
ZARZl\DZENIE Nr 10S2 NIII/21 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 22 kwietnia 2021 r. 

w sprawie okreslenia procedury wprowadzania zmian organizacyjnych 
i przeprowadzania czynnosci sprawdzaj~cych w Urz~dzie Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorz'}.dzie gminnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) 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) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. W celu usystematyzowania i zracjonalizowania procesu przeprowadzania zmian 
organizacyjnych w Urz<tdzie Miasta Lodzi, a takZe zapewnienia optymalnego nadzoru 
nad jego przebiegiem, okreslam procedur<t wprowadzania zmian organizacyjnych 
i przeprowadzania czynnosci sprawdzaj'}.cych w Urz<tdzie Miasta Lodzi. 

§ 2. 1. Wiceprezydenci Miasta Lodzi, Skarbnik Miasta Lodzi i kierownicy kom6rek 
organizacyjnych skladaj'}. wniosek 0 dokonanie zmian organizacyjnych w Urz<tdzie Miasta 
Lodzi do Prezydenta Miasta Lodzi za posrednictwem Biura Organizacji Urz<tdu 
w Departamencie Organizacji Urz<tdu i Obslugi Mieszkailc6w Urz<tdu Miasta Lodzi, zwanego 
dalej Biurem. Wz6r wniosku 0 dokonanie zmian organizacyjnych w Urz<tdzie Miasta Lodzi, 
stanowi zal'}.cznik Nr 1 do niniejszego zarz'}.dzenia. · 

2. Biuro sprawdza wniosek pod wzgl<tdem formalnym oraz opiniuje go pod wzgl<tdem 
zasadnosci wprowadzenia proponowanych zmian organizacyjnych, z zastrzezeniem § 4. 

3. Wniosek po zaopiniowaniu przez Dyrektora Departamentu Organizacji Urz<tdu 
i Obslugi Mieszkailc6w Urz<tdu Miasta Lodzi oraz Sekretarza Miasta Lodzi przedkladany jest 
do decyzji Prezydentowi Miasta Lodzi. 

4. Po zaakceptowaniu wniosku przez Prezydenta Miasta Lodzi, Biuro przygotowuje 
projekt zarz'}.dzenia dotycz'}.cego zmian organizacyjnych w Urz<tdzie Miasta Lodzi. 

5. W przypadku braku akceptacji wniosku przez Prezydenta Miasta Lodzi, Biuro 
powiadamia wnioskodawc<t 0 tym fakcie. 

§ 3. Procedur<t okreslon'}. w § 2 nie stosuje si<t do propozycji zmian organizacyjnych 
przygotowanych przez Sekretarza Miasta Lodzi lub Dyrektora Departamentu Organizacji 
Urz<tdu i Obslugi Mieszkanc6w Urz<tdu Miasta Lodzi i zaakceptowanych przez Sekretarza 
Miasta Lodzi. 

§ 4. 1. W nast<tpstwie zlozenia wniosku, 0 kt6rym mowa w § 2, Dyrektor Biura moze 
zarz~dzi6 w kom6rkach organizacyjnych Urz<tdu Miasta Lodzi obj<ttych zakresem wniosku 
przeprowadzenie czynnosci sprawdzaj'}.cych, obejmuj'}.cych m.in. dostosowanie struktury 
organizacyjnej i stanu zatrudnienia do realizowanych zadan. Zarz'}.dzenie przeprowadzenia 
czynnosci sprawdzaj~cych wstrzymuje bieg procedowania wniosku. 

2. Dyrektor Biura zarz'}.dza r6wniez przeprowadzenie czynnosci sprawdzaj'}.cych 
w kom6rkach organizacyjnych Urz<tdu Miasta Lodzi obejmuj'}.cych dostosowanie struktury 
organizacyjnej i stanu zatrudnienia do realizowanych zadail na zlecenie: Prezydenta Miasta 
Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi, Dyrektora Departamentu Organizacji Urz<tdu i Obslugi 
Mieszkailc6w Urz<tdu Miasta Lodzi. . 



§ 5. Czynnosci sprawdzaj ,!ce, 0 kt6rych mowa w § 4 przeprowadza Zesp61 
Sprawdzaj,!cy na podstawie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Biura. Wz6r 
upowaZnienia stanowi zal,!cznik Nr 2 do niniejszego zarz,!dzenia. 

§ 6. Zakres czynnosci sprawdzaj,!cych obejmuje, w szczeg6lnosci: 
1) realizowane zadania; 
2) obowi,!zuj,!ce procedury, w tym przeplyw informacyjno-decyzyjny w zakresie 

realizowanych procedur i koordynacji dzialan; 
3) obieg dokument6w; 
4) struktury organizacyjn,! i jej wplyw na realizowane zadania; 
5) stan zatrudnienia. 

§ 7. 1. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzaj,!cych poprzedzaj,! czynnosci 
przygotowawcze, tj.: 
1) wydanie upowaznien; 
2) przygotowanie przez Zesp61 Sprawdzaj,!cy zawiadomienia 0 przeprowadzeniu czynnosci 

sprawdzaj,!cych; wz6r zawiadomienia 0 przeprowadzeniu czynnosci sprawdzaj,!cych 
stanowi zal,!cznik Nr 3 do niniej szego zarz,!dzenia; 

3) merytoryczne przygotowanie Zespolu Sprawdzaj,!cego do przeprowadzenia czynnosci 
sprawdzaj ,!cych. 

2. Wskazane w ust. 1 pkt 1-2 dokumenty Zesp61 Sprawdzaj,!cy przekazuje w oryginale 
kierownikowi kom6rki organizacyjnej Urzc;;du Miasta Lodzi, w kt6rej przeprowadzane s,! 
czynnosci sprawdzaj,!ce, zwanej dalej kom6rk,! poddan,! czynnosciom sprawdzaj,!cym. 
Dopuszcza siC;; przekazanie przedmiotowych dokument6w takze drog,! elektroniczn,!. 

§ 8. 1. Zesp61 Sprawdzaj,!cy podczas przeprowadzania czynnosci sprawdzaj,!cych ma 
prawo do: 
1) wstc;;pu do siedziby kom6rki poddanej czynnosciom sprawdzaj,!cym i swobodnego 

poruszania siC;; po niej; 
2) wgl,!du do dokument6w dotycz'!cych spraw realizowanych w kom6rce poddanej 

czynnosciom sprawdzaj,!cym zgodnie z wyci,!giem z JRWA; 
3) z,!dania pisemnych i ustnych wyj asnien; 
4) z,!dania sporz,!dzenia kopii dokument6w oraz przygotowania innych materia16w 

zwi,!zanych z przeprowadzanymi czynnosciami sprawdzaj,!cymi, w szczeg6lnosci: 
zestawien, fotografii dnia, tabel, etc.; 

5) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbc;;dnym do realizacji czynnosci 
sprawdzaj ,!cych; 

6) wgl,!du do system6w w jakich pracuj,! pracownicy kom6rki poddanej czynnosciom 
sprawdzaj,!cym - z zachowaniem tajemnicy ustawowo chronionej; 

7) pozyskiwania informacji i dokument6w z innych kom6rek organizacyjnych Urzc;;du Miasta 
Lodzi i miejskich jednostek organizacyjnych niezbc;;dnych do realizacji czynnosci 
sprawdzaj ,!cych. 

2. Pracownicy kom6rki poddanej czynnosciom sprawdzaj,!cym, na z,!danie Zespolu 
Sprawdzaj,!cego, maj,! obowi,!zek niezwlocznego udostc;;pnienia dokument6w i materia16w 
oraz udzielania informacji w zakresie objc;;tym czynnosciami sprawdzaj,!cymi. 

§ 9. Zesp61 Sprawdzaj,!cy dokonuje analizy stanu faktycznego na podstawie: 
1) dokument6w, materia16w i innych informacji pozyskanych w trakcie przeprowadzanych 

czynnosci sprawdzaj ,!cych; 
2) spraw prowadzonych w danej kom6rce organizacyjnej Urzc;;du Miasta Lodzi zgodnie 

z wyci,!giem z JR W A i szczeg610wym wykazem realizowanych zadan; 



3) ustnych lub pisemnych wyjasnien uzyskanych od kadry kierowniczej lub innych 
wyznaczonych pracownik6w kom6rki poddanej czynnosciom sprawdzaj~cym. 

§ 10. Czynnosci sprawdzaj~ce mog~ bye prowadzone, zar6wno w siedzibie kom6rki 
poddanej czynnosciom sprawdzaj~cym, jak i w siedzibie Biura. 

§ 11. 1. Z przeprowadzonych czynnoscl sprawdzaj~cych Zesp61 Sprawdzaj~cy 

sporz~dza sprawozdanie. Dopuszcza siy sporz~dzenie sprawozdania w formie elektronicznej. 
2. Sprawozdanie stanowi dokument wewnytrzny. 
3. Sprawozdanie podpisuje Dyrektor Biura. 
4. Sprawozdanie otrzymuj~ w formie papierowej lub elektronicznej: 

1) zlecaj~cy przeprowadzenie czynnosci sprawdzaj~cych; 
2) kierownik kom6rki poddanej czynnosciom sprawdzaj~cym; 
3) dyrektor departamentu nadzoruj~cy kom6rky poddan~ czynnosciom sprawdzaj~cym. 

§ 12. Kierownik kom6rki poddanej czynnosclom sprawdzaj~cym moze zaJ~c 
stanowisko w przedmiocie tresci sprawozdania w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. 

§ 13. Do kontroli wszczytych i niezakonczonych przez pracownik6w Biura, kt6rych 
przedmiotem jest dostosowanie struktury organizacyjnej i stanu zatrudnienia do 
realizowanych dzialan, maj~ zastosowanie przepisy niniejszego zarz~dzenia. 

§ 14. Kierownicy kom6rek organizacyjnych Urz((du Miasta Lodzi, w terminie do 30 dni 
od dnia wprowadzenia zmian organizacyjnych, zobowi~zani s~ do aktualizacji akt6w 
prawnych i innych dokument6w zwi~zanych z dzialalnosci~ kierowanej kom6rki 
organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 15. Nadz6r nad realizacj~ zarz~dzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lodzi. 

§ 16. Traci moc zarz~dzenie Nr 3520NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 16 marca 
2020 r. w sprawie okreslenia procedury wprowadzania zmian organizacyjnych w Urzydzie 
Miasta Lodzi. 

§ 17. Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Zal£!cznik N r 1 
do zarz£!dzenia Nr ~OSlNIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 22 kwietnia 2021 r. 

L6dz, dnia ................. . 

Prezydent Miasta Lodzi 

za posrednictwem 
Biura Organizacji Urz~du 
w Departamencie 
Organizacji Urz~du i 
Obslugi Mieszkancow 
U rz~d u Miasta Lodzi 

WNIOSEK 0 DOKONANIE ZMIAN ORGANIZACYJNYCH 
W URZF;DZIE MIASTA LODZI 

2. Nazwa kom6rki organizacyjnej, 
kt6rej dotyczy wniosek 

Departament/Wydzia/IBiurolSamodzielna 
kom6rka orf(anizacyjna 

Informacja w zakresie wnioskowanych zmian 

Utworzenie Likwidacja 

DD DD 
Kom6rki Etatu Kom6rki Etatu 

3. Proponowana zmiana/nowy 
podzial zadan 
Opis zmiany 

4. Propozycja zapisu do regulaminu 
organizacyjnego UML 

. 

Przeniesienie Zmiana zakresu zadanlInne 

DD D 
Kom6rki Etatu 



5. eel wprowadzenia zmian 
i ich zasadnosc (nalety wskazac 
podstawy prawne, 0 ile zmiany wynikajq 
ze zmiany przepisow prawa powszechnie 
obowiqzujqcego, korzysci i ryzyka 
wynikajqce z wprowadzenialnie 
wprowadzenia zmian, roinice pomi~dzy 
dotychczasowym, a projektowanym 
stanem Jaktycznym i prawnym) 

6. Lista regulacji prawnych 
do wprowadzenia lub zmiany 
(nalety wskazac list~ uchwal, statutow, 
zarzqdzen, regulaminow, opisow 
stanowisk, innych regulacji) 

7. Informacja dot. przej~cia zadan 
zakonczonych i w realizacji oraz 
archiwizowania dokumentow (nalety 
wskazac zadania i osoby odpowiedzialne 
po zmian ie) 

8. Mozliwe problemy organizacyjne 
w okresie przejsciowym i srodki 
zaradcze 

Przewidywane koszty wprowadzenia wnioskowanych zmian 

9. Wplyw zmian na liczb~ etatow 
(nalety podac liczb~ etatow przed i po 
zm ian ie) 

10. Koszty osobowe 
(nalety podac nazw~ tworzonych 
stanowisk pracy i wynagrodzenie brutto) 

11. Zapotrzebowanie 
na pomieszczenia, meble, sprz~t 
informatyczny inne 
(nalety wymienic potrzeby) 

" 

Przewidywany wplyw na prawa osob, ktorych dane s~ przetwarzane 

12. Rejestr czynnosci przetwarzania 
danych osobowych (Na/ety wymienic 
te zbiory danych uj~te w prowadzonym 



rejestrze, ktorych bfdzie dotyczyc zmiana 
wraz ze wskazaniem nazwy komorki 
organizacyjnej, bfdqcej wlascicielem 
zbioru. W przypadku korzystania ze zbioru 
z innq komorkq organizacyjnq nalety 
rowniez wymienic te komorki) 
13. Rejestr kategorii czynnosci 
przetwarzania danych osobowych 
(nalety wymienic kategorie przetwarzan 
dokonywanych w imieniu kazdego z 
administratorow, ujfte w prowadzonym 
rejestrze, ktorych b?dzie dotyczyc zmiana) 
14. Planowane utworzenie nowego 
zbioru danych osobowych (Nalety 
podae nazw~ zbioru, ktora powinna 
odpowiadae celowi przetwarzania danych 
oraz ich zakresowi, a takte odpowiadae 
nazewnictwu stosowanemu w przepisach 
prawa. W przypadku korzystania ze zbioru 
z innq komorkq organizacyjnq nalety 
rowniez wymienic te komorki) 

Uwaga Wszystkie punkty naleZV wypelnic trescia lub formula "nie dotyczy" . . 

15. Kierownikow komorek 
organizacyjnychlmiej skichj ednostek 
organizacyjnych, kt6rvch clotyczy 
proponowana zmiana 

16. Kierownikow komorek 
organizacyjnych, opiniujqcych koszty, 
opisane w pkt 10 

17. Kierownikow komorek 
organizacyjnych, opiniujqcych koszty, 
opisane w pkt 11 

18. Inspektora Ochrony Danych 
w U rzedzie Miasta Lodzi 

19. Skarbnika Miasta 
w przypadku, gdy zmiany skutkujq 
koniecznosciq wprowadzenia zmian 
w budtecie miasta 

Akceptacje 



20. Wlasciwvch dla wnioskodawcy 
przeloionych * 
dyrektor departamentu, sekretarz, 
skarbnik, wiceprezydent miasta 
* nie dotyczy wn,osk6w skladanych przez 
wiceprezydenta miasta, sekretarza miasta, 
skarbnika miasta), 

Stanowisko Dyrektora 
Biura Organizacji Urz~du 

(nie dot. wniosku skladanego przez Biuro Organizacji Urzydu) 

D akceptujy wniosek 

D nie akceptujy wniosku 

Stanowisko Dyrektora 
Departamentu Organizacji Urz~du i Obslugi 

Mieszkancow 

D akceptujy wniosek 

D nie akceptujy wniosku 

Stanowisko Sekretarza Miasta Lodzi 

D akceptujy wniosek 

D nie akceptujy wniosku 

(podpis wnioskodawcy) 

(podpis) 

(podpis) 

(podpis) 



Decyzja Prezydenta Miasta Lodzi 

D akceptujy wniosek 

(podpis) 

D nie akceptujy wniosku 



DOM-OU-I ................... . 

Zal£!cznik N r 2 
do zarz£!dzenia Nr 406ZNIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi . 
z dnia 22 kwietnia 2021 r. 

L6dz, dnia ....................... . 

UPOWAZNIENIE Nr ........ Irok 

Na podstawie § 4 ust. ...... oraz § 5 zarz'!dzenia Nr ................ Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w sprawie okreslenia procedury wprowadzania zmian 
organizacyjnych i przeprowadzania czynnosci sprawdzaj,!cych w Urzydzie Miasta Lodzi 

Upowazniam 

(imiy i nazwisko, stanowisko sruzbowe, nazwa kom6rki organizacyjnej) 

do przeprowadzenia czynnosci sprawdzaj~cych 

w .................................................................................... . 
(nazwa kom6rki organizacyjnej poddanej czynnosciom sprawdzaj,!cym) 

Znak i temat czynnosci sprawdzaj~cych: DOM-OU-1. .................. . 

Zakres czynnosci sprawdzaj~cych: 

Okres obj~ty czynnosciami sprawdzaj~cymi: 
od dnia ......................... do dnia .......................... . 

Okres waznosci upowaznienia: 
do dnia ............................. . 

podpis i piecz,!tka 
Dyrektora Biura Organizacji Urzydu 



I .. 

Zal,!cznik Nr 3 
do zarz,!dzenia Nr IaSlNIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia .u kwietnia 2021 r. 

L6dz, dnia ................................ . 

DOM-OU-I ............ . 

ZA WIADOMIENIE 

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 2 w zwi'!Zku z § 4 ust. ...... zarz,!dzenia Nr ................. .. 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w sprawie okreslenia procedury 
wprowadzania zmian organizacyjnych i przeprowadzania czynnosci sprawdzaj,!cych 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

zawiadamiam 

o rozpoczyciu w dniu ...................................................... czynnosci sprawdzaj,!cych 

w .............................................................................................................. . 
(nazwa kom6rki organizacyjnej poddanej czynnosciom sprawdzaj,!cym) 

Przedmiot czynnosci sprawdzaj~cych: 

Zakres czynnosci sprawdzaj~cych : 

Okres obj~ty czynnosciami sprawdzaj~cymi: 

od dnia ....................... do dnia ............................ . 

Przewidywany czas trwania czynnosci sprawdzaj~cych: 

od dnia ............... do dnia ................... . 

Miejsce przeprowadzania czynnosci sprawdzaj~cych: 

W zwi~zku z powyzszym prosz~ 0: 

ZalClczniki: 
1) upowaznienie znak: DOM-OU-I. .................... , 
2) .............................. .. 
3) ...... . ... .. .................. . 

podpis i piecz,!tka 
Dyrektora Biura Organizacji Urzydu 


