ZARZADZENIE Nr 40 vii/15
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia /4 maja 2015 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegbélowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Informatyki
w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta F.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 1 1072) w zwigzku z art. 92
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 595 i 645 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) oraz § 56 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta L.odzi, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urz¢gdowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzgdzeniami Prezydenta Miasta
Lodzi: Nr 2318/VI1/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia 29 czerwca 2012 r.,
Nr 2728/VU/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VI/12 z dnia 23 sierpnia 2012 r.,
Nr 2917/VV12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/VI/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r.,
Nr 3230/V1/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/V1/12 z dnia 22 listopada 2012 r.,
Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/V1/12 z dnia 27 grudnia 2012 r.,
Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013 r
Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/V1/13 z dnia 26 czerwca 2013 r
Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013 r.,, Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013 r.,
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014 r
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014 r
Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/V1/14 z dnia 28 listopada 2014 r.,
Nr 9/VII/14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VII/15
z dnia 19 stycznia 2015 r.,, Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r. 1 Nr 525/VII/15
z dnia 3 marca 2015 r.

zarzgdzam, co naste¢puje:
§ 1. Zatwierdzam szczegétowy wykaz zadan realizowanych przez Wydziat
Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Informatyki
w Departamencie Obstugi i Administracji Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 906/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 wrzesnia
2013 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydziat

Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydanta.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 4044 /V1I/15
Prezydenta Miasta Lodzi
zdnia /4 maja2015r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ WYDZIAL INFORMATYKI
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Infrastruktury Informatycznej

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Informatyzacja Urzedu Miasta Lodzi oraz koordynacja
informatyzacji migjskich jednostek organizacyjnych m.in.
przez:

1) planowanie, wdrazanie 1 administrowanie
elementami infrastruktury informatycznej Urzedu;

2) monitorowanie miejskich jednostek organizacyjnych
pod wzgledem posiadane;j infrastruktury
informatycznej oraz jej wykorzystania;

3) opracowywanie koncepcji rozwoju infrastruktury
informatycznej dla Urzgdu oraz w zakresie sieci
Swiattowodowej 1 serwerowni miejskiej dla
wszystkich miejskich jednostek organizacyjnych.

ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1114)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z p6zn. zm.)

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowg Urzedu
Miasta Lodzi przez:

1) weryfikacj¢ stanu poszczegdlnych  skladnikow
infrastruktury informatycznej;
2) monitorowanie wykorzystania infrastruktury

informatyczne;.

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy




Administrowanie

urzadzeniami infrastruktury

informatycznej Urzedu Miasta f.odzi, w tym:

ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych (Dz. U.
Nr 128, poz. 1402, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
27 sierpnia 2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji
opisujace] sposéb przetwarzania danych osobowych oraz
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi
(z pézn. zm.)

§ 44 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

1) infrastrukturg sieciowa;

2) dostepem do Internetu, Intranetu;

3) dostgpem VPN;

4) infrastrukturg serwerow;

S) infrastrukturg pamieci masowych;

6) systemami kopii bezpieczenstwa;

7) systemami monitorowania zdarzen;

8) systemami poczty elektronicznej;

9) okablowaniem strukturalnym;

10) sieciami bezprzewodowymi;

11) ustugami AD;

12) systemami ochrony i bezpieczenstwa IT;
13) bazami danych;

14) udostepnianiem infrastruktury serwerowe;j.
Zapewnienie ochrony 1 bezpieczenstwa danych

w systemach teleinformatycznych Urzedu Miasta t.odzi,
w ramach zasad i zasobow okreslonych przez Prezydenta
Miasta L.odzi m.in. przez:

)

2)

przeniesienie polityki bezpieczenstwa informacji na
obszar zabezpieczen infrastruktury informatycznej;
wdrazanie 1 utrzymanie rozwigzan zgodnych
z polityka bezpieczenstwa informacji
w infrastrukturze informatycznej Urzegdu.

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 2282, z p6zn. zm.)

rozporzagdzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
27 sierpnia 2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz
$rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi
(z p6zn. zm.)

wlasne gminy




§ 44 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
L.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

Zapewnienie cigglosci funkcjonowania infrastruktury
informatycznej m.in. przez:

1) weryfikacje stanu  bezpieczenstwa  systemow
teleinformatycznych;
2) implementacj¢  rozwigzan [T w  obszarze

infrastruktury informatycznej;

3) biezgce monitorowanie, optymalizacje i
infrastruktury informatycznej;

4) zarzadzanie awariami infrastruktury informatycznej;

5) zarzadzanie zmianami w infrastrukturze
informatycznej;

6) zarzadzanie kontami uzytkownikéw w obszarze
infrastruktury informatycznej;

10zZwoj

7) prowadzenie czynnosci kontrolnych
wykorzystywanych rozwigzan IT;
8) wdrazanie nowych koncepcji zarzgdzania

infrastrukturg informatyczna.

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji
w postaci elektroniczne] oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z p6zn. zm.)

§ 44 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Planowanie i udzial w realizacji zakupu ustug, dostaw
i robdot zwigzanych z funkcjonowaniem struktury
informatycznej Urzgdu Miasta Lodzi, w zakresie zadan
realizowanych przez Oddzial, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie  materiatbw i  dokumentow
niezbednych do przygotowania wniosku o udzielenie
zamoOwienia publicznego, w tym:

a) opisu przedmiotu zamowienia (tylko w obszarze
teleinformatycznym);

b) uzasadnienia;

¢) oszacowania;

d) istotnych postanowienn umowy;

e) kryteriow wyboru;

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.)

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta lLodzi (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14  Prezydenta Miasta Lodzi =z dnia
20 pazdziernika 2014 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci

wlasne gminy




f) warunkéw udziatu.
2) udzial w pracach komisji przetargowych.

kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 1086/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia
2014 r.)

Zapewnienie obstugi informatyczne;j wybordéw | art. 156 § 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks | w zaleznosci od
i referendéw. wyborczy (Dz. U. Nr 21, poz. 112, z péZn. zm.) rodzaju wyboréw
i referendow (wlasne
§ 14 pkt 23 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | gminy badz zlecone
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta | gminie z zakresu
Miasta f.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.) administracji
rzadowej)
Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalagcznik nr 1 do | wlasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Obstugt Administracyjne;j.

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Dz. U.
Nr 14, poz. 67, z p6Zzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia
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. Nr 14, poz. 67,
z pdzn. zm.)




I1. Oddzial Logistyki

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Informatyzacja Urzgdu Miasta Lodzi oraz koordynacja
informatyzacji miejskich jednostek organizacyjnych m.in.
przez:

1) wspotprace z komorkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie dotyczacym zapotrzebowania na: sprzet
komputerowy, telekomunikacyjny, oprogramowanie
(infrastrukture teleinformatyczna) i ustugi
telekomunikacyjne oraz materialy eksploatacyjne;

2) opiniowanie wydatkéw zwigzanych z informatyzacja
miejskich jednostek organizacyjnych;

3) wspotprace z miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie optymalizacji kosztéw polegajacych
na kompleksowej realizacji potrzeb w zakresie sprzetu
komputerowego, telekomunikacyjnego,
oprogramowania, ustug telekomunikacyjnych i innych.

ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1114)

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

§ 1 ust. 2 zarzadzenia Nr 4252/V/10 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 12 maja 2010 r. w sprawie ograniczenia dokonywania
wydatkéw zwigzanych z informatyzacja Urzgdu Miasta Lodzi
1 jednostek organizacyjnych Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Koordynacja zaspokajania w Urzedzie Miasta lLodzi

potrzeb uzytkownika m. in. przez:

1) sporzadzanie  planu  zamdéwien  publicznych
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacje;

2) planowanie  zakupu sprzgtu  komputerowego,
telekomunikacyjnego, materialdow eksploatacyjnych,
oprogramowania (infrastruktury teleinformatyczne;j)
oraz ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych przez
operatorow zewnetrznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem
zamowien  publicznych na  zakup  sprzetu
komputerowego, telekomunikacyjnego,
oprogramowania (infrastruktury teleinformatycznej),
materialow eksploatacyjnych oraz ustug

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6Zn. zm.)

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia
budzetu Miasta L.odzi

Regulamin planowania i udzielania zamdéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14  Prezydenta Miasta Ltodzi =z dnia
20 pazdziernika 2014 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci

kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych

wlasne gminy




telekomunikacyjnych $wiadczonych przez operatoréw

zewngtrznych, w tym:

a) przygotowywanie szczegotowego opisu
przedmiotu zamdwienia w obszarze telefonii

stacjonarnej, komoérkowej, materialow
eksploatacyjnych,
b) przygotowywanie wnioskow 1 SIWZ dla

wszystkich postepowan Wydziatu,
¢) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,
d) przygotowywanie projektow umow.

zamoOwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamdwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1086/W/14 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 23 kwietnia
2014 1))

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzZn. zm.)

Zarzadzanie licencjami oprogramowania, w tym:

1) prowadzenie ewidencji licencji;

2) przygotowanie wnioskow o likwidacje wartosci
niematerialnych i prawnych;

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzegdu Miasta Lodzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego
2014 r., z péZn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
aktywéw trwalych stanowigcych wilasnos¢ Miasta Lodzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi (zalagcznik do
zarzadzenia Nr 1009/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 grudnia 2013 r.)

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wiasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem

sprzgtem  komputerowym i  telekomunikacyjnym

(infrastruktury teleinformatycznej), bedacym

na wyposazeniu Urzgdu Miasta Lodzi, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji sprzgtu, w tym ksiag
inwentarzowych oraz ich aktualizacja;

2) monitorowanie wykorzystania sprzgtu;

3) przygotowywanie wnioskdw o likwidacje sprzetu,

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22013 r. poz. 330, z p6Zn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzgdzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla

wlasne gminy




jak rowniez w celu zbycia.

Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego
2014 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 707/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 lutego 2013 r. w sprawie wprowadzenia zasad korzystania
z telefondéw stuzbowych

Instrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwatych stanowigcych wtasnos¢ Miasta Lodzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi (zalagcznik do
zarzadzenia Nr 1009/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 grudnia 2013 r.)

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

Obsluga administracyjno-organizacyjna State] Komisji

Inwentaryzacyjnej w zakresie dotyczacym:

1) przeprowadzania inwentaryzacji wartosci
niematerialnych 1 prawnych przypisanych do
Wydziatu;

2) wyjasniania stwierdzonych roznic
inwentaryzacyjnych dotyczacych ww. wartosci
niematerialnych i prawnych.

zarzadzenie Nr 958/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 listopada 2013 r. w sprawie powotania w Urzedzie Miasta
L.odzi Statej Komisji Inwentaryzacyjnej (z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Udziat w pracach Komisji Likwidacyjne;.

zarzgdzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 pazdziernika 2013 r. w sprawie powotania w Urzedzie
Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej
dziatania (z pozn. zm.)

wlasne gminy

Zapewnienie ciggtosci tacznoscei
(stacjonarnej 1 komorkowej) poprzez:
1) monitoring realizacji umdéw w zakresie uslug

telefonicznej

zarzgdzenie Nr 707/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 lutego 2013 r. w sprawie wprowadzenia zasad korzystania
z telefondéw stuzbowych

wlasne gminy




2)

telekomunikacyjnych Swiadczonych przez
operatorOw zewngtrznych oraz w zakresie dostaw
materialow eksploatacyjnych;

monitoring  przestrzegania  limitéw  rozmow
z telefonéw stacjonarnych i1 komoérkowych oraz
dokonywanie rozliczen uzytkownikow w tym
zakresie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem
mieniem znajdujgcym si¢ na wyposazeniu Wydziatu,
w szczegoblnoscei:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych
1 S$rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym ksiag
inwentarzowych oraz ich aktualizacja;

prowadzenie rejestru kart uzytkownika;
przygotowywanie wnioskow o likwidacje Srodkow
trwatych;

udzial w inwentaryzacji 1 jej rozliczaniu.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22013 r. poz. 330, z p6Zn. zm.)

Zasady rachunkowos$ci obowiazujace w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zalagcznik do  zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego
2014 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwalych stanowigcych wilasnos¢ Miasta lLodzi,
bedacych w uzywaniu Iub pod nadzorem komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 1009/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 grudnia 2013 r.)

zarzadzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 pazdziernika 2013 r. w sprawie powolania w Urzedzie
Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej
dziatania (z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw budzetowych Wydzialu, w tym:

1)

opracowywanie materialow  planistycznych do
projektu budzetu oraz projektéw plandéw i plandéw

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy




2)

3)

4)

5)

finansowych w zakresie realizowanych zadan;
wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
1 planach finansowych;

sporzadzanie projektow harmonogramow
1 harmonograméow realizacji dochoddéw
1 wydatkow oraz przygotowywanie zmian tych
harmonograméw w ciggu roku budzetowego;
monitorowanie realizacji przez Wydziat
uchwalonego budzetu w zakresie dochodow
i wydatkow biezacych i majgtkowych;

sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji
z wykonania budzetu.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. z2013 r. poz. 330, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty
budzetowej

uchwata Nr IV/51/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
14 stycznia 2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej
Prognozy Finansowej miasta L.odzi na lata 2015-2040 (z p6zn.
zZm.)

coroczna uchwata Rady Miejskieyj w Lodzi w sprawie
uchwalenia budzetu miasta f.odzi na dany rok

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
zatlozen do projektu budzetu miasta f.odzi oraz w sprawie
okreslenia wzoréw materialow planistycznych niezbednych
do opracowania projektu budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 4443/VI1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminow
obowigzujacych w procesie przygotowania projektu uchwaly
budzetowej miasta f.odzi oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej

zarzadzenie Nr 7364/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
27 pazdziernika 2014 r. w sprawie trybu przekazywania
wnioskow o dokonanie zmian w planach finansowych oraz
w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta f.odzi




Procedura sporzgdzania projektu harmonogramu
i harmonogramu realizacji dochodoéw 1 wydatkéw oraz

przekazywania  Srodkow  finansowych na  wydatki,
zaplanowane w planach finansowych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta todzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 5210/VI/13  Prezydenta Miasta todzi 2z dnia

30 pazdziernika 2013 r.)

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

10.

Rozliczanie wydatkéw i dochodéw, w tym:

1)

2)
3)

4)

3)

kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkéw,
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz
prowadzenie ewidencji dokumentow ksiegowych;
prowadzenie ewidencji umow;

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
wedlug  szczegotowej  klasyfikacji  dochodow
1 wydatkow, w tym wydatkéw strukturalnych;
sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
srodkéw finansowych dotyczacych realizowanych
zadan;

prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydziatem
Ksiggowosci dotyczacych realizacji  dochodow
i wydatkdw, zaangazowania s$rodkow oraz sald
naleznosci 1 zobowigzan Wydziatu.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22013 r. poz. 330, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow 1 rozchodéw oraz s$rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych
(Dz. U. Nr 44, poz. 255)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zalagcznik do  zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego
2014 r., z p6Zn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalagcznik do =zarzadzenia 866/VII/15 Prezydenta
Miasta 1.0dzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

wlasne gminy

10




11. | Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji | § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy
dotyczacych realizacji zadan Wydziatu. Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
12. | Przygotowywanie 1  przekazywanie  dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej] (zatacznik nr 1 do | wlasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Obshugi Administracyjne;.

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, Dz. U.
Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwoéw zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67,
Z poZn. zm.)

11




II1. Oddzial Rozwoju Uslug Informatycznych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Informatyzacja Urzedu Miasta Lodzi oraz koordynacja | ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci | wlasne gminy
informatyzacji miejskich jednostek organizacyjnych m.in. | podmiotdéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r.
przez: poz. 1114)
1) wudziat w opracowaniu =zatozen do systemow
informatycznych we wspolpracy z komodrkami | rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.
organizacyjnymi Urze¢du; w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
2) opracowanie i wdrazanie standardow dla aplikacji; wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji
3) wspolprace z innymi komoérkami wewnetrznymi | w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
Wydzialu w  zakresie dotyczacym systemow | systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z pézn. zm.)
informatycznych;
4) analizowanie potrzeb i planowanie ustug w zakresie | § 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
systemow informatycznych; Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
5) koordynowanie w Urzedzie wdrozen nowych | Miastat.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
systemow informatycznych;
6) nadzér nad realizacjg zawartych umow.
2. Zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych

w systemach teleinformatycznych Urzgdu Miasta Lodzi

m.in. przez administrowanie aplikacjami w zakresie:

1) nadawania, modyfikowania i odbierania uprawnien
uzytkownikom zgodnie z wnioskami kierownikow
komorek organizacyjnych;

2) wprowadzania wybranych
konfiguracyjnych;

3) obstugi incydentéw i
bezpieczenstwa aplikacji.

stownikow 1 danych

probleméw  dotyczacych

ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych (Dz. U.
Nr 128, poz. 1402, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia
27 sierpnia 2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz
$rodki techniczne i1 organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie Miasta L.odzi

wlasne gminy
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(z p6Zn. zm.)

§ 44 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Planowanie i1 udzial w realizacji zakupu uslug i dostaw

zwigzanych z systemami informatycznymi Urz¢du Miasta

Lodzi, w zakresie zadan realizowanych przez Oddzial,

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie  materialbw 1 dokumentéw
niezbednych do przygotowania wniosku o udzielenie
zamodwienia publicznego, w tym:

a) opisu przedmiotu zamdwienia (tylko w obszarze
teleinformatycznym),
b) uzasadnienia,
¢) oszacowania,
d) istotnych postanowien umowy,
e) kryteribw wyboru,
f) warunkéw udziatu;
2) udzial w pracach komisji przetargowych.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.)

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych
w  Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14  Prezydenta Miasta todzi =z dnia
20 pazdziernika 2014 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosei
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoéwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 1086/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia
2014 r.)

wlasne gminy

Zapewnienie ciaglosci funkcjonowania aplikacji przez

m.in.:

1) identyfikacje, klasyfikacje, Sledzenie
i rozwigzywanie probleméw zgloszonych przez
uzytkownika, w administrowanych aplikacjach;

2) koordynacj¢ 1 nadzdr nad realizacja prac zleconych
wykonawcom zewngtrznym;

3) konsultacje w zakresie mozliwosci wykorzystania
funkcjonujacych systeméw informatycznych do
realizacji nowych zadan;

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
w postaci elektroniczne) oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z pdzn. zm.)

§ 44 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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4) zarzadzanie zmianami w aplikacjach;
5) koordynowanie wdrozen systemow informatycznych
w ramach realizowanych ustug IT.

Przygotowywanie i  przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Obstugi Administracyjne;j.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w  sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, Dz. U.
Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67,
z pozn. zm.)

wlasne gminy
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IV. Oddzial Wsparcia Uzytkownika

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Informatyzacja Urzgdu Miasta Lodzi oraz koordynacja | ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci | wlasne gminy
informatyzacji miejskich jednostek organizacyjnych m.in. | podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r.
przez: poz. 11 14)
1) wspolprace w ramach realizowanych ustug IT;
2) udzielanie konsultacji w zakresie infrastruktury | rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.
teleinformatycznej oraz ustug telekomunikacyjnych; | w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
3) planowanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu | wymagan dla rejestrow publicznych i1 wymiany informacji
komputerowego 1 telekomunikacyjnego | w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
(infrastruktury teleinformatycznej). systemoOw teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z pdZn. zm.)
§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)
2. Administrowanie urzadzeniami infrastruktury | rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. | wlasne gminy
telekomunikacyjnej w tym: w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
1) serwerami systemu central telefonicznych; wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji
2) serwerem systemu taryfikacji rozmow; w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
3) systemem zasilania centrali oraz modutow. systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z pdzn. zm.)
§ 44 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
L.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
3. Gospodarowanie sprzetem telekomunikacyjnym | § 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy

i koordynacja zaspokajania potrzeb uzytkownika m.in.

przez:

1) wsparcie techniczne dla uzytkownika;

2) opracowywanie i wdrazanie standardow;

3) koordynowanie 1 nadzér nad realizacjg prac
zlecanych wykonawcom zewnetrznym;

Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzZn. zm.)

§ 2 ust. 3 pkt 2 zarzadzenia Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 24 pazdziernika 2013 r. w sprawie powotlania
w Urzedzie Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej 1 okreslenia
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4) nadzor 1 monitoring nad catoscig spraw zwigzanych
z ewidencja 1 realizacja zgloszen oraz oceng
wewnetrzng poziomu ich wykonania;

5) monitorowanie wykorzystania sprzgtu
komputerowego i1 telekomunikacyjnego oraz
oprogramowania (infrastruktury teleinformatycznej);

6) ocene stanu technicznego 1 wydawanie opinii
technicznej sprzgtu komputerowego
i telekomunikacyjnego.

zakresu jej dzialania (z p6zn. zm.)

Zapewnienie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury

telekomunikacyjnej, pasywnych sieci

teleinformatycznych oraz sprzgtu komputerowego m.in.
przez:

1) biezace serwisowanie;

2) konfiguracje, instalacj¢ 1 dystrybucj¢ urzadzen;

3) =zapewnienie cigglosci tgcznosci telefonicznej oraz
staly nadzor 1 monitorowanie pracy central
telefonicznych, urzadzen ustug telekomunikacyjnych
w zakresie telefonii;

4) implementacj¢ rozwiazan IT;

5) biezace monitorowanie, optymalizacje i rozwoj;

6) zarzadzanie awariami;

7) zarzadzanie zmianami;

8) dokonywanie analiz wykorzystywanych rozwiazan
dotyczacych infrastruktury telekomunikacyjnej oraz
urzadzen komputerowych 1 wdrazanie nowych
koncepcji zarzadzania nimi.

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z p6zn. zm.)

§ 44 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Planowanie i udzial w realizacji zakupu ustug i dostaw

zwigzanych z systemami informatycznymi Urzedu Miasta

Lodzi, w zakresie zadan realizowanych przez Oddzial,

w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie  materiatow 1 dokumentow
niezbednych do przygotowania wniosku o udzielenie

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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zamoOwienia publicznego, w tym:
a) opisu przedmiotu zamowienia (tylko w obszarze
teleinformatycznym),
b) uzasadnienia,
C) oszacowania,
d) istotnych postanowien umowy,
e) kryteridow wyboru,
f) warunkow udziahu;
2) udzial w pracach komisji przetargowych.

Regulamin planowania i udzielania zaméwien publicznych
w  Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi =z dnia
20 pazdziernika 2014 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoéwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zaméwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 1086/W/14 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 23 kwietnia
2014 r)

Udziat w pracach Komisji Likwidacyjne;.

zarzadzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 pazdziernika 2013 r. w sprawie powolania w Urzedzie
Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej
dziatania (z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie 1  przekazywanie  dokumentacji
Oddziatlu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Obstugi Administracyjne;j.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalagcznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministré4w z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Dz. U.
Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwoéw zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67,
z pbézn. zm.)

wlasne gminy
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V. Oddzial ds. Projektow i Rozliczen

szerokopasmowego dostepu do Internetu”.

wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z pdZn. zm.)

zarzadzenie Nr 3111/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
4 pazdziernika 2012 r. w sprawie zapewnienia prawidtowe;j
realizacji Projektu pn. ,,Metropolitalna sie¢

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Informatyzacja Urzgdu Miasta Lodzi oraz koordynacja | ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci | wlasne gminy
informatyzacji miejskich jednostek organizacyjnych m.in. | podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r.
przez: poz. 1114)
1) koordynowanie prac przygotowawczych zwigzanych
z pozyskiwaniem zewnetrznych zrodel finansowania | rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.
na realizacje projektow informatycznych; w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
2) planowanie 1 realizacj¢ wybranych projektéw | wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji
informatycznych zwlaszcza wspoétfinansowanych ze | w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
Srodk6w unijnych 1 projektéw o charakterze | systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z pdzn. zm.)
innowacyjnym.
Regulamin przygotowywania zalozen projektow Miasta todzi
planowanych do wspdtinansowania z funduszy europejskich,
przygotowania wnioskéw o ich dofinansowanie oraz
prowadzenia nadzoru nad ich realizacja (zalgcznik do
zarzadzenia Nr 6564/V1/14 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
23 czerwca 2014 1.)
§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
2. Realizacja zadan wynikajacych z umowy | rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. | wlasne gminy
o dofinansowanie projektu ,Metropolitalna sie¢ | w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
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szerokopasmowego dostepu do Internetu”

§ 44 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Koordynacja zaspokojenia potrzeb uzytkownika poprzez
wspotprace przy projektach realizowanych przez inne
komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi, w tym
udzielanie konsultacji na wszystkich etapach realizacji.

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z pdZzn. zm.)

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Regulamin przygotowywania zatozen projektow Miasta Lodzi
planowanych do wspoHinansowania z funduszy europejskich,
przygotowania wnioskbw o ich dofinansowanie oraz
prowadzenia nadzoru nad ich realizacja (zalgcznik do
zarzadzenia Nr 6564/V1/14 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
23 czerwca 2014 1.)

wiasne gminy

Planowanie i organizowanie zakupu ustug, dostaw i robot

zwigzanych z funkcjonowaniem infrastruktury

informatycznej Urzedu Miasta Lodzi, w zakresie zadan

realizowanych przez Oddzial, w szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie materialbw 1  dokumentéw
niezb¢dnych  do  prowadzenia  postgpowan
o udzielenie zamodwienia publicznego; w zakresie
opisu przedmiotu zamoOwienia (w  zakresie
rzeczowym tylko w obszarze IT), projektow umow
itp.;

2) udzial w pracach komisji przetargowych.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.)

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych
w  Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14  Prezydenta Miasta todzi z dnia
20 pazdziernika 2014 r.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych

wlasne gminy
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warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1086/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia
2014 r.)

Przygotowywanie 1  przekazywanie  dokumentacji
Oddziatlu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Obstugi Administracyjnej.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w  sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, Dz. U.
Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalagcznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67,
z pdézn. zm.)

wlasne gminy
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V1. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywajacej | Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
korespondencji; w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz | wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
rozdzielanie jej zgodnie z dekretacja; dziatania archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67,
3) wykonywanie czynnosci zwigzanych | z p6Zn. zm.)
z wysylaniem korespondenciji;
4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism | zarzadzenie Nr 924/W/13 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
i dokumentéw przedktadanych do podpisu badz | 21 pazdziernika 2013 r. w sprawie wskazania podstawowego
parafowania dyrektorowi lub zastepcy dyrektora | sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
Wydziatu; i rozstrzygania spraw oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie
5) obstuga ogolnego konta poczty elektronicznej | zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miasta t.odzi
Wydziatu; (z p6Zn. zm.)
6) udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do  wlasciwych  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi badZz innych
jednostek organizacyjnych.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem | Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla | wlasne gminy
pracownikow  Wydzialu ~w  materialy  biurowe | Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do  zarzadzenia

i urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety komunikacji
miejskiej, identyfikatory, pieczecie i pieczatki itp.

Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego
2014 r., z p6zn. zm.)

zarzgdzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow
w Urzedzie Miasta Lodzi

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczgci 1 pieczatek
(zatacznik do zarzadzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta
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Y.odzi z dnia 28 grudnia 2012 r.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, w tym
prowadzenie wydziatlowej ksigzki kontroli (dla kontroli
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontrolerow
Urzedu Miasta Lodzi) oraz gromadzenie dokumentacji
z kontroli przeprowadzanych w Wydziale.

Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 102/VII/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 grudnia 2014 r.)

wiasne gminy

Przygotowywanie korespondenc;ji dotyczace;j
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych,
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,

bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych
itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

o pracownikach

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U.z2014 1. poz. 1786)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia 1 Opieki Spolecznej
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. Nr 69, poz. 332, z p6zn. zm.)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 569/W/12 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
14 sierpnia 2012 r., z péZn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta }l.odzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 10 czerwca 2009 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 6081/VI/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru

wlasne gminy
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kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta L.odzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

zarzadzenie Nr 943/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzgdzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)

Regulamin  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej
w  Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 564/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia
2012 r.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Lodzi (zatgcznik do zarzadzenia
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia
2012 r., z p6Zn. zm.)

Prowadzenie = spraw  dotyczacych  czasu

pracownikow Wydziatu, w tym:

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzér nad
ksigzkami  wyjs¢  stuzbowych 1 prywatnych
pracownikow;

2) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z  urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz pracg w godzinach
nadliczbowych.

pracy

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie 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)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 569/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
14 sierpnia 2012 r., z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Fodzi z dnia 6 lutego
2014 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przetwarzaniem

art. 36 w zwigzku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy

wlasne gminy
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i ochrona danych osobowych w Wydziale, w tym:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie wnioskéw o wydanie / cofnigcie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych
oraz kierowanie pracownikéw na przeszkolenie
w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji 0s6b  upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;
przygotowywanie zbioréw danych osobowych

przetwarzanych w Wydziale do rejestracji oraz
dokonywanie ich aktualizacji;

wnioskowanie o  rejestracje/rozszerzenie
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci
aplikacji/bazie danych.

lub
lub

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1182, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta Ftodzi

z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie prowadzenia
dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne 1 organizacyjne

zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych
w Urzedzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.)

Przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne] materiatéw dotyczacych prowadzonych spraw
oraz ich aktualizowanie.

art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z p6Zn. zm.)

Instrukcja postepowania w sprawie udostgpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta t.odzi
(zatacznik do zarzagdzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie

spraw  dotyczacych  udostgpniania

wnioskodawcom informacji publicznej.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z pdzn. zm.)

rozdzial 7 Statutu Miasta bLodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
Z pézn. zm.)

§ 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

Instrukcja w sprawie sposobu udostepniania informacji

wlasne gminy
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publicznej oraz udostepniania informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 5490/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia
2013 1.)

9. Prowadzenie spraw dotyczacych skarg 1 wnioskéw, | dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks | wlasne gminy
kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie | postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267,
dokumentacji  skarg 1  wnioskow,  sporzadzanie | z pdzn. zm.)
okresowych sprawozdan i informaciji z ich realizacji.
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46)
zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych
do Urzedu Miasta Lodzi
10. | Sporzadzanie  sprawozdan, analiz i1 informacji | § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy
dotyczgcych realizowanych zadan. Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
11. | Sporzadzanie szczegotowego wykazu zadan | § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi | wlasne gminy
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja. (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
12. | Przygotowywanie — we wspolpracy =z innymi | § 71 § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy

wewngtrznymi komdrkami organizacyjnymi — projektow
upowaznien 1 pelnomocnictw dla pracownikéw Wydziatu
oraz prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji udzielonych
upowaznien i petnomocnictw.

Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzegdu Miasta Lodzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego
2014 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 5981/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
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31 marca 2014 r. w sprawie przygotowywania projektow
indywidualnych upowaznien i petnomocnictw przedktadanych
do podpisu Prezydenta Miasta Lodzi

§ 11 Regulaminu kontroli (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 102/VII/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 grudnia
2014 r1.)

13.

Sporzadzanie 1 aktualizacja wyciggéw z jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Wydziatu.

Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

wiasne gminy

14.

Przygotowywanie 1  przekazywanie  dokumentacji
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Obstugi Administracyjne;j.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalgcznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, Dz. U.
Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67,
z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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Zatacznik

do Szczegdtowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydzial Informatyki
w Departamencie Obstugi i Administracji

Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU INFORMATYKI
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI
URZEDU MIASTA LODZI
DYREKTOR
ZASTEPCA
DYREKTORA
Oddziat Infrastruktury

Oddziat Logistyki

Oddziat Rozwoju Ustug

Informatycznych

Samodzielne Stanowisko

ds. Administracyjno-
Organizacyjnych

Informatyczne;j

Oddziat Wsparcia
Uzytkownika

Oddziat ds. Projektéw
i Rozliczen




