz~dzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, piecz~tki, identyfikatory itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajduj~cym siy 
na WYPosaZeniu Biura, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposaZenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksi~g inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy 
srodkow trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

zarz~dzenie Nr 2960NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2019 r. w sprawie zasad postypowania z dokumentacj~ 
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzydzie Miasta 
Lodzi 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z pozn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla U rZydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 6840NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 f., Z pozn. zm.) 

Zasady zamaWlanla, ewidencjonowania, uZywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz~tek (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 8978NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2018 r.) 

zarz~dzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
skladnikow maj£!tkowych stanowi~cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
byd£!cych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia 
Nr 379NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 stycznia 
2019 r., z pom. zm.) 

zarz~dzenie N r 3301 NIII 16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z pozn. zm.) 

6. I Prowadzenie spraw dotycz,!cych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownikow Biura, w tym: z 2019 r. poz. 1040, z pozn. zm.) 

7. 

1) sporz,!dzanie list obecnosci i nadzor nad ksi£!Zkami 
wyjsc prywatnych i sluzbowych; rozporz,!dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 

2) prowadzenie ewidencji delegacji slUZbowych oraz 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci 
wykonywanie czynnOSCl zwi'!Zanych w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 
z wyjazdami slUZbowymi; z 2014 r. poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwi'!Zanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac,! w godzinach I Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik 
nadliczbowych. do zarz,!dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

10 czerwca 2015 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pozn. zm.) 

Prowadzenie spraw zwi'!Zanych z przetwarzaniem 
i ochron,! danych osobowych w Biurze. 

rozporz,!dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 I wlasne gminy 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych 
w zwi'!Zku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz'!dzenie 0 ochronie danych) 
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) 

zarz,!dzenie Nr 8183NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 
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zarz(!dzenie Nr 2993NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
3 stycznia 2020 r. w sprawie okreslenia sposobu realizacji oceny 
skutk6w operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

zarz(!dzenie Nr 2994NIIU20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
3 stycznia 2020 r. w sprawie okreslenia sposobu realizacji oceny 
ryzyka przetwarzania informacji i danych osobowych w Urzydzie 
Miasta Lodzi 

8. I Przygotowywanie dokumentacji dotycz(!cej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownik6w Biura w sprawach bezpieczenstwa z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.) 
i higieny pracy oraz skierowan na badania kontrolne 
i okresowe. I § 4 rozporz(!dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 

30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej 
nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych 
do ce16w przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. 
poz.2067) 

9. I Przygotowywanie projekt6w 
i pelnomocnictw dla pracownik6w Biura. 

upowaZnien I § 8 i § 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z p6zn. zm.) 

zarz(!dzenie Nr 2868NIU16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowazmen 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z p6m. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia 
Nr 6840NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z p6zn. zm.) 

10. I Prowadzenie spraw zwiCl-Zanych z kontrol(!, w tym I Regulamin kontroli (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 1094NII/15 I wlasne gminy 
prowadzenie ksiC!Zki kontroli Biura (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontroler6w 
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Urzydu Miasta Lodzi). 

11.1 Prowadzenie spraw dotycz<lcych skarg, wnioskow I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie post ypO wani a administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256) 
dokumentacji, sporz<ldzanie okresowych sprawozdafi 
i informacji z ich realizacji. I ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2018 r. 

poz.870) 

rozporz<ldzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. poz. 46) 

zarz<ldzenie Nr 1393NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
13 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

12.1 Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) 
wykorzystywania, byd<lcych w dyspozycji Biura. 

13.1 Sporz<ldzanie informacji, sprawozdafi 
dotycz<lcych realizowanych zadan. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 1446) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal<lcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272) 

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania (zal<lcznik do zarz<ldzenia Nr 9328NIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 r., z pozn. zm.) 

analiz I § 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal<lcznik do zarz<ldzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r., z pow. zm.) 
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14. I Sporz£l.dzanie szczegolowego wykazu 
realizowanych przez Biuro orazjego aktualizacja. 

zadait I § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zl£l.cznik I wlasne gminy 
do zarz£l.dzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

15. I Sporz£l.dzanie wyci£l.gow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja. 

16. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz£l.dzania Kontaktami z Mieszkaitcami. 

271utego 2019 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal£l.cznik nr 1 do rozporz£l.dzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal£l.cznik nr 1 do rozporz£l.dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcj i w sprawie organizacj i i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal£l.cznik nr 6 do rozporz£l.dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcj i w sprawie organizacj i i zakresu dzialania 
archiwow zaldadowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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IV. (uchylony) 

V. Samodzielne Stanowisko ds. Socjalnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Opracowanie projektu regulaminu zakladowego art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marc a 1994 r. 0 zakladowym funduszu wlasne gminy 
funduszu swiadczen socjalnych dla Urzydu Miasta Lodzi swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1352, z poin. zm.) 
oraz jego aktualizacja. 

§ 26 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 

2. IOpracowanie projektu zarz,!dzenia w sprawie powolania § 3 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen socjalnych I wlasne gminy 
w Urzydzie Miasta Lodzi Komisji Socjalnej i okreslenia Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 8246NII/18 

3. 

jej zadan orazjego aktualizacja. Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia 2018 r.) 

Wyliczanie corocznego odpisu podstawowego 
na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych 
dla pracownikow oraz emerytow i rencistow Urzydu 
Miasta Lodzi objytych opiek,! socjaln,! oraz dokonywanie 
korekt tego odpisu. 

§ 26 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarZCfdzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z poin. zm.) 

art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. 0 zakladowym funduszu I wlasne gminy 
swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1352, z pozn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przeciytnej liczby 
zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz 
swiadczen socjalnych (Dz. U. poz. 349) 

cykliczne obwieszczenie Prezesa Glownego Urzydu Statystycznego 
w sprawie przeciytnego wynagrodzenia mleslycznego 
w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w II polroczu 
roku poprzedniego 

§ 4 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen socjalnych 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 8246NII/18 
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Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia 2018 r.) 

4. IOpracowywanie projektu corocznego Preliminarza § 2 ust. 2 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen I wlasne gminy 
dochodow i wydatkow ze srodkow zakladowego socjalnych Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
funduszu swiadczen socjalnych oraz biez'!ce Nr 8246NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia 
monitorowanie wykorzystania tych srodkow. 2018 r.) 

§ 26 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarZC!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z poin. zm.) 

5. I Przedkladanie Komisji Socjalnej wnioskow osob § 1 ust. 2 zarz,!dzenia Nr 8884NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi I wlasne gminy 
uprawnionych 0 przyznanie swiadczen z zakladowego z dnia 12 lipca 2018 r. w sprawie powolania Komisji Socjalnej 

6. 

7. 

funduszu swiadczen socjalnych oraz informowanie w Urzydzie Miasta Lodzi 
wnioskodawcow 0 podjytych przez Komisjy ustaleniach. 

Obsruga protokolama Komisji Socjalnej w Urzydzie 
Miasta Lodzi. 

Regulamin zakladowego funduszu swiadczen socjalnych Urzydu 
Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 8246NII/18 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia 2018 r.) 

§ 26 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarZC!dzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 271utego 2019 r. , z poin. zm.) 

§ 1 ust. 2 zarz,!dzenia Nr 8884NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi I wlasne gminy 
z dnia 12 lipca 2018 r. w sprawie powolania Komisji Socjalnej 
w U rZydzie Miasta Lodzi 

Rozliczanie wydatkow wynikaj,!cych z realizacji § 7 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen socjalnych I wlasne gminy 
Preliminarza zgodnego z Regulaminem zakladowego Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 8246NIII18 
funduszu swiadczen socjalnych Urzydu Miasta Lodzi, Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia 2018 r.) 
z tytulu: 
1) udzielania bezzwrotnej pomocy 

(zapomog); 
finansowej I § 26 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 

2) dofinansowania wypoczynku organizowanego przez 
osoby uprawnione do korzystania z funduszu; 

3) przyznawania zwrotnych pozyczek na cele 

Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z poin. zm.) 
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remontowo-mieszkaniowe; 
4) dofinansowania zajyc sportowo-rekreacyjnych; 
5) przyznawania bonow towarowych dla dzieci 

pracownikow; 
6) dzialalnosci sportowo-rekreacyjnej i kulturalno­

oswiatowej; 
7) dofinansowania do wyprawki szkolnej dla dzieci 

pracownikow. 

8. I Prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow objytych I § 5 ust. 1 pkt 2 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen I wlasne gminy 
opiek,! socjaln,! Urzydu Miasta Lodzi. socjalnych Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 

Nr 8246NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia 
2018 r.) 

§ 26 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarzqdzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z poin. zm.) 

9. I Wspolpraca z dzialaj,!cymi w Urzydzie Miasta Lodzi I art. 27 ust. 1 i 2 oraz art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r.1 wlasne gminy 
organizacjami zwiC!Zkowymi w zakresie spraw 0 zwiC!Zkach zawodowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 263) 
socjalnych. 

10. I Sporz,!dzanie sprawozdan, analiz 
dotycz,!cych dzialalnosci socj alnej . 

§ 26 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z poin. zm.) 

informacji I § 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal,!cznik do zarzqdzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 

11. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) 
wykorzystywania, byd,!cych w dyspozycji Stanowiska. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 
wykorzystywaniu informacji sektora 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1446) 

o ponownym 
publicznego 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal,!cznik do uchwaly 
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12. I Przygotowywanie i przekazywanie prowadzonej 
dokumentacji do Archiwum Zaldadowego 
w Wydziale Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272) 

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 9328NII/18 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zaldadowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporz,!dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaldadowych, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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