
ZARZi\DZENIE Nr61S5 NIII/20 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia S1 grudnia 2020 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow 

w Departamencie Rewitalizacji i Sportu U rzcrdu 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 i 1378) w zwi'l-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 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz,!-dzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 1225/VIIII19 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 2685NIIII19 z dnia 28 listopada 2019 r., 
Nr 2970/VIIII19 z dnia 31 grudnia 2019 r., Nr 3120/VIII/20 z dnia 28 stycznia 2020 r., 
Nr 3664/VIII/20 z dnia 25 marca 2020 r., Nr 3874NIIII20 z dnia 24 kwietnia 2020 r., 
Nr 4172NIII/20 z dnia 29 maja 2020 r., Nr 4677 NIII/20 z dnia 23 lipca 2020 r., 
Nr 5173/VIIII20 z dnia 18 wrzesnia 2020 r., Nr 5539NIIII20 z dnia 2 listopada 2020 r. 
i Nr 5962/VIII/20 z dnia 14 grudnia 2020 r. 

zarz~dzam, co nastcrpuje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadaii realizowanych przez Biuro Miejskiego 
Rzecznika Konsumentow w Departamencie Rewitalizacji i Sportu Urzydu Miasta Lodzi, 
stanowi,!-cy zal,!-cznik do niniej szego zarz,!-dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz,!-dzenia powierzam Kierownikowi Biura Miejskiego Rzecznika 
Konsumentow w Departamencie Rewitalizacji i Sportu Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz,!-dzenie Nr 6330NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 czerwca 
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadaii realizowanych przez Biuro 
Miejskiego Rzecznika Konsumentow w Departamencie Partycypacji Spolecznej i Kultury 
Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz,!dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

Hanna ZDANOWSKA 



Lp. 

1. 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nrb1g5 NIIII20 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 31 grudnia 2020 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH 
PRZEZ BIURO MIEJSKIEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW 

W DEPART AMENCIE REWIT ALIZACJI I SPORTU URZF;DU MIAST A LODZI 

Zadania 

Zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa 
konsumenckiego i informacji prawnych w zakresie ochrony ich 
praw i interesow, w tym: 
1) udzielanie informacji prawnej 0 obowiqzujqcych 

przepisach prawa; 
2) udzielanie informacji 0 organach i instytucjach mogqcych 

zapewni6 pomoc ochrony prawnq w sporach 
z przedsiybiorcq; 

3) dokonywanie ocen zasadnosci roszczen przedstawianych 
przez konsumentow; 

4) udzielanie pomocy w zidentyfikowaniu przedsiybiorcow 
na podstawie urzydowych rejestrow dzialalnosci 
gospodarczej; 

5) zapewnienie pomocy przy redagowaniu pism kierowanych 
do przedsiybiorcow; 

6) zapewnienie pomocy przy redagowaniu pism kierowanych 
do organow i instytucji mogqcych zapewni6 ochrony 
prawnq w sporze z przedsiybiorcq; 

7) zapewnienie dostypu do materialow informacyjnych 
o tematyce konsumenckiej (ulotek, broszur, formularzy 
itp.). 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 42 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. oochronie I wlasne powiatu 
konkurencji i konsumentow (Dz. U. z 2020 r. poz. 1076, 
z pom. zm.) 
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2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Przygotowywanie dla Miejskiego Rzecznika Konsumentow 
projektow wystqpien do przedsiybiorcow, z ktorymi 
konsumenci pozostajq w sporze, zawierajqcych zqdanie 
ustosunkowania siy do uwag i opinii Miejskiego Rzecznika 
Konsumentow oraz udzielenia okreslonych wyjasnien 
i informacj i. 

Przygotowywanie projektow pozwow i innych plsm 
procesowych dla Miejskiego Rzecznika Konsumentow, ktory 
wytacza powodztwa na rzecz konsumentow lub wstypuje 
do toczqcego siy juz postypowania w sprawach 0 ochrony 
interesow konsumenckich (w wyj qtkowych przypadkach). 

Przygotowywanie dla Miejskiego Rzecznika Konsumentow 
projektow pism kierowanych do sqdow, w ktorych Miejski 
Rzecznik Konsumentow nie uczestniczqc w sprawie, 
przedstawia sqdowi istotny dla sprawy poglqd. 

Przygotowywanie pism procesowych dla Miejskiego Rzecznika 
Konsumentow wykonujqcego funkcje oskarzyciela publicznego 
w sprawach 0 wykroczenia na szkody konsumentow. 

Przygotowywanie dla Miej skiego Rzecznika Konsumentow 
projektow pism kierowanych do organow i instytucji, z ktorymi 
Miejski Rzecznik Konsumentow wspoldziala przy 

art. 42 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. oochronie I wlasne powiatu 
konkurencji i konsumentow (Dz. U. z 2020 r. poz. 1076, 
z pozn. zm.) 

art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie I wlasne powiatu 
konkurencji i konsumentow (Dz. U. z 2020 r. poz. 1076, 
z pozn. zm.) 

art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2009 r. 0 dochodzeniu 
roszczen w postypowaniu grupowym (Dz. U. z 2020 r. 
poz.446) 

art. 12 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 23 sierpnia 2007 r. 
o przeciwdzialaniu nieuczciwym praktykom rynkowym 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2070) 

art. 633 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks 
postypowania cywilnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1575, 
z pozn. zm.) 

art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie 
konkurencji i konsumentow (Dz. U. z 2020 r. poz. 1076, 
z pozn. zm.) w zwiqzku z art. 63 5 ustawy z dnia 1 7 listopada 
1964 r. - Kodeks postypowania cywilnego (Dz. U. z 2020 r. 
poz. 1575, z pozn. zm.) 

wlasne powiatu 

art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie I wlasne powiatu 
konkurencji i konsumentow (Dz. U. z 2020 r. poz. 1076, 
z pozn. zm.) 

art. 42 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. oochronie I wlasne powiatu 
konkurencji i konsumentow (Dz. U. z 2020 r. poz. 1076, 
z pozn. zm.) 
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wykonywaniu powierzonych mu zadan, w szczegolnosci 
z Prezesem Urz~du Ochrony Konkurencji i Konsumentow, 
organami Inspekcji Handlowej, organizacjami konsumenckimi 
oraz innymi instytucjami w sprawach 0 ochron~ interesow 
konsumentow. 

7. I Przygotowywanie dla Miejskiego Rzecznika Konsumentow art. 42 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. oochronie I wlasne powiatu 
projektow wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany konkurencji i konsumentow (Dz. U. z 2020 r. poz. 1076, 

8. 

9. 

10. 

przepisow prawa miejscowego w zakresie ochrony interesow z pozn. zm.) 
konsumentow. 

Przygotowanie projektow sprawozdan z realizacji zadan przez 
Miejskiego Rzecznika Konsumentow i przedkladanie ich 
Prezydentowi Miasta Lodzi do zatwierdzenia, a nast~pnie 

przekazanie Prezesowi Urz~du Ochrony Konkurencji 
i Konsumentow. 

Organizowanie przedsi~wzi~c w zakresie edukacji 
konsumenckiej (konferencji, szkolen dla konsumentow oraz 
przedsi~biorcow, konkursow wiedzy konsumenckiej itp.) 
podejmowanych przez Miej skiego Rzecznika Konsumentow. 

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

korespondencj i; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosci'l i dekretacj'l; 
3) sprawdzanie pod wzgl~dem formalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu b'ldz 
parafowania kierownikowi Biura; 

4) wykonywanie czynnoscl zwi(}Zanych z wysylaniem 
korespondencj i; 

5) prowadzenie terminarza spotkan kierownika Biura oraz 
zapewnienie ich obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej Biura; 
7) udzielanie informacj i interesantom, w tym kierowanie ich 

art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie I wlasne powiatu 
konkurencji i konsumentow (Dz. U. z 2020 r. poz. 1076, 
z pom. zm.) 

art. 38 ustawy z dnia 161utego 2007 r. 0 ochronie konkurencji I wlasne gminy 
i konsumentow (Dz. U. z 2020 r. poz. 1076, z pom. zm.) i powiatu 

Instrukcja kancelaryjna (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.) 

zarz'ldzenie Nr 2960NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2019 r. w sprawie zasad post~powania 

z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 
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do wlasciwych kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi b'}.di innych jednostek organizacyjnych. 

11. I Prowadzenie spraw zwi'}.zanych z: Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 

12. 

1) zaopatrzeniem pracownik6w Biura w materialy biurowe, Urzydu Miasta Lodzi (zal'}.cznik do zarz'}.dzenia 
urz'}.dzenia techniczne, meble, druki, bilety komunikacji Nr 6840NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
miejskiej, piecz'}.tki, identyfikatory itp.; 2017 r., z p6in. zm.) 

2) gospodarowaniem mieniem znajduj'}.cym siy na 
WYPosaZeniu Biura, w szczeg6lnosci: Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uZywania, 
a) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych i srodk6w przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz'}.tek 

trwalych 0 charakterze wyposaZenia ilosciowo- (zal'}.cznik do zarz'}.dzenia Nr 8978NII/18 Prezydenta Miasta 
wartosciowego, w tym prowadzenie ksi'}.g Lodzi z dnia 18 lipca 2018 r., z p6in. zm.) 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wniosk6w 0 likwidacjy srodk6w zarz'}.dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
trwalych, 2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. w Urzydzie Miasta Lodzi 

Przygotowanie korespondencji dotycz'}.cej pracownik6w Biura 
w sprawach osobowych, podnoszenia wiedzy i kwalifikacji 
zawodowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, badan 
profilaktycznych, opis6w stanowisk itp. 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
skladnik6w maj'}.tkowych stanowi'}.cych wlasnosc Miasta 
Lodzi, byd'}.cych w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal'}.cznik 
do zarz'}.dzenia Nr 379NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 stycznia 2019 r., z p6in. zm.) 

zarz'}.dzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej 
dzialania (z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2020 r. poz. 1320) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorz'}.dowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 
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rozporz£!dzenie Rady Ministraw z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikaw samorz£!dowych 
(Dz. U. poz. 936, z pain. zm.) 

§ 4 rozporz£!dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania hadan 
lekarskich pracownikaw, zakresu profilaktycznej opieki 
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich 
wydawanych do ce16w przewidzianych w Kodeksie pracy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 2067, z pain. zm.) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal£!cznik do 
zarz£!dzenia Nr 4005NIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 maja 2020 r., z pain. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 4498NIII/20 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 61ipca 2020 r., z pain. zm.) 

zarz£!dzenie 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. Nahoru 
(z pain. zm.) 

zarz£!dzenie Nr 5446NIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 paidziemika 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu 
przeprowadzania slliZhy przygotowawczej i organizowania 
egzaminu koncz£!cego ty slliZby w Urzydzie Miasta Lodzi 

zarz£!dzenie Nr 8522NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z pain. zm.) 
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zarz'ldzenie Nr 6545NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lipca 2017 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzydu 
Miasta Lodzi 

13. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych czasu pracy pracownikow I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
Biura, w tym: z 2020 r. poz. 1320) 

14. 

1) sporz'ldzanie list obecnosci i nadzor nad ksi'likami wyjsc 
sluzbowych i prywatnych; rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 
wykonywanie czynnosci zwiC}Zanych z wyjazdami nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 
sluzbowymi; od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwiC}Zanych z urlopami, zwolnieniami 
od pracy oraz prac'l w godzinach nadliczbowych. I Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (za1'lcznik 

Prowadzenie spraw zwiC}Zanych z przetwarzaniem o chro n'l 
danych osobowych w Biurze. 

do zarz'ldzenia Nr 4005NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 12 maja 2020 r., z poin. zm.) 

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 poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 
fizycznych w zwiC}Zku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz'ldzenie 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
z pom. zm.) 

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

zarz'ldzenie Nr 8183NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony 

wlasne gminy 
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danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 2993NIIII20 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 2994NIIII20 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 

15. I Opracowywanie i aktualizowanie szczeg61owego wykazu I § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
zadan realizowanych przez Biuro. (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 637 NIII/ 19 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r., z p6zn. zm.) 

16. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
informacji sektora publicznego w celu ponownego do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) 
wykorzystywania, byd,!cych w dyspozycji Biura. 

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. L6dzkiego 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 p6zn. zm.) 

17. I Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie Informacji I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
Publicznej Urzydu Miasta Lodzi materia16w dotycz,!cych do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) 
Miejskiego Rzecznika Konsument6w oraz ich aktualizacja. 
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Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zal'1cznik do zarz'1dzenia Nr 9375NII/18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z pozn. zm.) 

18. I Prowadzenie spraw dotycz'1cych skarg, wnioskow dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Miejskiego Rzecznika Konsumentow, postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 
w tym: prowadzenie dokumentacji, sporz'1dzanie okresowych z pozn. zm.) 
sprawozdaii i informacji z ich realizacji. 

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

rozporz'1dzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. poz. 46) 

zarz'1dzenie Nr 3488NIII/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 

19. I Prowadzenie spraw zwi'1zanych z kontrol'1, w tym prowadzenie I Regulamin kontroli (zal'1cznik do zarz'1dzenia Nr 1094NIII15 I wlasne gminy 
ksi'}Zki kontroli (dla kontroli wewnytrznych przeprowadzanych Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

20. 

przez kontrolerow Urzydu Miasta Lodzi). 

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w czysci dotycz'1cej Biura, 
w szczegolnosci: 
1) opracowywanie materialow planistycznych do projektu 

budzetu oraz projektow planow i planow finansowych 
w zakresie realizowanych zadaii oraz ich aktualizacja; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie 
i planach finansowych; 

3) sporz'1dzanie projektow harmonogramow i harmonogramow 
realizacji dochodow i wydatkow oraz ich aktualizacja; 

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

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 351, z pom. zm.) 

rozporz'1dzenie Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2020 r. 
poz. 1564) 
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4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatk6w, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ewidencji dokument6w ksiygowych; 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych um6w; 
6) prowadzenie ewidencj i zaangaZowania wydatk6w wedlug 

szczeg610wej klasyfikacji dochod6w i wydatk6w; 
7) sporz,!dzanie zapotrzebowania na uruchomienie srodk6w 

finansowych na realizowane zadania; 
8) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 

Ksiygowosci dotycz,!cych realizacj i dochod6w 
i wydatk6w, zaangaZowania srodk6w oraz saId naleznosci 
zobowiC!Zan; 

9) sporz,!dzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz 
analiz i informacj i z wykonania budzetu. 

rozporz,!dzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodz,!cych 
ze zr6del zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, 
z p6zn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 r. 
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finans6w 
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1773) 

uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetowej (z p6zn. zm.) 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie 
uchwalenia budzetu miasta Lodzi 

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

coroczne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzor6w materia16w planistycznych niezbydnych 
do opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz,!dzenie Nr 6529NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termin6w 
obowiC!Zuj,!cych w procesie przygotowania projektu uchwaly 
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie 
wieloletniej prognozy finansowej miasta Lodzi 

zarz,!dzenie Nr 601NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
22 lute go 2019 r. w sprawie procedury dokonywania zmian 
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21. Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem zamowien 
publicznych, w tym: 
1) sporz'ldzanie planu zamowien publicznych Biura oraz jego 

aktualizacj a; 
2) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien publicznych, 

do ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych 
nie stosuje siy. 

budzetu, zmian w budzecie oraz zmiany w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz'ldzania 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 (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 f., Z pozn. zm.) 

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

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 6840NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2014 r., z pozn. zm.) 

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi 
(zal'lcznik Nr 1 do zarz'ldzenia Nr 4604NIII/20 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 15 lipca 2020 r.) 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie 
Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 4923NIIII20 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 sierpnia 2020 r.) 
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22. 

23. 

24. 

Sporz'}.dzanie zbiorczych sprawozdan, analiz informacji 
dotycz'}.cych realizowanych zadan. 

Sporz'}.dzanie wyci'}.gow z jednolitego rzeczowego wykazu akt 
dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Biura 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'}.dzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

Regulamin udzielania zamowlen 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 (zah}.cznik do 
zarz'}.dzenia Nr 2680NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2019 r., z pozn. zm.) 

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

wlasne gminy 

Instrukcja kancelaryjna (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 instrukcj i w sprawie organizacj i i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'}.cznik nr 1 do I wlasne gminy 
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 pozn. 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 pozn. zm.) 
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