
ZARZJ\DZENIE Nr1011 NUllS 
PREZYDENTA MIAST A LODZI 

z dnia ;14 maja 2015 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Informatyki 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urz'tdu Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) w zwiqzku z art. 92 
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 595 i 645 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzqdzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., 
Nr 2728NII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., 
Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzeSnia 2012 r., 
Nr 3230/VII12 z dnia 30 pazdziemika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lute go 2013 r., 
Nr 4137/VII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzeSnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9NIII14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 
z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r. i Nr 525NIII15 
z dnia 3 marca 2015 r. 

zarz~dzam, co nast'tpuje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial 
Informatyki w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi stanowiqcy 
zalqcznik do niniej szego zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Informatyki 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 906/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 wrzeSnia 
2013 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Informatyki w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 



Lp. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH 
PRZEZ WYDZIAL INFORMATYKI 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr ;10+1 NIl/15 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ;f q. maja 2015 r. 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Infrastruktury Informatycznej 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Informatyzacja Urzydu Miasta Lodzi oraz koordynacja ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dzialalnosci I wlasne gminy 
informatyzacji miejskich jednostek organizacyjnych m.in. podmiotow realizujqcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. 

2. 

przez: poz. 1114) 
1) planowanie, wdrazanie i administrowanie 

elementami infrastruktury informatycznej Urzydu; rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
2) monitorowanie miejskich jednostek organizacyjnych w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 

pod wzglydem posiadanej infrastruktury wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
informatycznej oraz jej wykorzystania; w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 

3) opracowywanie koncepcji rozwoju infrastruktury systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z poin. zm.) 
informatycznej dla Urzydu oraz w zakresie sieci 
swiatlowodowej i serwerowni miejskiej dla I § 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
wszystkich miejskichjednostek organizacyjnych. Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zrn.) 

Gospodarowanie sprzytem i sieciq komputerowq Urzydu 
Miasta Lodzi przez: 
1) weryfikacjy stanu poszczegolnych skladnikow 

infrastruktury informatycznej; 
2) monitorowanie wykorzystania infrastruktury 

informatycznej. 

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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3. 

4. 

Administrowanie urzqdzeniami infrastruktury 
informatycznej Urzydu Miasta Lodzi, w tym: 
1) infrastrukturq sieciowq; 
2) dostypem do Intemetu, Intranetu; 
3) dostypem VPN; 
4) infrastrukturq serweraw; 
5) infrastrukturq pamiyci masowych; 
6) systemami kopii bezpieczenstwa; 
7) systemami monitorowania zdarzen; 
8) systemami poczty elektronicznej; 
9) okablowaniem strukturalnym; 
10) sieciami bezprzewodowymi; 
11) uslugami AD; 
12) systemami ochrony i bezpieczenstwa IT; 
13) bazami danych; 
14) udostypnianiem infrastruktury serwerowej. 

Zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych 
w systemach teleinformatycznych Urzydu Miasta Lodzi, 
w ramach zasad i zasobaw okreslonych przez Prezydenta 
Miasta Lodzi m.in. przez: 
1) przeniesienie polityki bezpieczenstwa informacji na 

obszar zabezpieczen infrastruktury informatycznej; 
2) wdrazanie i utrzymanie rozwiqzan zgodnych 

z politykq bezpieczenstwa informacji 
w infrastrukturze informatycznej U rzydu. 

ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. 0 ochronie baz danych (Dz. U. I wlasne gminy 
Nr 128, poz. 1402, z pain. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministraw z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestraw publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 
systemaw teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z pain. zm.) 

zarzqdzenie Nr 582/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 sierpnia 2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji 
opisujqcej sposab przetwarzania danych osobowych oraz 
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajqce ochrony 
przetwarzanych danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 
(z pain. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych I wlasne gminy 
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 2282, z pain. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministraw z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestraw publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 
systemaw teleinformatycznych(Dz. U. poz. 526, z pain. zm.) 

zarzqdzenie Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 sierpnia 2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji 
opisujqcej sposab przetwarzania danych osobowych oraz 
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajqce ochrony 
przetwarzanych danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 
(z pain. zm.) 
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5. 

6. 

Zapewnienie ciqglosci funkcjonowania infrastruktury 
informatycznej m.in. przez: 
1) weryfikacjy stanu bezpieczenstwa systemow 

teleinformatycznych; 
2) implementacjy rozwiqzan IT w obszarze 

infrastruktury informatycznej; 
3) biezqce monitorowanie, optymalizacjy rozwoj 

infrastruktury informatycznej; 
4) zarzqdzanie awariami infrastruktury informatycznej; 
5) zarzqdzanie zmianami w infrastrukturze 

informatycznej; 
6) zarzqdzanie kontami uzytkownikow w obszarze 

infrastruktury informatycznej; 
7) prowadzenie czynnoscl kontrolnych 

wykorzystywanych rozwiqzan IT; 
8) wdrazanie nowych koncepcji zarzqdzania 

infrastrukturq informatycznq. 

Planowanie i udzial w realizacji zakupu uslug, dostaw 
i robot zwiqzanych z funkcjonowaniem struktury 
informatycznej Urzydu Miasta Lodzi, w zakresie zadan 
realizowanych przez Oddzial, w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezbydnych do przygotowania wniosku 0 udzielenie 
zamowienia publicznego, w tym: 
a) opisu przedmiotu zamowienia (tylko w obszarze 

teleinformatycznym); 
b) uzasadnienia; 
c) oszacowania; 
d) istotnych postanowien umowy; 
e) kryteriow wyboru; 

§ 44 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

rozporzqdzenie 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 pozn. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

wlasne gminy 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1256/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 pazdziemika 2014 r.) 

Regulamin udzielania zamOWIen publicznych, ktorych 
wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
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7. 

f) warunkow udzialu. 
2) udzial w pracach komisji przetargowych. 

Zapewnienie 
i referendow. 

obslugi informatycznej 

kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1086/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia 
2014 r.) 

wyborow I art. 156 § 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks 
wyborczy (Dz. U. Nr 21, poz. 112, z poin. zm.) 

§ 14 pkt 23 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

w zaleznosci od 
rodzaju wyborow 
i referendow (wlasne 
gminy bqdi zlecone 
gminie z zakresu 
administracj i 
rzqdowej) 

8. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik ill 1 do I wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
Obslugi Administracyjnej. 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 poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, 
z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

II. Oddzial Logistyki 

Zadania Podstawa prawna 

Informatyzacja Urzydu Miasta Lodzi oraz koordynacja ustawa z dnia 17 lutego 2005 L 0 informatyzacji dzialalnosci 
informatyzacji miejskichjednostek organizacyjnych m.in. podmiotow realizujqcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 L 

przez: poz. 1114) 
1) wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzydu 

w zakresie dotyczqcym zapotrzebowania na: sprzyt 
komputerowy, telekomunikacyjny, oprogramowanie 
(infrastruktury teleinformatycznq) i uslugi 
telekomunikacyjne oraz materialy eksploatacyjne; 

2) opiniowanie wydatkow zwiqzanych z informatyzacjq 
miejskich jednostek organizacyjnych; 

3) wspolpracy z miejskimi jednostkami organizacyjnymi 
w zakresie optymalizacji kosztow polegajqcych 
na kompleksowej realizacji potrzeb w zakresie sprzytu 
komputerowego, telekomunikacyjnego, 
oprogramowania, uslug telekomunikacyjnych i innych. 

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z p6Zn. zm.) 

§ 1 ust. 2 zarzqdzenia Nr 4252N/10 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 12 maja 2010 L W sprawie ograniczenia dokonywania 
wydatkow zwiqzanych z informatyzacjq Urzydu Miasta Lodzi 
ijednostek organizacyjnych Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

2. I Koordynacja zaspokajania w Urzydzie Miasta Lodzi I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 L - Prawo zamowien I wlasne gminy 
potrzeb uzytkownika m. in. przez: publicznych (Dz. U. z 2013 L poz. 907, z poin. zm.) 
1) sporzqdzanie planu zamOWlen publicznych 

realizowa?ych przez Wydzial orazjego aktualizacjy; I coroczna ~chwala ~ady Miejskiej w sprawie uchwalenia 
2) planowame zakupu sprzytu komputerowego, budzetu Mlasta Lodzl 

telekomunikacyjnego, materialow eksploatacyjnych, 
oprogramowania (infrastruktury teleinformatycznej) Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych 
oraz uslug telekomunikacyjnych swiadczonych przez w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
operatorow zewnytrznych; Nr 1256/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

3) prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem 20 paidziemika 2014 L) 
zamOWlen publicznych na zakup sprzytu 
komputerowego, telekomunikacyjnego, Regulamin udzielania zamOWlen publicznych, ktorych 
oprogramowania (infrastruktury teleinformatycznej), wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
materialow eksploatacyjnych oraz uslug kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
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3. 

telekomunikacyjnych swiadczonych przez operatorow 
zewnytrznych, w tym: 
a) przygotowywanie szczegolowego OplSU 

przedmiotu zamowienia w obszarze telefonii 
stacj onamej, komorkowej, materialow 

zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 1086/W1l4 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia 
2014 r.) 

eksploatacyjnych, 
b) przygotowywanie wnioskow i SIWZ 

wszystkich postypowan Wydzialu, 

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
dla I Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
c) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych, 
d) przygotowywanie projektow umow. 

Zarz~dzanie licencjami oprogramowania, w tym: 
1) prowadzenie ewidencji licencji; 
2) przygotowanie wnioskow 0 likwidacjy wartosci 

niematerialnych i prawnych; 
3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 1027/W1l4 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lute go 
2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowi~cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
byd~cych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 1009/W113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2013 r.) 

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

wlasne gminy 

4. I Prowadzenie spraw zwi¥anych z gospodarowaniem I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
sprzytem komputerowym i telekomunikacyjnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 
(infrastruktury teleinformatycznej), byd~cym 

na wyposazeniu Urzydu Miasta Lodzi, w szczegolnosci: Zasady rachunkowosci obowi~zuj~ce w Urzydzie Miasta 
1) prowadzenie ewidencji sprzytu, w tym ksi~g Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 866/VII115 Prezydenta 

inwentarzowych oraz ich aktualizacja; Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 
2) monitorowanie wykorzystania sprzytu; 
3) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy sprzytu, I Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
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5. 

6. 

7. 

jak rawniez w celu zbycia. 

Obsluga administracyjno-organizacyjna Stalej Komisji 
Inwentaryzacyjnej w zakresie dotyczqcym: 
1) przeprowadzania inwentaryzacji wartosci 

niematerialnych prawnych przypisanych do 
Wydzialu; 

2) wyjasniania stwierdzonych 
inwentaryzacyjnych dotyczqcych ww. 
niematerialnych i prawnych. 

Udzial w pracach Komisji Likwidacyjnej. 

raznic 
wartosci 

Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1027/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z pain. zm.) 

zarzqdzenie Nr 707/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 lutego 2013 r. w sprawie wprowadzenia zasad korzystania 
z telefonaw sluzbowych 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywaw trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
bydqcych w uzywaniu lub pod nadzorem komarek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 1 009/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2013 r.) 

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

zarzqdzenie Nr 958/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
28 listopada 2013 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej (z pain. zm.) 

zarzqdzenie Nr 929/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
24 paidziemika 2013 r. w sprawie powolania w Urzydzie 
Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okrdlenia zakresu jej 
dzialania (z pain. Zffi.) 

Zapewnienie ciqglosci lqcznosci 
(stacjonamej i komarkowej) poprzez: 

telefonicznej I zarzqdzenie Nr 707/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
1 lutego 2013 r. w sprawie wprowadzenia zasad korzystania 

1) monitoring realizacji umaw w zakresie uslug I z telefonaw sluzbowych 
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8. 

telekomunikacyjnych swiadczonych przez 
operator6w zewnytrznych oraz w zakresie dostaw 
materialaweksploatacyjnych; 

2) monitoring przestrzegania limitaw rozmaw 
z telefonaw stacjonarnych i komarkowych oraz 
dokonywanie rozliczen uzytkownikaw w tym 
zakresie. 

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

i srodkaw trwalych 0 charakterze wyposazenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym ksiqg 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

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

trwalych; 
4) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pain. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 866/VIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentaw w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1 027/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z pain. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywaw trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
bydqcych w uzywaniu lub pod nadzorem komarek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 1009/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2013 r.) 

zarzqdzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 paidziernika 2013 r. w sprawie powolania w Urzydzie 
Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreSlenia zakresu jej 
dzialania (z pain. zm.) 

9. I Prowadzenie spraw budzetowych Wydzialu, w tym: I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
1) opracowywanie materialaw planistycznych do (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pain. zm.) 

projektu budzetu oraz projektaw planaw i planaw 
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finansowych w zakresie realizowanych zadan; I ustawa z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. 0 rachunkowosci 
2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

i planach finansowych; 
3) 

4) 

~porzqdzanie ~rojektow. ~armonogram~w I rozporz~dzenie Ministra Fi,n~nsow z dni~ 16 stycznia 2014 r. 
1 harmonogramow reahzacJl dochodow w sprawle sprawozdawczoscl budzetoweJ (Dz. U. poz. 119) 
i wydatkow oraz przygotowywanie zmian tych 
harmonogramow w ciqgu roku budzetowego; 
monitorowanie realizacji przez Wydzial 
uchwalonego budzetu w zakresie dochodow 
i wydatkow biezqcych i majqtkowych; 

uchwala Nr XCII160811 0 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetowej 

5) sporzqdzanie sprawozdan, analiz oraz 
z wykonania budzetu. 

informacji I uchwala Nr IV/51115 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
14 stycznia 2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej 
Prognozy Finansowej miasta Lodzi na lata 2015-2040 (z poin. 
zm.) 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawle 
uchwalenia budzetu miasta Lodzi na dany rok 

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

zarzqdzenie Nr 4443NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminow 
obowiqzujqcych w procesie przygotowania projektu uchwaly 
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie 
wieloletniej prognozy finansowej 

zarzqdzenie Nr 7364/VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 paidziemika 2014 r. w sprawie trybu przekazywania 
wnioskow 0 dokonanie zmian w planach finansowych oraz 
w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta Lodzi 
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10. Rozliczanie wydatkow i dochodow, w tym: 
1) kontroia formaino-rachunkowa faktur/wydatkow, 

przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ewidencji dokumentow ksiygowych; 

2) prowadzenie ewidencji umow; 
3) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow 
i wydatkow, w tym wydatkow strukturainych; 

4) sporzqdzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodkow finansowych dotyczqcych reaIizowanych 
zadan; 

5) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksiygowosci dotyczqcych realizacji dochodow 
i wydatkow, zaangazowania srodkow oraz saId 
naIeznosci i zobowiqzan Wydzialu. 

Procedura sporzqdzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochodow wydatkow oraz 
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, 
zaplanowane w planach finansowych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 5210/VIIl3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziernika 2013 r.) 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych 
ze irodel zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053) 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturainych 
(Dz. U. Nr 44, poz. 255) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1027/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 Iutego 
2014 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 866NIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 
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11. Sporz,!dzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji 
dotycz,!cych realizacji zadan Wydzialu. 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, Z pain. zm.) 

12. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'!cznik nr 1 do I wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale rozporz,!dzenia Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 
Obslugi Administracyjnej. 2011 L W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych, Dz. U. 
Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporz~dzenia 

Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 L 

W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazawakt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwaw zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, 
z pain. zm.) 

11 



Lp. 

1. 

2. 

III. Oddzial Rozwoju Uslug Informatycznych 

Zadania 

Informatyzacja Urzydu Miasta Lodzi oraz koordynacja 
informatyzacji miejskich jednostek organizacyjnych m.in. 
przez: 
1) udzial w opracowaniu zalozen do system6w 

informatycznych we wspolpracy z komorkami 
organizacyjnymi Urzydu; 

2) opracowanie i wdrazanie standardow dla aplikacji; 
3) wspolpracy z innymi komorkami wewnytrznymi 

Wydzialu w zakresie dotyczqcym systemow 
informatycznych; 

4) analizowanie potrzeb i planowanie uslug w zakresie 
systemow informatycznych; 

5) koordynowanie w Urzydzie wdrozen nowych 
systemow informatycznych; 

6) nadzor nad realizacjq zawartych umow. 

Zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych 
w systemach teleinformatycznych Urzydu Miasta Lodzi 
m.in. przez administrowanie aplikacjami w zakresie: 
1) nadawania, modyfikowania i odbierania uprawnien 

uzytkownikom zgodnie z wnioskami kierownik6w 
kom6rek organizacyjnych; 

2) wprowadzania wybranych slownik6w i danych 
konfiguracyjnych; 

3) obslugi incydent6w i problem6w dotyczqcych 
bezpieczenstwa aplikacji. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

ustawa z dnia 17 lutego 2005 L 0 informatyzacji dzialalnosci I wlasne gminy 
podmiotow realizujqcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 L 

poz.1114) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 L 

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 poin. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 27 lipca 2001 L 0 ochronie baz danych (Dz. U. I wlasne gminy 
Nr 128, poz. 1402, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 12 kwietnia 2012 L 

W sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestr6w publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 
systemow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 sierpnia 2012 L W sprawie prowadzenia dokumentacji 
opisujqcej sposob przetwarzania danych osobowych oraz 
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajqce ochrony 
przetwarzanych danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 
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3. 

4. 

Planowanie i udzial w realizacji zakupu uslug i dostaw 
zwiqzanych z systemami informatycznymi Urzydu Miasta 
Lodzi, w zakresie zadan realizowanych przez Oddzial, 
w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezbydnych do przygotowania wniosku 0 udzielenie 
zamowienia publicznego, w tym: 
a) opisu przedmiotu zamowienia (tylko w obszarze 

teleinformatycznym ), 
b) uzasadnienia, 
c) oszacowania, 
d) istotnych postanowien umowy, 
e) kryteriow wyboru, 
f) warunkow udzialu; 

2) udzial w pracach komisji przetargowych. 

Zapewnienie ciqglosci funkcjonowania aplikacji przez 
m.In.: 
1) identyfikacjy, klasyfikacjy, sledzenie 

i rozwiqzywanie problemow zgloszonych przez 
uzytkownika, w administrowanych aplikacjach; 

2) koordynacjy i nadzor nad realizacjq prac zleconych 
wykonawcom zewnytrznym; 

3) konsultacje w zakresie mozliwosci wykorzystania 
funkcjonujqcych systemow informatycznych do 
realizacji nowych zadan; 

(z poin. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1256/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 paidziemika 2014 r.) 

Regulamin udzielania zamOWlen publicznych, ktorych 
wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1 086/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia 
2014 r.) 

rozporzqdzenie 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 poin. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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4) zarzqdzanie zmianami waplikacjach; 
5) koordynowanie wdrozen systemow informatycznych 

w ramach realizowanych uslug IT. 

5. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do I wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
Obslugi Administracyjnej. 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 poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, 
z poin. zm.) 
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Lp. 

l. 

2. 

IV. Oddzial Wsparcia Uzytkownika 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Infonnatyzacja Urzydu Miasta Lodzi oraz koordynacja ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. 0 infonnatyzacji dzialalnosci I wlasne gminy 
infonnatyzacji miejskichjednostek organizacyjnych m.in. podmiotow realizujqcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. 
przez: poz. 1114) 
1) wspolpracy w ramach realizowanych uslug IT; 
2) udzielanie konsultacji w zakresie infrastruktury 

teleinfonnatycznej oraz uslug telekomunikacyjnych; 
3) planowanie potrzeb w zakresie zakupu sprzytu 

komputerowego i telekomunikacyjnego 
(infrastruktury teleinformatycznej). 

Administrowanie urzqdzeniami infrastruktury 
telekomunikacyjnej w tym: 
1) serwerami systemu central telefonicznych; 
2) serwerem systemu taryfikacji rozmow; 
3) systemem zasilania centrali oraz modulow. 

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

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. I wlasne gminy 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 
system ow teleinformatycznych (Dz. U. poz. 526, z poin. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

3. I Gospodarowanie sprzytem telekomunikacyjnym § 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
i koordynacja zaspokajania potrzeb uzytkownika m.in. Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
przez: Miasta Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z poin. zm.) 
1) 
2) 
3) 

wsparcie techniczne dla uzytkownika; 
opracowywanie i wdrazanie standardow; 
koordynowanie i nadzor nad realizacjq 
zlecanych wykonawcom zewnytrznym; 

§ 2 ust. 3 pkt 2 zarzqdzenia Nr 929/WI13 Prezydenta Miasta 
prac I Lodzi z dnia 24 paidziernika 2013 r. w sprawie powolania 

w Urzydzie Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia 

15 



4. 

5. 

4) nadzor i monitoring nad calosciq spraw zwiqzanych I zakresujej dzialania (z poin. zm.) 
z ewidencjq i realizacjq zgloszen oraz ocenq 
wewnytrznq poziomu ich wykonania; 

5) monitorowanie wykorzystania sprzytu 
komputerowego i telekomunikacyjnego oraz 
oprogramowania (infrastruktury teleinformatycznej); 

6) oceny stanu technicznego wydawanie opinii 
technicznej sprzytu komputerowego 
i telekomunikacyjnego. 

Zapewnienie ciqglosci funkcjonowania infrastruktury 
telekomunikacyjnej, pasywnych sieci 
teleinformatycznych oraz sprzytu komputerowego m.in. 
przez: 
1) biezqce serwisowanie; 
2) konfiguracjy, instalacjy i dystrybucjy urzqdzen; 
3) zapewnienie ciqglosci lqcznosci telefonicznej oraz 

staly nadzor i monitorowanie pracy central 
telefonicznych, urzqdzen uslug telekomunikacyjnych 
w zakresie telefonii; 

4) implementacjy rozwiqzan IT; 
5) biezqce monitorowanie, optymalizacjy i rozwoj; 
6) zarzqdzanie awariami; 
7) zarzqdzanie zmianami; 
8) dokonywanie analiz wykorzystywanych rozwiqzan 

dotyczqcych infrastruktury telekomunikacyjnej oraz 
urzqdzen komputerowych wdrazanie nowych 
koncepcji zarzqdzania nimi. 

Planowanie i udzial w realizacji zakupu uslug i dostaw 
zwiqzanych z systemami informatycznymi Urzydu Miasta 
Lodzi, w zakresie zadan realizowanych przez Oddzial, 
w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezbydnych do przygotowania wniosku 0 udzielenie 

rozporzqdzenie 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 poin. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

wlasne gminy 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
publicznych (Oz. U. z 2013 r. poz. 907, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
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zamowienia publicznego, w tym: 
a) opisu przedmiotu zamowienia (tylko w obszarze 

teleinformatycznym ), 
b) uzasadnienia, 
c) oszacowania, 
d) istotnych postanowien umowy, 
e) kryteriow wyboru, 
f) warunkow udzialu; 

2) udzial w pracach komisji przetargowych. 

6. Udzial w pracach Komisji Likwidacyjnej. 

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 1256/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 paidziemika 2014 r.) 

Regulamin udzielania zamOWlen publicznych, ktorych 
wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 1 086/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia 
2014 r.) 

zarz~dzenie Nr 929/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
24 paidziemika 2013 r. w sprawie powolania w Urzydzie 
Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej 
dzialania (z poin. zm.) 

7. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr do I wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale rozporz~dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
Obslugi Administracyjnej. 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 poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia 

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, 
z poin. zm.) 
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v. Oddzial ds. Projektow i Rozliczen 

Lp. I Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Informatyzacja Urzydu Miasta Lodzi oraz koordynacja ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dzialalnosci I wlasne gminy 

2. 

informatyzacji miejskichjednostek organizacyjnych m.in. podmiotow realizujqcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. 
przez: poz.1114) 
1) 

2) 

koordynowanie prac przygotowawczych zwiqzanych 
z pozyskiwaniem zewnytrznych :lrodel finansowania 
na realizacjy projektow informatycznych; 
planowanie i realizacjy wybranych projektow 
informatycznych zwlaszcza wspolfinansowanych ze 
srodkow unijnych projektow 0 charakterze . . 
mnowacYJnym. 

Realizacja zadan wynikajqcych z umowy 
o dofinansowanie projektu "Metropolitalna siec 
szerokopasmowego dostypu do Intemetu". 

rozporzqdzenie 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 poin. zm.) 

Regulamin przygotowywania zalozen projektow Miasta Lodzi 
planowanych do wspolfinansowania z funduszy europejskich, 
przygotowania wnioskow 0 ich dofinansowanie oraz 
prowadzenia nadzoru nad ich realizacjq (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 6564/VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 czerwca 2014 r.) 

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. I wlasne gminy 
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 poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 3111NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
4 paidziemika 2012 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej 
realizacji Projektu pn. "Metropolitalna siec 
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3. 

4. 

Koordynacja zaspokojenia potrzeb uzytkownika poprzez 
wspolpracy przy projektach realizowanych przez inne 
komorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi, w tym 
udzielanie konsultacji na wszystkich etapach realizacji. 

Planowanie i organizowanie zakupu uslug, dostaw i robot 
zwi,!zanych z funkcjonowaniem infrastruktury 
informatycznej Urzydu Miasta Lodzi, w zakresie zadan 
realizowanych przez Oddzial, w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie materialow dokumentow 

niezbydnych do prowadzenia postypowan 
o udzielenie zamowienia publicznego; w zakresie 
opisu przedmiotu zamowlenia (w zakresie 
rzeczowym tylko w obszarze IT), projektow umow 
itp.; 

2) udzial w pracach komisji przetargowych. 

szerokopasmowego dostypu do Intemetu" 

§ 44 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

rozporz'!dzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. I wlasne gminy 
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.) 

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Regulamin przygotowywania zalozen projektow Miasta Lodzi 
planowanych do wspolfinansowania z funduszy europejskich, 
przygotowania wnioskow 0 ich dofinansowanie oraz 
prowadzenia nadzoru nad ich realizacj,! (zal,!cznik do 
zarz,!dzenia Nr 6564NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 czerwca 2014 r.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1256/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 paidziemika 2014 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych 
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wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowieil publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowieil 
publicznych nie stosuje siy (za1<lcznik do zarz<ldzenia 
Nr 1 086/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 kwietnia 
2014 r.) 

5. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1<lcznik nr 1 do I wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale rozporz<ldzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
Obslugi Administracyjnej. 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 poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1<lcznik nr 6 do rozporz<ldzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, 
z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

VI. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywaj,!cej 

korespondencj i; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z dekretacj,!; 
3) wykonywanie czynnoscl zwi,!zanych 

z wysylaniem korespondencji; 
4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pIsm 

i dokumentow przedkladanych do podpisu b,!di 
parafowania dyrektorowi lub zastypcy dyrektora 
Wydzialu; 

5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

6) udzielanie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi b,!di innych 
jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwi,!zanych z zaopatrzeniem 
pracownikow Wydzialu w materialy biurowe 
i urz,!dzenia techniczne, meble, druki, bilety komunikacji 
miej skiej, identyfikatory, pieczycie i piecz,!tki itp. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

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 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, 
z poin. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 924/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 paidziemika 2013 r. w sprawie wskazania podstawowego 
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 
i rozstrzygania spraw oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie 
zasad zarz,!dzania dokumentacj,! w Urzydzie Miasta Lodzi 
(z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1027/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z poin. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w U rZydzie Miasta Lodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz'!tek 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 690/WI12 Prezydenta Miasta 
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Lodzi z dnia 28 grudnia 2012 L) 

3. I Prowadzen~e spra:v zwi.<lza~ych. z kon~rol<l, w ty~ I Regulamin ko.ntroli (zal~czni~ do zarz<l~zenia Nr 102/VIII14 I wlasne gminy 
prowadzeme wydzIaloweJ kSl<lzkl kontroh (dla kontroh Prezydenta MIasta Lodzl z dma 17 grudma 2014 L) 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontroler6w 
Urzydu Miasta Lodzi) oraz gromadzenie dokumentacji 
z kontroli przeprowadzanych w Wydziale. 

4. I Przygotowywanie korespondencji dotycz<lcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 L - Kodeks pracy (Oz. U. I wlasne gminy 
pracownik6w Wydzialu w sprawach: osobowych, z 2014 L poz. 1502, z p6in. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych I ustawa z dnia 21 listopada 2008 L 0 pracownikach 
itp. samorz<ldowych (Dz. U. z 2014 L poz. 1202) 

rozporz<ldzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 L 

W sprawie wynagradzania pracownik6w samorz<ldowych 
(Oz. U. z 2014 L poz. 1786) 

§ 4 rozporz<ldzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 L W sprawie przeprowadzania badan 
lekarskich pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki 
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich 
wydawanych do ce16w przewidzianych w Kodeksie pracy 
(Dz. U. Nr 69, poz. 332, z p6in. zm.) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (za1<lcznik do 
zarz<ldzenia Nr 569/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 sierpnia 2012 L, z p6in. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi 
(za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 10 czerwca 2009 r., z p6in. zm.) 

zarz<ldzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 L W sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
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5. 

kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie 
Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

zarz~dzenie Nr 943/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 564/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 
2012 r.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 584/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 
2012 r., z poin. zm.) 

Prowadzenie spraw dotycz~cych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu, w tym: 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 

ksi~zkami wyj sc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwi~zanych z wyj azdami 
sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwi~zanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac~ w godzinach 
nadliczbowych. 

z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 
od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 569/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 sierpnia 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 1027 IW 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z poin. zm.) 

6. I Prowadzenie spraw zwiClzanych z przetwarzaniem I art. 36 w zwi~zku z art. 37 39 ust. 1, art. 41 ustawy I wlasne gminy 
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i ochronq danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie / cofniycie 

upowaznien do przetwarzania danych osobowych 
oraz kierowanie pracownikow na przeszkolenie 
w tym zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych 
do przetwarzania danych osobowych; 

3) przygotowywanie zbiorow danych osobowych 
przetwarzanych w Wydziale do rejestracji oraz 
dokonywanie ich aktualizacji; 

4) wnioskowanie 0 rejestracjy/rozszerzenie lub 
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji/bazie danych. 

z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 582/W112 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie prowadzenia 
dokumentacji opisujqcej sposob przetwarzania danych 
osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne 
zapewniajqce ochrony przetwarzanych danych osobowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

7. I Przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji I art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do I wlasne gminy 
Publicznej materialow dotyczqcych prowadzonych spraw informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z poin. zm.) 

8. 

oraz ich aktualizowanie. 

Prowadzenie spraw dotyczqcych 
wnioskodawcom informacji publicznej. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

udostypniania I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesma 2001 r. 0 dostypie do I wlasne gminy 
informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z poin. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z poin. zm.) 

§ 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja w sprawie sposobu udostypniania informacji 
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publicznej oraz udostypniania infonnacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 5490/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 
2013 r.) 

9. I Prowadzenie spraw dotyczqcych skarg i wnioskow, dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 

10. 

kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, 
dokumentacji skarg i wnioskow, sporzqdzanie z poin. zm.) 
okresowych sprawozdan i infonnacji z ich realizacji. 

Sporzqdzanie sprawozdan, analiz 
dotyczqcych realizowanych zadan. 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarzqdzenie Nr 723/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych 
do Urzydu Miasta Lodzi 

informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

11. I Sporzqdzanie szczegolowego wykazu zadan I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
realizowanych przez Wydzial orazjego aktualizacja. (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 

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

12. Przygotowywanie we wspolpracy z innymi 
wewnytrznymi komorkami organizacyjnymi - projektow 
upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow Wydzialu 
oraz prowadzenie i aktualizacja ewidencji udzielonych 
upowaznien i pelnomocnictw. 

§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1027/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 5981NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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13. 

14. 

Sporzqdzanie i aktualizacja wyciqgow z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Wydzialu. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej. 

31 marc a 2014 r. w sprawie przygotowywania projektow 
indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw przedkladanych 
do podpisu Prezydenta Miasta Lodzi 

§ 11 Regulaminu kontroli (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 102NIII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 grudnia 
2014 r.) 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do I wlasne gminy 
rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 
Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, 
z pozn. zm.) 
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I--

Zalqcznik 
do Szczeg6lowego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial Informatyki 
w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU INFORMATYKI 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 
URZF;DU MIASTA LODZI 

l DYREKTOR I 

ZASTF;PCA 
DYREKTORA 

Oddzial Infrastruktury 
Oddzial Logistyki 

Informatycznej 

Oddzial Rozwoju Uslug Oddzial W sparcia 
Informatycznych Uzytkownika 

Samodzielne Stanowisko Oddzial ds. Projektow 
ds. Administracyjno- i Rozliczen 

Organizacyjnych 


