
ZARZl\DZENIE Nrlt613 NIII/20 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia 2JJ Iipca 2020 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami 

w Departamencie Organizacji Urz~du i Obslugi Mieszkanc6w Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) 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 2020 r. poz. 920) oraz § 65 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi,!cego zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 637/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz,!dzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 1225NIII/19 z dnia 30 maja 2019 r., Nr 1743NIII/19 z dnia 
29 lipca 2019 r., Nr 2148NIII/19 z dnia 19 wrzesnia 2019 r., Nr 2541NIIII19 z dnia 
8 listopada 2019 r., Nr 2685NIIII19 z dnia 28 listopada 2019 r., Nr 2970NIIII19 z dnia 
31 grudnia 2019 r., Nr 3120NIIII20 z dnia 28 stycznia 2020 r., Nr 3664NIIII20 z dnia 
25 marca 2020 r., Nr 3874NIII/20 z dnia 24 kwietnia 2020 r. i Nr 4172NIII/20 z dnia 
29 maja 2020 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow 
Urzydu Miasta Lodzi, stanowi,!cy zal,!cznik do niniejszego zarz,!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow 
Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz,!dzenie Nr 2205/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 wrzesnia 2019 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Polityki 
Spolecznej i Zieleni Urzydu Miasta Lodzi. 



SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 

Zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr vG1g IVIII/20 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 lipca 2020 r. 

REALIZOW ANYCH PRZEZ WYDZIAL ZARZi\DZANIA KONT AKT AMI Z MIESZKANCAMI 
W DEPARTAMENCIE ORGANIZACJI URZF;DU I OBSLUGI MIESZKANCOW 

URZF;DU MIAST A LODZI 

I. Archiwum Zakladowe 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Przejmowanie dokumentacji: I art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowynll wlasne gminy 
1) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) 

organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi; 
2) niearchiwalnej po miejskich jednostkach organizacyjnych, § 5 pkt 1 Instrukcji archiwalnej (zal,!cznik nr 6 do 

ktorych dzialalnosc ustala i ktore nie maj,! sukcesora oraz rozporz,!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
dla ktorych organem zalozycielskim lub sprawuj,!cym 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
nadzor byl organjednostki samorz'!du terytorialnego; rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 

3) na nosniku papierowym ze skladu chronologicznego; i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, 
4) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, z pozn. zm.) 

zgromadzonych w skladzie informatycznych nosnikow 
danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu 
EZD. 
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2. 

" .J. 

Doradzanie komorkom organizacyjnynl Urzydu Miasta Lodzi 
w zakresie wlasciwego uporzqdkowania dokumentacji przy 
przekazywaniu do archiwum oraz postypowania 
z dokumentacj'l (w porozumieniu z koordynatorem czynnosci 
kancelaryjnych). 

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej 
dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji. 

§ 5 pkt 11 Instrukcji archiwalnej (za1'lcznik nr 6 do I wlasne glniny 
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 poin. zm.) 

art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym I wlasne gminy 
zasobie archiwalnynl i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) 

§ 5 pkt 2 Instrukcji archiwalnej (zalqcznik nr 6 do 
rozporz'ldzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcj i w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 
poz. 67, z poin. zm.) 

§ 60d ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 637/VIII/19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., 
zpoin. zm.) 

4. I Przeprowadzanie skontrum przechowywanej dokumentacji. I § 5 pkt 3 Instrukcji archiwalnej (za1'lcznik nr 6 do I wlasne gminy 

5. Porz~dkowanie przechowywanej dokumentacji przejytej 
w latach wczesniej szych w stanie nieuporz'ldkowanym. 

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 poin. zm.) 

§ 5 pkt 4 Instrukcji archiwalnej (zal~cznik nr 6 do I wlasne gminy 
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 poin. zm.) 
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6. I Udostypnianie na wniosek przechowywanej w archi",un1 I art. 16a ust. 1 i art. 16d ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia I wlasne gminy 
dokumentacji. 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 

i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) 

§ 5 pkt 5 Instrukcji archiwalnej (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 poin. zm.) 

7. I Wydawanie na wniosek odpisow, wypisow lub art. 16a ust. 4 pkt 3 i art. 16d ust. 1 ustawy z dnia I wlasne gminy 

8. 

9. 

uwierzytelnionych kserokopii dokumentow z zasobu 14 lipca 1983 r. 0 narodowYlll zasobie archiwalnym 
archiwalnego Urzydu Miasta Lodzi oraz z zasobu i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) 
zlikwidowanych miej skich j ednostek organizacyj nych. 

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum 
zakladowego w przypadku wznowienia sprawy 
przez wlasciw,! komorky organizacyjn,! Urzydu Miasta 
Lodzi. 

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych. 

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania 
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1000, z poin. zm.) 

§ 5 pkt 6 Instrukcji archiwalnej (zal,!cznik nr 6 do I wlasne gminy 
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 poin. zm.) 

§ 5 pkt 7 Instrukcji archiwalnej (zal,!cznik nr 6 do I wlasne gminy 
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 poin. Zffi.) 
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10. 

11. 

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz 
udzial w jej komisyjnym brakowaniu, w tym: 
1) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej minql 

okres przechowywania; 
2) sporzqdzenie spisow dokumentacji przeznaczonej do 

zniszczenia; 
3) zglaszanie dokumentacji kategorii "BE" do wlasciwego 

archiwum panstwowego celem dokonania ekspertyzy; 
4) wystypowanie do wlasciwego archiwum panstwowego 

z wnioskiem 0 zgody najej zniszczenie. 

Zlecanie niszczenia dokumentow (w sposob 
uniemozliwiajqcy odtworzenie ich tresci) oraz zlecanie 
konserwacj i i fumigacj i akt. 

ali. 5 ust. 1 pkt 2 usta\\l)' z dnia 14 lipca 1983 r. 
o narodowym zasobie archhvalnym i archiwach (Dz. U. 
z 2020 r. poz. 164) 

§ 5 pkt 8 Instrukcji archiwalnej (zalqcznik nr 6 
do rozporzqdzenia 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 poin. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 
z dnia 20 paidziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow 
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania 
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) 

zarzqdzenie Nr 3419NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 lutego 2020 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Zespolu ds. brakowania dokumentacji niearchiwalnej 

wlasne gminy 

rozporzqdzenie Parlanlentu Europejskiego i Rady (UE) I wlasne gminy 
20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie 
oochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
z poin. zm.) 

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

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien 
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843, z poin. zm.) 
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Regulamin udzielania zamo\vien publicznych w Urzydzie 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarz(!dzenia Nr 2379/VIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 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 2680NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2019 r., z poin. zm.) 

12. I Przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania § 5 pkt 9 Instrukcji archiwalnej (zal(!cznik nr 6 do I wlasne gminy 
i udzial w ich przekazaniu do wlasciwego archiwum rozporz(!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 

13. 

panstwowego. 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

Sporz(!dzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum 
zakladowego stanu dokumentacji w archiwum 
zakladowym. 

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcj i w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 
poz. 67, z poin. zm.) 

rozporz(!dzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 
z dnia 20 paidziemika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow 
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania 
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) 

§ 5 pkt 10 Instrukcji archiwalnej (zal(!cznik nr 6 do I wlasne gminy 
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 poin. zm.) 

14. I Obsluga zasobu archiwalnego Urzydu Miasta Lodzi I § 3 ust. 1 Instrukcji archiwalnej (zal(!cznik nr 6 do I wlasne gminy 
w programie archiwalnym. rozporz(!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
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15. 

16. 

Sporz,!dzanie zbiorczych sprawozdan, analiz informacji 
dotycz,!cych realizacji zadan Archiwum. 

Przygotowywanie i przekazywanie wlasnej dokumentacj i 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w SpraWle 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladow'Ych~ Dz. U. 
poz. 67~ z poin. zm.) 

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urz~du I wlasne gminy 
Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637/VIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 f., 

z poin. zm.) 

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

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Obsluga telefonu kontaktowego Urzydu Miasta Lodzi § 60d ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gnliny 
(nr 638-44-44), w tym: Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
1) udzielanie kompleksowych informacji 0 Urzydzie Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 

i miejskich jednostkach organizacyjnych (zadania, 
procedury zalatwiania spraw, dane teleadresowe, 
godziny pracy itp.); 

2) udzielanie telefonicznych informacji 0 oplatach 
skarbowych i administracyjnych oraz sposobie ich . . 
UIszczanla; 

3) przyjmowanie uwag, interwencji, skarg, kierowanych do 
Urzydu i innych jednostek organizacyjnych 
funkcjonujqcych w mie~kie za pomOCq polqczen 
teleinformatycznych; 

4) monitorowanie ruchu telefonicznego oraz poczty 
glosowej. 

2. I Obsluga polqczen wplywajqcych za posrednictwem § 60d ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
komunikatora czat do Urzydu Miasta Lodzi na portal Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
L6dzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 
(www.lckm.uml.lodz.pl). 

3. Przygotowywanie i aktualizacja opisu procedur Bazy § 60d ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Wiedzy L6dzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta 
w zakresie Sekcji Informacje dla konsultanta we wsp61pracy Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 
z kom6rkami organizacyjnymi Urzydu Miasta Lodzi oraz 
miejskimi jednostkanli organizacyjnymi. 

4. Wsp61praca z Oddzialem ds. Monitoringu i Controllingu § 60d ust. 1 pkt 4 i 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu I wlasne gminy 
w sprawach dotyczqcych funkcjonowania systemu obslugi Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637NIIII19 
mieszkanc6w z wykorzystaniem wielokanalowej platformy Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., 
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swiadczenia uslug publicznych w zakresie nl.in. I z poin. zm.) 
infornl0wania 0 pojawiajqcych siy blydach w jego 
funkcjonowaniu, opracowywania systemu pytan 
pozwalajqcych na identyfikacjy zglaszanych przez 
mieszkancow problemow. 

5. Przyjmowanie zgloszen dot. terminow wizyt w punktach art. 8 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. 0 nieodplatnej zlecone powiatowi 

6. 

7. 

nieodplatnej pomocy prawnej lub nieodplatnego pomocy prawnej, nieodplatnym poradnictwie obywatelskim z zakresu 
poradnictwa obywatelskiego. oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 294, z poin. zm.) administracji 

Sporzqdzanie zbiorczych sprawozdan, analiz informacji 
dotyczqcych realizacj i zadan Oddzialu. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

rzqdowej 

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637 /VIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 

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

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 
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 poin. zm.) 
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III. Oddzial ds. Elektronicznego Urz~du 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

l. I Lokalne administrowanie elektroniczn,! Platform,! Uslug art. 16 ust. la, art. 19b ust. 3 i art. 20c ust. 3 ustawy z dnia I wlasne gminy 
Administracji Publicznej ePUAP oraz punktem 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dzialalnosci podmiotow 
potwierdzania profili zaufanych w tym: realizuj,!cych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346, 
1) koordynowanie zadan zwi,!zanych z udostypnianiem z poin. zm.) 

uslug elektronicznych na Elektronicznej Platformie 
Uslug Administracji Publicznej - ePUAP, w tym: rozporz,!dzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 paidziernika 
a) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzydu 2016 r. w sprawie zakresu i warunkow korzystania 

i innymi podmiotami w zakresie udostypniania uslug z elektronicznej platformy uslug administracj i publicznej 
elektronicznych, w szczegolnosci w zakresie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1969) 
opracowywania opisow uslug elektronicznych, 

b) projektowanie i modyfikacja wzorow rozporz,!dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 
elektronicznych i formularzy elektronicznych celem 2011 r. w sprawie sporz,!dzania i doryczania dokumentow 
udostypnienia na ePUAP, elektronicznych oraz udostypniania formularzy, wzorow 

c) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi i kopii dokumentow elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. 
zlecaj,!cymi Wykonawcom wykonanie lub poz. 180) 
modyfikacjy uslug elektronicznych, w zakresie 
dotycz'!cym analizy dopuszczalnosci J eJ rozporz,!dzenie Ministra Cyfryzacj i z dnia 10 wrzesnia 2018 r. 
udostypnienia oraz wymagan do opisu przedmiotu w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. 
zamowienia, w zakresie niezbydnym dla jej poz. 1760, z poin. zm.) 
udostypnienia na ePUAP; 

2) zarz,!dzanie kontem podmiotu publicznego Urzydu zarz,!dzenie Nr 2832/VIIIl6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
Miasta Lodzi na ePUAP: 9 lute go 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie 
a) zarz,!dzanie danymi Urzydu, zasad przygotowywania i udostypniania uslug elektronicznych 
b) tworzenie i zarz,!dzanie skrytkami i adresami uslug na ePUAP w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

elektronicznych oraz skladatni dokumentow 
elektronicznych, § 60d ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 

c) zarz,!dzanie uprawnieniami uzytkownikow; Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 
3) zarz,!dzanie kontem punktu potwierdzania profili Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pain. zm.) 

zaufanych Urzydu Miasta Lodzi: ____________________ L-______________________________________________ ~ ______________ ~ 
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a) zarzqdzanie danymi Urzydu~ 
b) zarzqdzanie uprawnieniami uzytkownikow; 

4) wspolpraca z wykonawcq platformy, przedstawicielmni 
Ministerstwa Cyfryzacji oraz innymi podmiotami 
w zakresie udostypniania uslug elektronicznych 
i funkcjonowania platformy ePUAP. 

2. I Zarzqdzanie systemem elektronicznego zarzqdzania I art. 6 ust. 1 i 1 a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym I wlasne gminy 
dokumentacjq - EZD (z wylqczeniem spraw technicznych) zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) 
w Urzydzie Miasta Lodzi, w szczegolnosci: 
1) analiza funkcjonalnosci EZD w szczegolnosci pod rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 

kqtem wymagan prawnych oraz opracowywanie 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
i zglaszanie do Wykonawcy niezbydnych modyfikacji rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
systemu; przeprowadzanie testow dostarczanych wersji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. poz. 67, 
systemu; z pozn. zm.) 

2) projektowanie procedur zarzqdzania dokumentacjq 
elektronicznq; I zarzqdzenie Nr 2960/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

3) biezqce monitorowanie wykorzystania EZD 30 grudnia 2019 r. w sprawie zasad postypowania 
w komorkach organizacyjnych Urzydu; z dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 

4) administrowanie EZD, z wylqczeniem spraw w Urzydzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 
technicznych, w szczegolnosci w zakresie: 
a) konfiguracji EZD pod kqtem wymiany danych 

z platformq ePUAP, 
b) zarzqdzania slownikami systemowymi i rejestrami, 
c) analizy prawidlowosci i spojnosci, przekazywanych 

przez komorki organizacyjne danych 
dotyczqcych struktury organizacyjnej 
i realizowanych spraw, niezbydnych do 
konfiguracj i EZD, 

d) nadawania uzytkownikom uprawnien, 
e) definiowania struktury organizacyjnej (dodawanie 

i usuwanie uzytkownikow, blokowanie dostypu 
uzytkownikow do systemu, nadawanie rol 
systemowych itd.), 
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f) definiowania sklad6w chronologicznych; 
5) przyjmowanie zgloszen od uzytkownik6w systemu 

(z wyl,!czeniem zgloszen technicznych) 
i rozwi,!zywanie biez'!cych problem6w w zakresie 
obslugi systemu; 

6) wsp6lpraca z wyznaczonymi pracownikami kom6rek 
organizacyjnych w zakresie problem6w 
merytorycznych w obsludze systemu; 

7) organizowanie i programowanie szkolen dotycz,!cych 
zarz,!dzania dokumentacj,! elektroniczn,! i papierow'!; 

8) wsp6lpraca z podmiotami i instytucjami zewnytrznymi 
w zakresie dotycz'!cym zarz,!dzania dokumentacj,! 
w systemach do elektronicznego zarz,!dzania 
dokumentacj,!. 

3. I Koordynowanie spraw zwi'!zanych z wykorzystaniem rozporz,!dzenie Parlamentu Europej skiego i Rady (EU) I wlasne gminy 
podpisu elektronicznego w Urzydzie Miasta Lodzi, nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji 
w szczeg61nosci: elektronicznej i uslug zaufania w odniesieniu do transakcji 
1) planowanie i organizowanie zakupu certyfikat6w elektronicznych na rynku wewnytrznym oraz uchylaj,!ce 

do podpisu elektronicznego w szczeg6lnosci: dyrektywy 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L 257 z 28.08.2014, 
a) przygotowywanie cz'!stkowych planow zamowien str.73) 

publicznych dotycz'!cych Oddzialu, 
b) udzial w postypowaniach 0 udzielenie zamowienia ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. 0 uslugach zaufania oraz 

publicznego dotycz,!cego Oddzialu, identyfikacj i elektronicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 162, 
c) przygotowywanie projektow um6w z dostawcami z poin. zm.) 

oraz prowadzenie ich ewidencji, 
d) kontrolowanie oraz opisywanie faktur wystawianych art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 

za zakupione certyfikaty do podpisu elektronicznego; 0 informatyzacji dzialalnosci podmiot6w realizuj,!cych 
2) nadzor nad procesem zakupu i odnawiania certyfikatow zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346, z poin. zm.) 

do skladania kwalifikowanego podpisu elektronicznego; 
3) koordynowanie spraw zwi,!zanych z poswiadczaniem I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien 

tozsamosci subskrybentow i wydawaniem kart publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843, z poin. zm.) 
kryptograficznych; 

4) realizacja czynnosci zwi,!zanych z uniewaznianieml I Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie 
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4. 

zawieszaniem certyfikatow do skladania 
elektronicznego; 

podpisu I Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 2379/VIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 paidziernika 2019 r.) 

5) biezqca wspolpraca z uzytkownikami podpisu 
elektronicznego; pomoc stanowiskowa dla 
uzytkownikow w zakresie obslugi oprogramowania do 
skladania i weryfikacji kwalifikowanego podpisu 
elektronicznego oraz aktywacji kart kryptograficznych; 

6) wspolpraca z Wydzialem Informatyki w zakresie 
instalacj i oprogramowania do skladania i weryfikacj i 
podpisu elektronicznego (dokonywanie zgloszen); 

7) prowadzenie ewidencji wydanych, uniewaznionych, 
zawieszonych certyfikat6w dla subskrybentow oraz 
ewidencji czytnikow kart kryptograficznych. 

Administrowanie aplikacj<! Legislator, do tworzenia aktow 
prawnych w formacie xml, w szczegolnosci: 
1) nadawanie i odbieranie uprawnien; 
2) aktualizacje aplikacji, w tym modyfikacja szablonow na 

potrzeby Urzydu; 
3) zapewnienie wsparcia dla uzytkownikow aplikacji, 

w tym: wsparcie stanowiskowe oraz konsultacje 
telefoniczne; 

4) zglaszanie wykonawcy blydow w dzialaniu aplikacji 
oraz nadzor nad realizacj<! zgloszen. 

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 (zalqcznik 
do zarz<!dzenia Nr 2680/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 listopada 2019 r., z poin. zm.) 

Instrukcja wykorzystania kwalifikowanego podpisu 
elektronicznego w Urzydzie Miasta Lodzi (zal<!cznik do 
zarz<!dzenia Nr 4189/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
4 sierpnia 2016 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
U rZydu Miasta Lodzi (zal<!cznik do zarz<!dzenia 
Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 f., z poin. zm.) 

art. 15 ust. 1 i art. 28 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. I wlasne gminy 
o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow 
prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461) 

rozporz<!dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 
2011 r. w sprawie wymagan technicznych dla dokumentow 
elektronicznych zawieraj<!cych akty normatywne i inne akty 
prawne, dziennikow urzydowych wydawanych w postaci 
elektronicznej oraz srodkow komunikacji elektronicznej 
i informatycznych nosnikow danych (Dz. U. poz. 1699) 

5. I Lokalne zarz<!dzanie tresci<! na stronie intemetowej art. 53 ust. 3 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. 0 Centralnej I wlasne gminy 
biznes.gov.pl, w szczegolnosci: Ewidencji i Informacji 0 Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie 
1) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzydu Informacji dla Przedsiybiorcy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1291, 
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6. 

i innymi podmiotami w zakresie udostypniania uslug, I z poin. zm.) 
w szczegolnosci w zakresie opracowywania opisow 
uslug; udostypnianie i aktualizacja opisow procedur, 
w tym odwolan do formularzy elektronicznych na 
platformie ePUAP; 

2) zarzqdzanie danymi Urzydu; 
3) nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom; 
4) zglaszanie wykonawcy blydow w dzialaniu aplikacji; 
5) wspolpraca z przedstawicielami Ministerstwa Inwestycji 

i Rozwoju, Instytutem Logistyki i Magazynowania 
w Poznaniu oraz innymi podmiotami w zakresie 
udostypniania uslug i funkcjonowania strony 
intemetowej biznes.gov.pl. 

Koordynacja i nadzor nad zarzqdzaniem dokumentacjq 
papierowq i elektronicznq w Urzydzie Miasta Lodzi we 
wspolpracy z Archiwum Zakladowym, w tym: 
1) koordynacja i uzgadnianie opracowywanych przez 

komorki organizacyjne Urzydu wyciqgow 
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w tym dla 
Wydzialu; 

2) monitorowanie przestrzegania przez komorki 
organizacyjne Urzydu przepisow regulujqcych 
postypowanie z dokumentacjq; 

3) wspolpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych 
w zakresie biezqcego nadzoru nad prawidlowosciq 
wykonywania czynnoscl kancelaryjnych, 
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt 
do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw 
i prowadzenia akt spraw; 

4) zapewnienie wsparcia dla pracownikow Urzydu, 
w szczegolnosci: 
a) prowadzenie konsultacji, uzgodnien weryfikacji 

dokumentacj i, 

zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 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 poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 2960/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2019 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

§ 60d ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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7. 

8. 

b) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie 
sposobu postypowania z dokumentacj,!; 

5) opracowanie zestawien dotycz'!cych wykorzystania 
hasel klasyfikacyjnych w Urzydzie, z podzialem 
na komorki organizacyjne i kategorie archiwalne; 

6) analiza hasel klasyfikacyjnych pod k,!tem 
wprowadzenia wyj,!tkow w systemie EZD 
i elektronizacji procedur w ramach uslug 
udostypnianych na ePU AP; 

7) prowadzenie konsultacji i korespondencji z Archiwum 
Panstwowym w zakresie prawidlowosci klasyfikowania 
i kwalifikowania akt spraw. 

Zarz,!dzanie kontem U rZydu Miasta Lodzi na platformie 
elektronicznego fakturowania utrzymywanej przez 
ministerstwo wlasciwe do spraw gospodarki, 
w szczegolnosci: 
1) nadawanie i odbieranie uprawnien dostypu pracownikom 

Urzydu Miasta Lodzi; 
2) zglaszanie blydow w funkcjonowaniu platformy oraz 

nadzor nad realizacj,! zgloszen; 
3) testowanie nowych rozwi,!zan informatycznych na 

platformie; 
4) prowadzenie korespondencji w tym zakresie 

z ministerstwem i brokerami. 

Przygotowywanie Urzydu Miasta Lodzi do realizacji zadan 
zwi,!zanych z nowymi regulacjami prawnymi w obszarze 
elektronicznej administracji; wspolpraca z Ministerstwem 
Cyfryzacj i i innymi podmiotami w zakresie realizowanych 
projektow. 

art. 4 ust. 1 oraz art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. 
o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych, 
koncesjach na roboty budowalne lub uslugi oraz partnerstwie 
publiczno-prywatnym (Dz. U. poz. 2191, z poin. zm.) 

§ 60d ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 /VIIIII9 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., 
z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

9. I Wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi art. 16 ust. 1 i la ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. I wlasne gminy 
w zakresie procedur komunikacji elektronicznej, w tym 0 informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizuj,!cych 
udostypniania i zapewnienia obslugi elektronjcznych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346, z poin. zm.) 
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skrzynek podawczych na platformie ePU AP. 

10. I Wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz 
innymi samorzqdanli w zakresie wdrozenia systemu EZD 
PUW, wtym: 

1) wspieranie prac organizacyjnych przy wdrozeniu systemu 
EZDPUW; 

2) prezentowanie dobrych praktyk w zakresie wdrazania 
i funkcjonowania w Urzydzie Miasta Lodzi systemu EZD 
PUW; 

3) udostypnienie procedur (z wylqczeniem technicznych 
udostypnianych przez Wydzial Informatyki) oraz 
dokumentacj i wdrozeniowej EZD PUW; 

4) biezqce udzielanie merytorycznej pomocy, niezbydnej do 
zapewnienia prawidlowego przebiegu wdrozenia 
i korzystania z systenlu EZD PUW. 

Porozumienie zawarte w dniu 17 lipca 2015 r. w Bialymstoku 
pomiydzy Wojewodq Podlaskim a Prezydentem Miasta Lodzi~ 
dotyczqce wspolpracy w zakresie pilotazowego wdrozenia, 
utrzymania i rozwoju w Urzydzie Miasta Lodzi systemu do 
Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentacjq autorstwa 
Podlaskiego Urzydu Wojewodzkiego w Bialymstoku; wstypne 
zalozenia projektu wdrozenia i utrzymania jednolitego 
systemu elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq autorstwa 
Podlaskiego Urzydu Wojewodzkiego w Bialymstoku 
w jednostkach samorzqdu terytorialnego RP przy wspolpracy 
z Ministerstwem Administracji i Cyfryzacji oraz Unii 
Metropolii Po 1 skich 

U mowa 0 nieodplatne korzystanie z programu 
komputerowego do elektronicznego zarzqdzania 
dokumentacjq, zwanego EZD PUW zawarta w dniu 
22 stycznia 2018 r. w Kielcach pomiydzy Skarbem Panstwa 
Podlaskim Urzydem Wojewodzkim w Bialymstoku oraz 
Starostwem Powiatowym w Kie1cach a Urzydem Miasta Lodzi 

Porozumienie dotyczqce wspolpracy w zakresie wdrozenia 
systemu elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq autorstwa 
Podlaskiego Urzydu Wojewodzkiego w Bialymstoku 
w Zarzqdzie Zieleni Miejskiej w Lodzi zawarte w dniu 
19 grudnia 2018 r. w Lodzi 

Porozumienie dotyczqce wspolpracy w zakresie wdrozenia 
systemu elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq autorstwa 
Podlaskiego Urzydu Wojewodzkiego w Bialymstoku 
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Lodzi zawarte 
w dniu 24 grudnia 2018 r. w Lodzi 

wlasne gminy 
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11. I Prowadzenie podstrony ~~Elektroniczne zarzqdzanie 

12. 

dokumentacjq'~ \v wewnytrznej sieci intranet Urzydu Miasta 
Lodzi - udostypnianie pracownikom Urzydu informacji. 
wytycznych~ prezentacj i i innych materialow dotyczqcych 
w szczegolnosci: 
1) wdrozenia systemu EZD; 
2) wyjqtkow prowadzonych w systemie EZD; 
3) wytycznych Koordynatora czynnosci kancelaryjnych; 
4) dokumentow dotyczqcych klasyfikacji spraw, 

postypowania z dokumentacjq papierowq i elektronicznq; 
5) podpisu elektronicznego; 
6) wykorzystania aplikacji do tworzenia aktow prawnych 

w formacie xml; 
7) wykorzystania platformy ePUAP. 

Opracowywanie - na uzasadniony wniosek komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi - interaktywnych 
formularzy pdf w zakresie dotyczqcym podatkow i oplat 
lokalnych. 

13. I Sporzqdzanie zbiorczych sprawozdan~ analiz 
i informacj i dotyczqcych realizacj i zadan Oddzialu. 

14. I Przygotowywanie i przekazywanie dokulnentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 60d ust. 1 pkt 9 i 10 Regulaminu organizacyjnego Urzydu I wlasne gminy 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637 IVIIII19 
Prezydenta rv1iasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.. z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 2960/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2019 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 2832/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
9 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji 
w sprawie zasad przygotowywania i udostypniania uslug 
elektronicznych na ePUAP w Urzydzie Miasta Lodzi 
(z poin. zm.) 

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 
do rozporzqdzenia 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 poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych~ Oz. u. poz. 67~ z p6in. zm.) 
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Lp. 

1. 

IV. Oddzial ds. Informacyjno-Kancelaryjnej Obslugi Mieszkancow 

Zadania 

Zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji 
w Urzydzie Miasta Lodzi, w szczegolnosci: 
1) przyjmowanie, sprawdzanie, rejestrowanie i rozdzielanie 

korespondencji i przesylek wplywajqcych do Urzydu 
oraz przekazywanie ich wlasciwym adresatom; 

2) skanowanie aktow notarialnych; 
3) wysylanie korespondencji i przesylek wychodzqcych 

z Urzydu; 
4) obsluga obiegu papierowej korespondencji wewnytrznej 

w Urzydzie; 
5) prowadzenie skladu chronologicznego; 
6) dystrybucja prasy i publikacji w Urzydzie. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczo\vych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 2960/VIIIIl9 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2019 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

§ 60d ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 637 IVIIII 1 9 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

2. I Planowanie i organizowanie zakupu uslug zwiqzanych I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
z wysylkq korespondencji i przesylek wychodzqcych publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843, z pozn. zm.) 
z Urzydu Miasta Lodzi, w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie 

niezbydnych do prowadzenia postypowan 0 udzielenie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 2379/VIIII19 
zamowienia publicznego dla Urzydu Miasta Lodzi Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 pazdziemika 2019 r.) 
i miejskich jednostek organizacyjnych (specyfikacji 
istotnych warunkow zamowienia, opisu przedmiotu Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
zamowienia, projektow umow itp.); szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych 

2) udzial w pracach komisji przetargowych; rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru 
3) stala wspolpraca z operatorem pocztowym; udzielanych zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo 
4) kontrolowanie oraz opisywanie faktur wystawianych za zamowien publicznych nie stosuje siy (zalqcznik do 

zakupione uslugi. zarzqdzenia Nr 2680/VIIIIl9 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2019 r., z pozn. zm.) 
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3. 

4. 

5. 

Przeprowadzanie procedur wyboru oferenta w celu 
zapewnienia zabezpieczenia technicznych mozliwosci 
wydawania: 
1) Lodzkiej Karty Duzej Rodziny; 
2) identyfikatorow typu: M~ S, T i R. 

Realizacja zadan zwiqzanych z okreslaniem wydatkow 
statutowych za wykonanie uslug pocztowych i kurierskich, 
w cZysci jaka przypada na realizacjy zadan zleconych, w tym 
analiza i kontrolowanie skladanych przez komorki 
organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi infoffilacji dotyczqcych 
ilosci wyslanej korespondencji z podzialem na rodzaj 
przesylek. 

Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, w tym: 
1) prowadzenie postypowania w sprawach odbierania 

zawiadomien 0 znalezieniu rzeczy; 
2) przyjmowanie i przechowywanie rzeczy znalezionych; 
3) poszukiwanie osob uprawnionych do ich odbioru; 
4) udzielanie wyjasnien dotyczqcych prowadzonych 

postypowan w sprawach rzeczy znalezionych, w tym 
informowanie zainteresowanych 0 posiadanych 
depozytach; 

5) zamieszczanie ogloszen w sprawie rzeczy znalezionych 
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy 
ogloszen, a w uzasadnionych przypadkach 
w dzienniku 0 zasiygu lokalnym lub ogolnopolskim; 

6) wydawanie rzeczy znalezionych osobom uprawnionym 
(wlascicielowi lub znalazcy); 

7) likwidacja niepodjytych depozytow. 

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 (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 2680/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2019 r., z poin. zm.) 

§ 1 7 Procedury monitorowania i okreslania wielkosci I wlasne gminy 
wydatkow zwiqzanych z realizacjq zadan zleconych z zakresu 
administracj i rzqdowej oraz innych zadan zleconych gminie 
odrybnymi ustawami, przez komorki organizacyjne Urzydu 
Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 9355/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 wrzesnia 2018 r.) 

art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. 0 rzeczach I wlasne powiatu 
znalezionych (Dz. U. z 2019 r. poz. 908) 

§ 60d ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637 IVIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 f., z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 3454/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
5 marca 2020 r. w sprawie zasad postypowania 
z ruchomosciami nieodebranymi w terminie z Biura Rzeczy 
Znalezionych 

6. I Prowadzenie punktow informacyjnych Urzydu Miasta Lodzi I § 60d ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
oraz Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami, w tym: Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
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1) udzielanie kompleksowych informacji 0 Urz~dzie I Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z poin. zm.) 
i miejskich jednostkach organizacyjnych (zadania, 
procedury zalatwiania spraw, dane teleadresowe, 
godziny pracy itp.); 

2) udost~pnianie interesantom formularzy stosowanych 
przy zalatwianiu okreslonych spraw oraz udzielanie 
pomocy w ich wypelnianiu; 

3) ulatwianie interesantom dost~pu do stron urz~dowych 
w tym do Biuletynu Informacji Publicznej Urz~du -
w przypadku osobistej wizyty w Urz~dzie lub wskazanie 
adresu "www" w przypadku rozmowy telefonicznej; 

4) przyjmowanie interwencji od mieszkancow 
i przekazywanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urz~du oraz miejskich jednostek 
organizacyjnych; 

5) obsluga cudzoziemcow w szczegolnosci posluguj,!cych 
si~ j~zykiem ukrainskim lub j~zykiem rosyjskim 
(\v Lodzkim Centrum Kontaktu z Mieszkancami, 
ul. Piotrkowska 110). 

7. I Podejmowanie dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych rozdzial 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 j~zyku I wlasne gminy 
korzystaj,!cych z uslug Urz~du Miasta Lodzi, migowym i innych srodkach komunikowania si~ (Dz. U. 
w szczegolnosci udzielanie im pomocy w zalatwieniu spraw z 2017 r. poz. 1824) 
w Urz~dzie oraz podejmowanie dzialan sluz,!cych ochronie 
ich interesow. 

8. I Obsluga urz~dowego konta poczty elektronicznej § 60d ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
(lckm@um1.1odz.pl, uml@uml.lodz.pl), w tym prowadzenie Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
ewidencji przesylek wplywaj,!cych i wychodz,!cych oraz Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 
przekazywanie zgodnie z ich wlasciwosci,!. 

9. I Przyjmowanie, dystrybucja dokumentow elektronicznych art. 19b ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji I wlasne gminy 
(formularze ogolne) wplywaj,!cych przez elektroniczn,! dzialalnosci podmiotow realizuj,!cych zadania publiczne 
skrzynk~ podawcz'! na ePUAP. (Dz. U. z 2020 r. poz. 346, z poin. zm.) 
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10. Wykonywanie zadan Punktu Potwierdzajqcego w zakresie 
potwierdzania, przedluzania waznosci i uniewazniania 
profilu zaufanego oraz zarzqdzania tymi profilami (dotyczy 
Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami 
ul. Piotrkowska 110). 

ustawa z dnia 5 wrzesnIa 2016 r. 0 uslugach zaufania 
oraz identyfikacj i elektronicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 162~ 

z pozn. zm.) 

art. 39 1 § 1, art. 46 i art. 63 § 3a ustawy z dnia 14 czerwca 
1960 r. - Kodeks postypowania administracyjnego (Dz. U. 
z 2020 r. poz. 256, z pozn. zm.) 

art. 144a, art. 152 § 3, art. 152a i art. 168 § 1 ustawy z dnia 
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. 
poz. 900, z pozn. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziemika 
2016 r. w sprawie zakresu i warunkow korzystania 
z elektronicznej platformy uslug administracji publicznej 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1969) 

rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 
2011 r. w sprawie sporzqdzania i doryczania dokumentow 
elektronicznych oraz udostypniania formularzy, wzorow 
i kopii dokumentow elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. 
poz. 180) 

§ 60d ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

§ 4 rozporzqdzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 10 wrzesnia I wlasne gminy 
2018 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1760, z pozn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 886/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 kwietnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Procedury 
nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania 
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11. 

12. 

Przyjmowanie wnioskow i wydawanie identyfikatorow 
typu M, S, T i R upowazniajqcych do wjazdu na 
ul. Piotrkowskq na odcinku od al. Mickiewiczalal. 
Pilsudskiego do pI. W olnosci (dotyczy Lodzkiego Centrum 
Kontaktu z Mieszkancami ul. Piotrkowska 110). 

Przyznawanie, personalizacja, wydawanie, uniewaznlanie 
oraz wydawanie duplikatow kart i decyzji administracyjnych 
w przypadku odmowy przyznania Lodzkiej Karty Duzej 
Rodziny lub Karty Duzej Rodziny (ogolnopolskiej). 

waznosci i uniewazniania profili zaufanych oraz zarzqdzania 
tYlni profilami w Urzydzie Miasta Lodzi 

§ 3 ust. 1 pkt 1 zarzqdzenia Nr 205NIIII18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie okreslenia zasad 
organizacj i ruchu na ul. Piotrkowskiej na odcinku od 
pI. Wolnosci do aI. Mickiewiczalal. Pilsudskiego (z poin. zm.) 

art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. 0 Karcie Duzej 
Rodziny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1390, z poin. zm.) 

uchwala Nr LXIVI1356113 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
12 czerwca 2013 r. w sprawie wprowadzenia na terenie Lodzi 
programu dzialan na rzecz rodzin wielodzietnych pod naZWq 
"Lodzka Karta Duzej Rodziny" 

zarzqdzenie Nr 2198/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu 
wydawania i uzytkowania oraz ustalenia wzoru Lodzkiej 
Karty Duzej Rodziny 

§ 60d ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 

13. I Przyjmowanie wnioskow wydawanie Miejskiej Karty I § 5 ust. 4 regulaminu wydawania i uzytkowania Miejskiej I wlasne gminy 
Seniora. Karty Seniora (zalqcznik Nr 1 do zarzqdzenia Nr 8062/VIII18 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2018 r., z poin. zm.) 

§ 60d ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 

14. I Realizacja zadan zwiqzanych z nieodplatnq pomocq prawnq, I ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. 0 nieodplatnej pomocy I zlecone powiatowi 
nieodplatnym poradnictwem obywatelskim oraz edukacjq prawnej, nieodplatnym poradnictwie obywatelskim oraz z zakresu 
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15. 

prawnq: 
prawneJ, 

edukacji prawnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 294, z pain. zm.) administracj i 
rzqdowej 1) organizacja punktaw nieodplatnej pomocy 

nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego 
konkursy dla organizacj i pozarzqdowych; 

w tym I § 60d ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 

2) wspalpraca z Okrygowq Izbq Radcaw Prawnych 
i Okrygowq Radq Adwokackq, organizacjami 
pozarzqdowymi; 

3) zawieranie umaw 0 swiadczenie nieodplatnej pomocy 
prawnej, nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego; 

4) obsluga organizacyjna punktaw nieodplatnej pomocy 
prawnej, nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego; 

5) formalny nadzar nad punktami nieodplatnej pomocy 
prawnej, nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego 
kontrolowanie i opisywanie faktur; 

6) sporzqdzanie i aktualizacja listy jednostek 
nieodplatnego poradnictwa. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarowaniem 
mieniem znajdujqcym siy na wyposazeniu Wydzialu, w tym: 
1) prowadzenie ewidencji srodkaw trwalych i srodkaw 

trwalych 0 charakterze wyposazenia ilosciowo
wartosciowego, w tym prowadzenie ksi'lg 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) prowadzenie rejestru kart uzytkownika; 
3) przygotowywanie wnioskaw 0 likwidacjy srodkaw 

trwalych; 
4) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pain. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentaw w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pain. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
skladnikaw majqtkowych stanowiqcych wlasnosc Miasta 
Lodzi, bydqcych w uzywaniu lub pod nadzorem komarek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 379/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 stycznia 2019 r., z pain. zm.) 

zarzqdzenie Nr 330l/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z pain. zm.) 
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16. 

17. 

Sporzqdzanie zbiorczych sprawozdan, analiz informacji 
dotyczqcych real izacj i zadan Oddzialu. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 
do rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcj i w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 
poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 
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 poin. zm.) 

wlasne gminy 
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v. Oddzial ds. Monitoringu i Controllingu 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Zarzqdzanie systemem Ladzkiego Centrum Kontaktu § 60d ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
z Mieszkancami (z wylqczeniem spraw technicznych)~ Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
w tym: Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pain. zm.) 
1) projektowanie zasad obslugi mieszkancaw 

z wykorzystaniem systemu oraz procedur dotyczqcych zarzqdzenie Nr 805/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
rejestracji i obslugi zgloszen w systemie (w uzgodnieniu 25 marca 2019 r. w sprawie okreslenia zasad obslugi zgloszen 
z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Lodzi ds. Obslugi w systemie Ladzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami 
Kontaktu z Mieszkancami); (z pain. zm.) 

2) analiza funkcjonalnosci systemu Ladzkiego Centrum 
Kontaktu z Mieszkancami, w szczegalnosci pod kqtem 
obslugi mieszkancaw w systemie; 

3) projektowanie modyfikacji systemu testowanie 
dostarczonych zmian; 

4) anonimizowanie danych w systemie Ladzkiego Centrum 
Kontaktu z Mieszkancami; 

5) obsluga konta poczty elektronicznej administratora 
portalu Ladzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami 
(lckmadmin@uml.lodz.pl), \v tym przekazywanie 
wiadomosci zgodnie z ich wlasciwosciq; 

6) administrowanie systemem, w szczegalnosci w zakresie: 
a) zakladania i dezaktywowania kont uzytkownikaw 

w Microsoft Dynamics ClUv1 (Customer Relationship 
Management), 

b) nadawania uzytkownikom ral systemowych 
w Microsoft Dynamics CRM i Contact Center, 

c) definiowania jednostek biznesowych w Microsoft 
Dynamics CRM zgodnie ze strukturq organizacyjnq 
Urzydu Miasta Lodzi i przypisywanie do nich 
uzytkownikaw systemu; 
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7) zapewnienie wsparcia uzytkownikom systemu, 
w szczegolnosci: prowadzenie instruktazy 
stanowiskowych oraz konsultacji, opracowywanie 
materialow pomocniczych, w tym instrukcji; 

8) wspolpraca z Wydzialem Informatyki, w szczegolnosci 
w zakresie: 
a) biez~cej analizy funkcjonalnosci systemu, 
b) zapewnienia prawidlowego funkcjonowania i rozwoju 

systemu. 

2. I Zarz~dzanie zawartosci~ Bazy Wiedzy systemu Lodzkiego § 60d ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Centrum Kontaktu z Mieszkancami, w szczegolnosci: Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
1) aktualizowanie i udostypnianie w portalu Lodzkiego Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z poin. zm.) 

Centrum Kontaktu z Mieszkancami oraz na podmiotowej 
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzydu Miasta § 12 zarz~dzenia Nr 805/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 
Lodzi aktualnych opisow procedur realizowanych przez z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie okreslenia zasad obslugi 
Urz~d Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki zgloszen w systemie Lodzkiego Centrum Kontaktu 
organizacyjne wl~czone do obslugi informacyjnej, w tym z Mieszkancami (z poin. zm.) 
publikowanie dokumentow niezbydnych do zalatwienia 
sprawy (formularze wnioskow oswiadczen, § 6 ust. 4 Instrukcji postypowania w sprawie udostypniania 
przykladowo wypelnione wnioski, hiperl~cza materialow w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta 
do formularzy elektronicznych itp.); Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 9375NIII18 Prezydenta 

2) opracowywanie edytowalnych wersji opisow procedur Miasta Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z poin. zm.) 
udostypnionych w portalu Lodzkiego Centrum Kontaktu 
z Mieszkancami oraz na podmiotowej stronie Biuletynu 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi; 

3) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzydu 
Miasta Lodzi oraz miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi w zakresie danych udostypnionych 
w Bazie Wiedzy. 
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"I 
J. Zarz~dzanie zawartosci~ zewnytrznego portalu systemu 

Lodzkiego Centrum Kontaktu z MieszkaIlcami - portal u 
Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami, 
w szczegolnosci zamieszczanie, aktualizowanie 
i udostypnianie informacji na stronach portalu. 

§ 60d ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalqcznik do zarz~dzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 805/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 marca 2019 r. w sprawie okreslenia zasad obslugi zgloszen 
w systemie Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami 
(z poin. zm.) 

4. I Monitorowanie jakosci obslugi mieszkancow § 60d ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
z wykorzystaniem systemu Lodzkiego Centrum Kontaktu Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
z Mieszkancami, w szczegolnosci weryfikowanie Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 
prawidlowosci rejestracji i obslugi zgloszen w systelnie 
Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami. I § 7 zarz~dzenia Nr 805/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 

z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie okreslenia zasad obslugi 
zgloszen w systemie Lodzkiego Centrum Kontaktu 
z Mieszkancami (z poin. zm.) 

5. I Prowadzenie badan dotycz~cych poziomu satysfakcji § 60d ust. 1 pkt 4 i 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu I wlasne gminy 
klientow Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637/VIII/19 
nt. jakosci swiadczonych uslug w zakresie obslugi Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 
telefonicznej i obslugi mieszkancow w sali obslugi 
Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami 
oraz identyfikacja potrzeb, oczekiwan problemow 
mieszkancow, w tym: 
1) przygotowywanie i przeprowadzanie ankiet; 
2) analizowanie danych zgromadzonych w ankietach; 
3) wdrazanie uwag i opinii plyn~cych od mieszkanco\v. 

6. I Tworzenie i generowanie wielowymiarowych raportow oraz § 60d ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
statystyk (tekstowych i graficznych) umozliwiaj~cych Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
prezentacjy danych zgromadzonych w systemie Lodzkiego Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z poin. zm.) 
Centrum Kontaktu z Mieszkancami. 

§ 7 zarz~dzenia Nr 805/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie okreslenia zasad obslugi 
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zgloszen w systemie L6dzkiego Centrum Kontaktu 
z Mieszkancami (z p6zn. zm.) 

7. I Zarz,!dzanie portalem wewnytrznym systemu L6dzkiego § 60d ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Centrum Kontaktu z Mieszkancami (z wyh}.czeniem spraw Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
technicznych), w szczeg61nosci: Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 
1) zakladanie i zarz,!dzanie witrynami na portalu; 
2) modyfikacja zawartosci witryn, w tym zamieszczanie 

materia16w pomocniczych dla uzytkownik6w systemu 
(instrukcji, wytycznych, procedur dotycz,!cych rejestracji 
i obslugi zgloszen i innych materia16w dotycz'!cych 
funkcjonowania systemu). 

8. I Redagowanie w portalu uml.lodz.pl podstrony "L6dzkie I § 60d ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Centrum Kontaktu z Mieszkancami". Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 

9. I Prowadzenie w wewnytrznej sieci intranetowej Urzydu § 16 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Miasta Lodzi podstrony "L6dzkiego Centrum Kontaktu Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
z Mieszkancami" - udostypnianie pracownikom Urzydu Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 f., z p6zn. zm.) 
Miasta Lodzi informacji, wytycznych i innych materia16w 
dotycz'!cych, w szczeg61nosci: 
1) systemu L6dzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami; 
2) Bazy Wiedzy - zamieszczanie edytowalnych wersji 

opis6w procedur udostypnionych w portalu L6dzkiego 
Centrum Kontaktu z Mieszkancami oraz na podmiotowej 
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzydu Miasta 
Lodzi. 

10. I Sporz,!dzanie zbiorczych sprawozdan, analiz informacji I § 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
dotycz'!cych realizacji zadan Oddzialu. Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 IVIII/19 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 

11. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik nr 1 do rozporz'!dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
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archiwow zakladowych~ Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 
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 poin. zm.) 
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VI. Oddzial ds. Skarg 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Koordynowanie przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania § 3 ust. 1 rozporz,!dzenia Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia I wlasne gminy 
skarg, wniosk6w i petycji przez kom6rki organizacyjne 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania 
Urzttdu Miasta Lodzi oraz kontrolowanie terminowosci skarg i wniosk6w (Dz. U. poz. 46) 
udzielania odpowiedzi. 

§ 5 zarz,!dzenia Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w 
i petycji w Urzttdzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

§ 60d ust. 1 pkt 3 Regulalninu organizacyjnego Urzttdu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 IVIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r., z p6in. zm.) 

2. I Przyjmowanie skarg i wniosk6w oraz przekazywanie § 3 ust. 1 rozporz,!dzenia Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia I wlasne gminy 
ich do rozpatrzenia kom6rkom organizacyjnym Urzttdu 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania 
Miasta Lodzi. skarg i \vniosk6w (Dz. U. poz. 46) 

§ 9 ust. 1 zarz,!dzenia Nr 3488NIIII20 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

3. I Rejestrowanie skarg i wniosk6w wplywaj,!cych do Urzttdu dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
Miasta Lodzi w Centralnym Rejestrze Skarg, Wniosk6\v postttpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 
i Petycji prowadzonym w systemie EZD. z p6in. zm.) 

§ 8 zarz,!dzenia Nr 3488/VIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 
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przyjmowania~ rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

4. I Rozpatrywanie skarg i wnioskow przyjytych bezposrednio dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
od interesantow oraz przekazanych przez prezydenta, postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 

5. 

wiceprezydentow, sekretarza, skarbnika dyrektorow z pozn. zm.) 
departamentow. 

Sprawowanie biez£!cego nadzoru nad rozpatrywaniem skarg 
i wnioskow zarejestrowanych w Centralnym Rejestrze Skarg, 
Wnioskow i Petycji. 

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

§ 15 pkt 2 i 3 zarz£!dzenia Nr 3488/VIIII20 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

§ 60d ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z pozn. zm.) 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks 
postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 
z pozn. zm.) 

§ 15 pkt 5 zarz£!dzenia Nr 3488NIIII20 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 13 marca 2020 r. \v sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

§ 60d ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z pozn. zm.) 

wlasne gminy 
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6. 

7. 

Akceptowanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski, 
przygotowane przez kOnl0rki organizacyjne Urzydu Miasta 
Lodzi. 

Przyjmowanie interesantow zglaszajqcych siy do Oddzialu 
w sprawach skarg, wnioskow i petycji, w tym: udzielanie 
niezbydnych informacj i 0 trybie ich zalatwiania 
oraz kierowanie do wlasciwych komorek organizacyjnych 
Urzydu Miasta Lodzi, miejskich jednostek organizacyjnych 
lub innych instytucji. 

§ 15 pkt 6 zarzqdzenia Nr 3488/VIIII20 Prezydenta Miasta I wlasne gminy 
Lodzi z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 
z poin. zm.) 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2018 r. 
poz.870) 

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

§ 15 pkt 4 zarzqdzenia Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

8. IOrganizowanie przYJyc interesantow zglaszajqcych siy dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
w sprawach skarg, wnioskow i petycji, do prezydenta, postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 
wiceprezydentow, sekretarza, skarbnika, w tym obsluga z poin. zm.) 
protokolama spotkaii. 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2018 r. 
poz.870) 

rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. poz. 46) 

§ 15 pkt 1 zarzqdzenia Nr 3488/VIIII20 Prezydenta Miasta 
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9. 

10. 

Lodzi z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjn10wania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

§ 60d ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 637 IVIIII 1 9 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6in. zn1.) 

Prowadzenie rejestru interesant6w zglaszaj,!cych 
do Oddzialu w sprawach skarg, wniosk6w i petycji. 

Sly I § 14 ust. 5 zarz,!dzenia Nr 3488/VIIII20 Prezydenta Miasta I wlasne gminy 
Lodzi z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w 

Sporz,!dzanie rocznego sprawozdania z realizacji przyjytych 
i rozpatrzonych skarg i wniosk6w wplywaj,!cych do Urzydu 
Miasta Lodzi oraz wydanych decyzji administracyjnych 
i wplywaj,!cych do urzydu list6w, a takZe innych sprawozdan, 
analiz i informacj i dotycz'!cych realizacj i zadan Oddzialu. 

i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

§ 18 zarz,!dzenia Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637/VIIIIl9 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6in. zm.) 

wlasne gminy 

11. I Przyjmowanie petycji i przekazywanie ich do rozpatrzenia I art. 8 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach I wlasne gminy 
kom6rkom organizacyjnym Urzydu Miasta Lodzi (Dz. U. z 2018 r. poz. 870) 
oraz miejskimjednostkom organizacyjnym. 

§ 24 ust. 2 i § 32 zarz,!dzenia Nr 3488/VIII/20 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia 
zasad przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, 
wniosk6w i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz 
rozpatrywania petycji przez miejskie jednostki organizacyjne 

12. I Rejestrowanie petycji wplywaj,!cych do Urzydu Miasta Lodzi I § 24 ust. 1 zarz,!dzenia Nr 3488NIIII20 Prezydenta Miasta I wlasne gminy 
w Centralnym Rejestrze Skarg, Wniosk6w i Petycji Lodzi z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 
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prowadzonym w systemie EZD. przyjmowania~ rejestrowania i rozpatrywania skarg~ wnioskow 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

13. I Monitorowanie prawidlowosci rejestracji i terminowosci I art. 8 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U.I wlasne gminy 
rozpatrywania petycji zamieszczanych na stronie Biuletynu z 2018 r. poz. 870) 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 30 zarzqdzenia Nr 3488/VIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

14. I Sporzqdzanie rocznej zbiorczej informacji 0 rozpatrzonych I § 14 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach I wlasne gminy 
petycjach. (Dz. U. z 2018 r. poz. 870) 

15. Przygotowywanie i przekazy\vanie dokumentacj i Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania 
Kontaktami z Mieszkailcami. 

§ 31 zarzqdzenia Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji 
przez miejskie jednostki organizacyjne 

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zah~cznik do zarzqdzenia N r 637 NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r. z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 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 rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
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oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Oz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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VII. Zespol ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gnliny 

2. 

1) przyjmowanie ewidencjonowanie wplywaj~cej Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
korespondencji; instrukcii kancelarvinei. iednolitvch rzeczowvch wvkazow akt 

2) przekazywaru'e korespondencji do dekretacji oraz I oraz in~trukcji w
r 

- sp~a~ie organizacji i ~akres~ dzialania 
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci~ i dekretacj~; archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

3) wykonywanie czynnoscl zwi~anych z wysylaniem 
korespondencji; zarz~dzenie Nr 2960/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 30 grudnia 2019 r. w sprawie zasad postypowania 
i dokumentow przedkladanych do podpisu b,!di z dokumentacj~ i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
parafowania dyrektorowi i zastypcom dyrektora; w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

5) prowadzenie terminarza spotkail oraz zapewnienie ich 
obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej Wydzialu; 
7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie ich 

do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi b~di innych jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwi'!Zanych z zaopatrzeniem 
pracownikow Wydzialu w materialy biurowe i urz~dzenia 
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej, 
pieczycie i piecz~tki, identyfikatory itp. 

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 poin. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz~tek 

(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta 

wlasne gminy 
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Lodzi z dnia 18lipca 2018 r.) 

3. I Planowanie~ realizacja oraz rozliczanie wydatkow I ustawa z dnia 27 Sierpni.a 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w czysci dotyczqcej (Oz. U. z 2019 r. poz. 869~ z poin. zm.) 
Wydzialu, w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych do projektu I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. 

budzetu oraz projektow planow i planow finansowych z 2019 r. poz. 351, z poin. zm.) 
w zakresie realizowanych zadan oraz ich aktualizacja; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie I rozporzqdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 
i planach finansowych; 12018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Oz. U. 

3) sporzqdzanie projektow harmonogramow z 2019 r. poz. 1393, z poin. zm.) 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow oraz 
przygotowy\vanie ich zmian; rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych 
przedkladanie ich do zatwierdzenia do wyplaty oraz w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 
prowadzenie ich ewidencji; 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow wedlug w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 

szczegolowej klasyfikacji dochodow i wydatkow; przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych 
7) sporz,!dzanie zapotrzebowania na uruchomienie srodkow ze irodel zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, 

finansowych na reaIizowane zadania; z poin. zm.) 
8) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu 

w zakresie dochodow i wydatkow w czysci dotyczqcej rozporz,!dzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 
Wydzialu; 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu 
Ksiygowosci dotyczqcych realizacji dochodow terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'!dowych 
i wydatkow, zaangazowania srodkow oraz saId naleznosci zakladow budzetowych, panstwowych funduszy ce10wych oraz 
i zobowiqzan; panstwowych jednostek budzetowych maj,!cych siedziby poza 

10) sporz,!dzanie sprawozdan budzetowych granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania poz.342) 
budzetu przez Wydzial. 

uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetowej (z poin. zm.) 
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coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w SpraWle 
uchwalenia budzetu miasta Lodzi 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w SpraWle 
uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 

coroczne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w SpraWle 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzorow materialow planistycznych niezbttdnych do 
opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 6529/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminow obowiqzujqcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej 
miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej 
prognozy finansowej miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 601/VIII/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 sporzqdzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochodow wydatkow oraz 
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, 
zaplanowane w planach finansowych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 5210NI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 pazdziemika 2013 r., z pozn. zm.) 

Zasady sporzqdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji 
finansowych w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
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4. 

5. 

Sporzqdzanie i aktualizowanie planu zamowien publicznych 
Wydzialu oraz prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien 
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~. 

Przygotowywanie korespondencji dotyczqcej pracownikow 
Wydzialu w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych, badan profilaktycznych, opisow 
stanowisk pracy itp. 

organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6969/VII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., 
z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
N r 6840/VII/l 7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 260/VIIII18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 28 grudnia 2018 r., z poin. zm.) 

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

Regulamin udzielania zamowien 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
Nr 2379NIIII19 Prezydenta Miasta 
21 paZdziernika 2019 r.) 

publicznych 
do zarzqdzenia 
Lodzi z dnia 

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 si~ (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 2680/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2019 r., z poin. zm.) 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.I wlasne gminy 
z 2019 r. poz. 1040, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 

39 



rozporz'1dzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz'1dowych 
(Oz. U. poz. 936, z poin. zm.) 

§ 4 rozporz'1dzenia 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) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'1cznik 
do zarz'1dzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 12 maja 2020 r.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal'1cznik do zarz'1dzenia Nr 8524/VIII18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 1 czerwca 2018 r., z poin. zm.) 

zarz'1dzenie Nr 6755NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie 
Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru (z poin. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi, okreslaj'1cy szczegolowy sposob 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu koncz'1cego ty sluzby 
(zal'1cznik do zarz,!dzenia Nr 5703NII/17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z poin. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zal'1cznik do zarz'1dzenia 
Nr 6545NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 
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2017r.) 

zarz,!dzenie Nr 8522/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w U rZydzie Miasta Lodzi 

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

7. 

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 
ksi,!zkami wyj sc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwi,!zanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

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) 

3) prowadzenie spraw zwi,!zanych z 
zwolnieniami od pracy prac,! w 
nadliczbowych. 

Urlopami'l Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik do 
godzinach zarz,!dzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

12 maja 2020 r.) 

Prowadzenie spraw zwi,!zanych z 
i ochron,! danych osobowych w Wydziale. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 6840/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z poin. zm.) 

przetwarzaniem I rozporz,!dzenie Parlamentu Europej skiego i Rady (UE) I wlasne gminy 
20161679 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 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
z poin. zm.) 

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) 
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I zarz,!dzenie Nr 8183/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
I 10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony 
danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z pain. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 8618/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 czerwca 2018 r. w sprawie upowaznienia do przetwarzania 
danych osobowych wraz z poleceniem ich przetwarzania 
(z pain. zm.) 

8. I Prowadzenie spraw zwi,!zanych z kontrol,!, w tym I Regulamin kontroli (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1 094/VIII15 I wlasne gminy 
prowadzenie ksi,!zki kontroli Wydzialu (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontroleraw Urzydu 
Miasta Lodzi). 

9. I Przygotowywanie projektaw upowaznien pelnomocnictw I § 8 i § 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
dla pracownikaw Wydzialu. Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 IVIIII19 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pain. zm.) 

§ 11 Regulaminu kontroli (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1094NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 
2015 r.) 

zarz,!dzenie Nr 2868/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z pain. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentaw w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 6840/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pain. zm.) 

10. I Opracowywanie i aktualizowanie szczegalowego wykazu I § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
zadan realizowanych przez Wydzial. (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z pain. zm.) 
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11. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do I wlasne gminy 
informacji sektora publicznego w celu ponownego informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429~ z poin. zm.) 
wykorzystywania~ byd,!cych w dyspozycji Wydzialu. 

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 iVliejskiej 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 9328/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 
2018 r., z poin. zm.) 

12. I Sporz,!dzanie zbiorczych sprawozdan, analiz informacji I § 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
dotycz'lcych realizacji zadan Wydzialu. Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 

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

13. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'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 poin. 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 poin. zm.) 
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Zal'!cznik 
do Szczegolowego wykazu zadail 
realizowanych przez Wydzial Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkailcami 
w Departamencie Organizacji Urz~du 

i Obslugi Mieszkailcow Urz~du Miasta 
Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
WYDZIAI.JU ZARZ1\DZANIA KONTAKTAMI Z MIESZKANCAMI 

W DEPARTAMENCIE ORGANIZACJI URZF;DU I OBSLUGI MIESZKANCOW 
URZF;DU MIASTA LODZI 

ZASTI;PCA 
DYREKTORA 

Oddzial 
ds. Skarg 

Oddziaf 
ds. ElektfQA~c~~go 

Ur:z~<iu 

Oddziaf 
ds. InfQI1l1a~yjnQ

Kancelaryjnej 
Obslllgi 

Mieszkancow 

ZespOl 
ds. Adlnini~t~~9yjno~ 

OiganizaqyJi'lyon 

Archiwum 
Zaldadowe 
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