ZARZADZENIE Nr 7052 /VIII/21
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia Z2 kwietnia 2021 r.

w sprawie okreslenia procedury wprowadzania zmian organizacyjnych
i przeprowadzania czynnoSci sprawdzajacych w Urzedzie Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W celu usystematyzowania i zracjonalizowania procesu przeprowadzania zmian
organizacyjnych w Urzedzie Miasta Lodzi, a takze zapewnienia optymalnego nadzoru
nad jego przebiegiem, okreslam procedur¢ wprowadzania zmian organizacyjnych
i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych w Urzedzie Miasta L.odzi.

§ 2. 1. Wiceprezydenci Miasta Lodzi, Skarbnik Miasta Lodzi i kierownicy komoérek
organizacyjnych sktadajg wniosek o dokonanie zmian organizacyjnych w Urzg¢dzie Miasta
Lodzi do Prezydenta Miasta Lodzi za posrednictwem Biura Organizacji Urzgdu
w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancoéw Urzedu Miasta Lodzi, zwanego
dalej Biurem. Wzor wniosku o dokonanie zmian organizacyjnych w Urzedzie Miasta f.odzi,
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Biuro sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym oraz opiniuje go pod wzgledem
zasadnos$ci wprowadzenia proponowanych zmian organizacyjnych, z zastrzezeniem § 4.

3. Wniosek po zaopiniowaniu przez Dyrektora Departamentu Organizacji Urzgdu
i Obstugi Mieszkancow Urzgdu Miasta L.odzi oraz Sekretarza Miasta L.odzi przedkladany jest
do decyzji Prezydentowi Miasta Lodzi.

4. Po zaakceptowaniu wniosku przez Prezydenta Miasta Lodzi, Biuro przygotowuje
projekt zarzadzenia dotyczacego zmian organizacyjnych w Urzgdzie Miasta Lodzi.

5. W przypadku braku akceptacji wniosku przez Prezydenta Miasta fodzi, Biuro
powiadamia wnioskodawcg o tym fakcie.

§ 3. Procedure okreslong w § 2 nie stosuje si¢ do propozycji zmian organizacyjnych
przygotowanych przez Sekretarza Miasta Lodzi lub Dyrektora Departamentu Organizacji
Urzedu i Obstugi Mieszkancéw Urzedu Miasta Lodzi i zaakceptowanych przez Sekretarza
Miasta Lodzi.

§ 4. 1. W nastgpstwie zlozenia wniosku, o ktorym mowa w § 2, Dyrektor Biura moze
zarzadzi¢ w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi objetych zakresem wniosku
przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych, obejmujacych m.in. dostosowanie struktury
organizacyjnej i stanu zatrudnienia do realizowanych zadan. Zarzadzenie przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajacych wstrzymuje bieg procedowania wniosku.

2. Dyrektor Biura zarzadza rowniez przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych
w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi obejmujacych dostosowanie struktury
organizacyjnej i stanu zatrudnienia do realizowanych zadan na zlecenie: Prezydenta Miasta
Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi, Dyrektora Departamentu Organizacji Urzgdu i Obstugi
Mieszkancéw Urzgdu Miasta Lodzi.



§ 5. Czynnosci sprawdzajace, o ktérych mowa w § 4 przeprowadza Zespot
Sprawdzajacy na podstawie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Biura. Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zakres czynnos$ci sprawdzajgcych obejmuje, w szczegdlnoscei:
1) realizowane zadania;
2) obowigzujgce procedury, w tym przeplyw informacyjno-decyzyjny w zakresie
realizowanych procedur i koordynacji dziatan;
3) obieg dokumentow;
4) strukture organizacyjng i jej wptyw na realizowane zadania;
5) stan zatrudnienia.

§ 7. 1. Przeprowadzenie ~ czynnosci  sprawdzajacych  poprzedzaja  czynnosci
przygotowawcze, tj.:

1) wydanie upowaznien;

2) przygotowanie przez Zespot Sprawdzajgcy zawiadomienia o przeprowadzeniu czynnosci
sprawdzajgcych; wzor zawiadomienia o przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych
stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

3) merytoryczne przygotowanie Zespotu Sprawdzajacego do przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych.

2. Wskazane w ust. 1 pkt 1-2 dokumenty Zespot Sprawdzajacy przekazuje w oryginale
kierownikowi komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi, w ktorej przeprowadzane sa
czynnosci sprawdzajgce, zwanej dalej komorka poddang czynnosciom sprawdzajacym.
Dopuszcza si¢ przekazanie przedmiotowych dokumentéw takze drogg elektroniczna.

§ 8. 1. Zesp6t Sprawdzajacy podczas przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych ma
prawo do:

1) wstepu do siedziby komorki poddanej czynnosciom sprawdzajacym i swobodnego
poruszania si¢ po niej;

2) wgladu do dokumentéw dotyczacych spraw realizowanych w komoérce poddanej
czynnosciom sprawdzajgcym zgodnie z wyciagiem z JRWA;

3) zadania pisemnych i ustnych wyjasnien;

4) zadania sporzadzenia kopii dokumentéw oraz przygotowania innych materiatlow
zwigzanych z przeprowadzanymi czynno$ciami sprawdzajagcymi, w szczegdlnosci:
zestawien, fotografii dnia, tabel, etc.;

5) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji czynnosci
sprawdzajacych;

6) wgladu do systeméw w jakich pracujg pracownicy komoérki poddanej czynnosciom
sprawdzajagcym — z zachowaniem tajemnicy ustawowo chronionej;

7) pozyskiwania informacji i dokumentéw z innych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Lodzi i miejskich jednostek organizacyjnych niezbednych do realizacji czynnosci
sprawdzajacych.

2. Pracownicy komorki poddanej czynnosciom sprawdzajacym, na zadanie Zespolu

Sprawdzajacego, maja obowiagzek niezwlocznego udostepnienia dokumentéw i materiatléw

oraz udzielania informacji w zakresie objetym czynnosciami sprawdzajacymi.

§ 9. Zespodt Sprawdzajacy dokonuje analizy stanu faktycznego na podstawie:
1) dokumentéw, materialéw i innych informacji pozyskanych w trakcie przeprowadzanych
czynnosci sprawdzajgcych;
2) spraw prowadzonych w danej komoérce organizacyjnej Urzedu Miasta f.odzi zgodnie
z wyciagiem z JRWA i szczegélowym wykazem realizowanych zadan;



3) ustnych lub pisemnych wyjasnien uzyskanych od kadry kierowniczej lub innych
wyznaczonych pracownikow komorki poddanej czynnosciom sprawdzajacym.

§ 10. Czynnosci sprawdzajace moga by¢ prowadzone, zaréwno w siedzibie komorki
poddanej czynnosciom sprawdzajacym, jak i w siedzibie Biura.

§11.1.Z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych Zespot Sprawdzajacy
sporzadza sprawozdanie. Dopuszcza si¢ sporzadzenie sprawozdania w formie elektroniczne;j.
2. Sprawozdanie stanowi dokument wewngtrzny.
3. Sprawozdanie podpisuje Dyrektor Biura.
4. Sprawozdanie otrzymuja w formie papierowej lub elektroniczne;j:
1) zlecajacy przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych;
2) kierownik komorki poddanej czynnosciom sprawdzajacym;
3) dyrektor departamentu nadzorujacy komorke poddang czynnosciom sprawdzajacym.

§ 12. Kierownik komorki poddanej czynnosciom sprawdzajacym moze zajaé
stanowisko w przedmiocie tresci sprawozdania w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

§ 13. Do kontroli wszczetych i niezakonczonych przez pracownikéw Biura, ktérych
przedmiotem jest dostosowanie struktury organizacyjnej i stanu zatrudnienia do
realizowanych dziatan, majg zastosowanie przepisy niniejszego zarzadzenia.

§ 14. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi, w terminie do 30 dni
od dnia wprowadzenia zmian organizacyjnych, zobowigzani sa do aktualizacji aktow
prawnych i innych dokumentéw zwigzanych 2z dziatalnoscig kierowanej komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi.

§ 15. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta t.odzi.

§ 16. Traci moc zarzadzenie Nr 3520/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 16 marca
2020 r. w sprawie okreslenia procedury wprowadzania zmian organizacyjnych w Urzgdzie

Miasta Lodzi.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

~5 i~ PREZYDENT MIASTA
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== ; Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 1052/V111/21
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 22 kwietnia 2021 .

EO0E, U e i ovns i inson

Prezydent Miasta Lodzi

za posrednictwem

Biura Organizacji Urzedu
w Departamencie
Organizacji Urzedu i
Obstugi Mieszkancow
Urzedu Miasta Lodzi

WNIOSEK O DOKONANIE ZMIAN ORGANIZACYJNYCH
W URZEDZIE MIASTA LODZI

Informacja w zakresie wnioskowanych zmian

Utworzenie Likwidacja Przeniesienie = Zmiana zakresu zadan/Inne

Komorki Etatu Komorki Etatu Komorki Etatu




Przewidywane koszty wprowadzenia wnioskowanych zmian

Przewidywany wplyw na prawa oséb, ktérych dane sg przetwarzane




waga Wszystkie punkty nalezy wypelni¢ trescig lub formulg ,,nie dotyczy”.

Akceptacje




Stanowisko Dyrektora
Biura Organizacji Urzedu
(nie dot. wniosku sktadanego przez Biuro Organizacji Urzg¢du)

akceptuje wniosek

nie akceptuje wniosku

Stanowisko Dyrektora
Departamentu Organizacji Urzedu i Obslugi
Mieszkancow

akceptuj¢ wniosek

nie akceptuje wniosku

Stanowisko Sekretarza Miasta Lodzi

akceptuje wniosek

nie akceptuje wniosku

(podpis wnioskodawcy)

(podpis)

(podpis)

(podpis)



Decyzja Prezydenta Miasta Y.odzi

akceptuje wniosek

nie akceptuje wniosku



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 052 /V1I1/21
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 22 kwietnia 2021 r.

Lodz,dnia .....ooovvvviinnnnnnn
DOM-OU-L s sosssssnssivusn
UPOWAZNIENIE Nr........ /rok
Na podstawie § 4 ust. ...... oraz § 5 zarzadzenia Nr ................ Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia ................... w sprawie okreslenia procedury wprowadzania zmian

organizacyjnych i przeprowadzania czynno$ci sprawdzajacych w Urzedzie Miasta L.odzi

Upowazniam

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa komorki organizacyjnej)

do przeprowadzenia czynnoSci sprawdzajacych

(nazwa komorki organizacyjnej poddanej czynno$ciom sprawdzajacym)

Znak i temat czynnoSci sprawdzajgcych: DOM-OU-L ...................

Zakres czynnoSci sprawdzajacych:

Okres objety czynno$ciami sprawdzajacymi:
oo B L dOABIA .ovrvisriomsnnsmenennsnanns

Okres waznoSci upowaznienia:
KO QO sononirinnsmsrsiossussonns

podpis i pieczatka
Dyrektora Biura Organizacji Urzedu



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr #O82/VII1/21
Prezydenta Miasta Lodzi
zdnia 22 kwietnia 2021 r.

AL, AIA .0t v s nmsen o v s 6 s womwin g sobotis
DOM-OU-L ............
ZAWIADOMIENIE
Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 2 w zwiazku z § 4 ust. ...... Zarzadzenia I voisivresanssorans
Prezydenta Miasta todzi z dnia ................... w sprawie okreslenia procedury

wprowadzania zmian organizacyjnych i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych
w Urzedzie Miasta Lodzi

zawiadamiam

...............................................................................................................

(nazwa komorki organizacyjnej poddanej czynno$ciom sprawdzajacym)

Przedmiot czynnosci sprawdzajacych:

Zakres czynnosci sprawdzajacych :

Okres objety czynnos$ciami sprawdzajacymi:

oddnia .....ooovvvvvvvnnnnnnn. dodnia.......oovvviiiiiiiininnn,

Miejsce przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych:

W zwiazku z powyzszym prosze¢ o:

Zataczniki:
1) upowaznienie znak: DOM-OU-L .................... 5

podpis i pieczatka
Dyrektora Biura Organizacji Urzedu



