
ZARZ1\DZENIE Nr3~51 NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ~~ marca 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro Prezydenta w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorz'1dzie gminnym 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 i 1890) w zwi'1Zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz'1dzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) oraz § 56 
Regulaminu organizacyjnego Urz((du Miasta Lodzi, stanowi'1cego zal'1cznik do zarz'1dzenia 
Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'1dzeniami 
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 3230NII12 z dnia 30 paidziemika 2012 r., Nr 3344NI/12 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 lutego 2013 r., 
Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NI/13 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 marc a 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NI/14 z dnia 311ipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 281istopada 2014 r., Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NII/15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 pazdziemika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r. i Nr 2975NIII16 z dnia 261utego 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadafl realizowanych przez Biuro Prezydenta 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'1cy zal'1cznik do niniejszego 
zarz'1dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'1dzenia powierzam Dyrektorowi Biura Prezydenta 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'1dzenie Nr 720/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 lutego 
2013 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadafl realizowanych przez Biuro 
Prezydenta w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 



Hanna ZDANOWSKA 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

4. 

Zal~cznik 

do zarz~dzenia Nr315Z NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ~1 marca 2016 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH PRZEZ BIURO PREZYDENTA 
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Ochrony Informacji Niejawnych 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym art. 15 ust. 1 pkt 1, art. 43 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 5 sierpnia wlasne gminy 
stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego. 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 

1228, z pozn. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. 
w sprawie srodkow bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do 
zabezpieczania informacji niejawnych (Dz. U. poz. 683) 

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, art. 15 ust. 1 pkt 2, art. 48 ust. 9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. wlasne gminy 
w ktorych s~ wytwarzane, przetwarzane, przechowywane o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228, 
lub przekazywane informacje niejawne. zpozn. zm.) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. 
w sprawle podstawowych wymagan bezpieczenstwa 
teleinformatycznego (Dz. U. Nr 159, poz. 948) 

Zar~dzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji art. 15 ust. 1 pkt 3, art. 43 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. wlasne gminy 
niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228, 

zpozn. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. 
w sprawie srodkow bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do 
zabezpieczania informacji niejawnych (Dz. U. poz. 683) 

Kontrola ochrony informacji niejawnych w Urzydzie art. 15 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie wlasne gminy 
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5. 

Miasta Lodzi oraz przestrzegania przepisow 0 ochronie I inforrnacji niejawnych (OZ. U. Nr 182, poz. 1228, z pozn. zm.) 
tych inforrnacji, w szczegolnosci okresowa kontrola 
ewidencji, materialow i obiegu dokumentow. 

Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony I art. 15 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
inforrnacji niejawnych w Urzydzie Miasta Lodzi inforrnacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228, z pozn. zm.) .. . 
zawleraJ'!cego m.m.: 
1) opis stref ochronnych, pomieszczen lub obszarow, 

w ktorych przetwarza siy inforrnacje niejawne; 
2) opis zastosowanych srodkow bezpieczenstwa 

fizycznego w celu ochrony inforrnacji niejawnych; 
3) procedury reagowania osob odpowiedzialnych za 

ochrony inforrnacji niejawnych w przypadku 
zagrozenia utrat'! lub ujawnieniem inforrnacji 
niejawnych; 

4) plany awaryjne uwzglydniaj,!ce potrzeby ochrony 
inforrnacji niejawnych w razie wyst,!pienia sytuacji 
szczegolnych, w tym wprowadzenia stanow 
nadzwyczajnych, w celu zapobiezenia utracie 
poufnosci, integralnosci lub do stypno sci inforrnacji 
niejawnych; 

oraz nadzorowanie jego realizacji. 

§ 9 rozporz,!dzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. 
w sprawie srodkow bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do 
zabezpieczania inforrnacji niejawnych (Dz. U. poz. 683) 

6. I Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony inforrnacji I art. 15 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
niejawnych, w tym wydawanie zaSwiadczen 0 odbyciu inforrnacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228, z poin. zm.) 

7. 

8. 

szkolenia. 

Prowadzenie zwyklych postypowan sprawdzaj,!cych oraz 
kontrolnych postypowan sprawdzaj,!cych. 

art. 15 ust. 1 pkt 7, art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 
o ochronie inforrnacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228, 
zpoin. zm.) 

wlasne gminy 

Wydawanie b,!dz odmawianie osobie 
poswiadczenia bezpieczenstwa. 

sprawdzanej I art. 28 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie inforrnacji I wlasne gminy 
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228, z pozn. zm.) 

9. I Przygotowywanie wnioskow do Agencji Bezpieczenstwa I art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
Wewnytrznego 0 przeprowadzenie poszerzonego inforrnacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228, z pozn. zm.) 
postypowania sprawdzaj,!cego. 

10. I Przechowywanie akt zwyklych postypowan I art. 72 ust. 6 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
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sprawdzaj~cych 

sprawdzaj ~cych. 
oraz kontrolnych postypowail I informacji niejawnych (Oz. U. Nr 182, poz. 1228, z p6zn. zm.) 

11. I Prowadzenie aktualizowanie wykazu os6b I art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
zatrudnionych w Urzydzie Miasta Lodzi lub informacji niejawnych (Oz. U. Nr 182, poz. 1228, z p6zn. zm.) 

12. 

13. 

14. 

15. 

wykonuj~cych czynnoscl zlecone, kt6re posiadaj~ 

uprawnienia do dostypu do informacji niejawnych oraz 
os6b, kt6rym odm6wiono wydania poswiadczenia 
bezpieczenstwa lub je cofniyto (odrybnie dla kaZdej 
klauzuli tajnosci). 

Przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnytrznego 
danych os6b uprawnionych do dostypu do informacji 
niejawnych 0 klauzuli "poufne" i wyzszej, 
a takZe os6b, kt6rym odm6wiono wydania poswiadczenia 
bezpieczenstwa lub wobec kt6rych podjyto decyzjy 
o cofniyciu poswiadczenia bezpieczenstwa. 

Podejmowanie dzialail zmierzaj~cych do WYJasmenia 
okolicznosci stwierdzenia naruszenia w Urzydzie Miasta 
Lodzi przepis6w 0 ochronie informacji niejawnych 
i ograniczenia jego negatywnych skutk6w oraz 
zawiadamianie 0 tym Prezydenta Miasta Lodzi. 

Zawiadamianie Agencji Bezpieczenstwa Wewnytrznego 
- w przypadku stwierdzenia w Urzydzie Miasta Lodzi 
naruszenia przepis6w 0 ochronie informacji niejawnych 
o klauzuli "poufne" lub wyzszej. 

Prowadzenie kancelarii tajnej, w tym: 
1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie 

i wysylanie materia16w zawieraj~cych informacje 
niejawne; 

2) udostypnianie lub wydawanie materia16w osobom 
posiadaj~cym stosowne poswiadczenie 
bezpieczenstwa oraz egzekwowanie ich zwrotu; 

3) kontrola wejsc i wyjsc oraz przebywania w strefie 
bezpieczenstwa; 

4) przygotowanie do wysylki oraz odbi6r materia16w 

art. 15 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
informacji niejawnych (Oz. U. Nr 182, poz. 1228, z p6in. zm.) 

art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
informacji niejawnych (Oz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.) 

art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
informacji niejawnych (Oz. U. Nr 182, poz. 1228, z p6zn. zm.) 

art. 42 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji I wlasne gminy 
niejawnych (Oz. U. Nr 182, poz. 1228, z p6zn. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 7 grudnia 2011 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz 
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Oz. U. 
Nr 276, poz. 1631, z p6in. zm.) 

rozpor~dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 7 grudnia 2011 r. 
w sprawieIl~dawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania 
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16. 

z poczty specjalnej; 
5) nadzorowanie obiegu materialow. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

i ochrony materialow zawieraj'lcych informacje niejawne (Oz. U. 
Nr 271, poz. 1603) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'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 p6Zn. zm.) 
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Lp. 

1. 

II. Zesp61 Obslugi Asystenckiej 

Zadania 

Obsluga asystencka Prezydenta Miasta Lodzi oraz 
Wiceprezydentow Miasta Lodzi, w tym: 
1) przygotowywanie i prowadzenie kalendarza spotkan, 

konferencji, uroczystosci itp. wydarzeil z udzialem 
Prezydenta b~dz Wiceprezydentow; 

2) koordynowanie dzialan zwi¥anych z udzialem 
Prezydenta b~dz Wiceprezydentow oraz innych osob 
wyznaczonych do reprezentowania miasta na 
oficjalnych spotkaniach, imprezach, uroczystosciach 
i innych wydarzeniach publicznych oraz w pracach 
organizacji, ktorych miasto jest czlonkiem; 

3) koordynowanie przygotowywania materia16w 
pomocniczych na spotkania, narady itp. wydarzenia 
z udzialem Prezydenta b~dz Wiceprezydentow; 

4) uczestniczenie w spotkaniach i naradach z udzialem 
Prezydenta b~dz Wiceprezydentow oraz zapewnienie 
ich obslugi; 

5) wspoldzialanie z Biurem Rzecznika Prasowego 
Prezydenta Miasta oraz Biurem Informacji 
i Komunikacji Spolecznej w zakresie organizacji 
konferencji prasowych z udzialem Prezydenta b~dz 
Wiceprezydentow; 

6) przygotowywanie projektow pism i dokumentow oraz 
wykonywanie innych CzynnOSCl zwi¥allych 
z realizacj~ dyspozycji i poleceil, wydanych przez 
Prezydenta b~ Wiceprezydentow; 

7) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzt(du 
Miasta Lodzi, miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami celem 
zapewnienia sprawnego przeplywu informacji 
i ustaleil podjt(tych przez Prezydenta b~dz 

Wiceprezydentow. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

§ 18 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego Urzt(du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z porn. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

III. (uchylony) 

IV. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Zadania 

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

korespondencj i; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci<:! 
i dekretacj<:!; 

3) wykonywanie czynnosci zwi¥anych z wysylaniem 
korespondencj i; 

4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym plsm 
i dokumentow przedkladanych do podpisu b<:!di 
parafowania dyrektorowi lub jego zastypcy; 

5) prowadzenie terminarza spotkail dyrektorow Biura 
oraz zapewnienie ich obslugi; 

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

ich do wlaSciwych komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi b(}dZ innych jednostek organizacyjnych. 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Prezydenta Miasta Lodzi, 
wtym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji 

kierowanej do Prezydenta; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji 

Prezydentowi b<:!dz dyrektorom Biura oraz 
rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosci<:! i dekretacj<:!; 

3) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 
i dokumentow przedkladanych do podpisu 
Prezydenta; 

4) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 

Podstawa prawna 

Instrukcja kancelaryjna (zal<:!cznik nr 1 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, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

zarz<:!dzenie Nr 1673NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw 
oraz wprowadzania Instrukcji w sprawie zasad zarz<:!dzania 
dokumentacj<:! w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja kancelaryjna (zal<:!cznik nr 1 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, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

§ 18 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal<:!cznik do zar~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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3. 

4. 

5. 

sekretariatu Prezydenta; 
5) wspoldzialanie z Zespolem Obslugi Asystenckiej 

w zakresie przygotowywania spotkail, narad 
i innych wydarzen z udzialem Prezydenta; 

6) przygotowywanie projektow pism i dokumentow 
oraz wykonywanie innych czynnosci zwi:otZanych 
z realizacj<j. dyspozycji i polecen, wydanych przez 
Prezydenta. 

W spoldzialanie z Biurem Rzecznika Prasowego 
Prezydenta Miasta oraz Biurem Informacji i Komunikacji 
Spolecznej w zakresie: 
1) upowszechniania informacji dotycz<j.cych 

strategicznych dla miasta projektow; 
2) kreowania pozytywnego wizerunku zarz<j.dzania 

miastem; 
3) integrowania polityki informacyjnej Prezydenta 

Miasta Lodzi z polityk<j. informacyjn<j. miasta. 

Wspolpraca z radnymi Rady Miejskiej w Lodzi. 

Prowadzenie spraw zwi<j.zanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialy 

biurowe i urZ<j.dzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, piecz<j.tki, identyfikatory itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajduj<j.cym siy na 
WYPosaZeniu Biura, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze WYPosaZenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksi<j.g inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy 
srodkow trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

§ 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal<j.cznik do zarz<j.dzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

wlasne gminy 

§ 18 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal<j.cznik do zarz<j.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pofu. zm.) 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. I wlasne gminy 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pofu. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal<j.cznik do zarz<j.dzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pozn. zm.) 

Zasady ZamaWlanla, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz<j.tek (zal<j.cznik 
do zarz<j.dzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarz<j.dzenie Nr 4081W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urzydzie Miasta Lodzi 
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6. 

7. 

Prowadzenie ksilli:ki kontroli (dla kontroli 
przeprowadzanych przez zewnytrzne organy kontroli). 

Prowadzenie ksillZki kontroli Biura (dla kontroli 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontroler6w 
Urzydu Miasta Lodzi). 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktyw6w trwalych stanowi,!cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
byd,!cych w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz'!dzenia 
Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 
2015 r.) 

zarz,!dzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 paidziemika 2013 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z p6zn. zm.) 

§ 18 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 
§ 10 ust. 1 Regulaminu kontroli (zal,!cznik do zarZ<!dzenia 
Nr 1094NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

8. I Przygotowywanie korespondencji dotycz,!cej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownik6w Biura w sprawach osobowych, z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych, I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
opis6w stanowisk itp. samorz,!dowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z p6zn. zm.) 

rozporz'!dzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownik6w samorz,!dowych (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1786) 

§ 4 rozporz,!dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do cel6w 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, 
z p6fu. zm.) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'!cznik do 

8 



zarzqdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z pain. zm.) 

zarzqdzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydataw na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

zarzqdzenie Nr 564/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 sierpnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz((dzie Miasta 
Lodzi 

zarzqdzenie Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 sierpnia 2012 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych przez pracownikaw Urz((du Miasta 
Lodzi (z pain. zm.) 

zarzqdzenie Nr 1199NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi 

9. I Prowadzenie spraw dotyczqcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownikaw Biura, w tym: z 2014 r. poz. 1502, z pain. zm.) 
1) sporzqdzanie list obecnosci i nadzar nad ksiqi:kami 

wyjsc sluzbowych i prywatnych; rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
2) prowadzenie ewidencji delegacji sruzbowych oraz 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

wykonywanie czynnosci zwil:}Zanych z wyjazdami nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieil od 
sluzbowymi; pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwil:}Zanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz pracq w godzinach I Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
nadliczbowych. zarzqdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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10 czerwca 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pain. zm.) 

10. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z przetwarzaniem art. 36 w zwi'lZku z art. 37 i 39 ust. 1 oraz art. 41 ustawy z dnia I wlasne gminy 
i ochron'l danych osobowych w Biurze, w tym: 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie upowaZnieri z 2015 r. poz. 2135, z p6Zn. zm.) 

do przetwarzania danych osobowych oraz 
kierowanie pracownik6w na przeszkolenie zarz'ldzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
w tym zakresie; 24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj'lcej 

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaZnionych do spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
przetwarzania danych osobowych; i organizacyjne zapewniaj'lce ochrony przetwarzanych danych 

3) wnioskowanie 0 rejestracjy/rozszerzenie lub osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 
odebranie uprawnieri uzytkownika w SleCI lub 
aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projekt6w zgloszeri 
przetwarzanych zbior6w danych osobowych do 
rejestracji oraz ich aktualizacji. 

11. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
byd'lcej w dyspozycji Biura. publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6in. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r. 
Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z p6in. 
zm.) 

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz udostypniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 5490NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 
2013 r.) 

12. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych skarg, wniosk6w I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) 
dokumentacji, _ sporz~~an~ oJr~sowych_sprawozdari 
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13. 

i informacji z ich realizacji. 

Opracowywanie i aktualizowanie szczegolowego wykazu 
zadail realizowanych przez Biuro. 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Oz. U. poz. 1195) 
rozporz£!dzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Oz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarz£!dzenie Nr 723/W/13 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 

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

14. I Sporz£!dzanie sprawozdail, analiz informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal£!cznik do zarz£!dzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 

15. 

16. 

dotycz£!cych realizacji zadail Biura. 

Sporz£!dzanie wyci£!gow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Biura ora ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Stanowiska do Archiwurn Zakladowego w Wydziale 
Zarz£!dzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

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

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.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal£!cznik nr 1 do rozporz£!dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcj i w sprawie organizacj i i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal£!cznik nr 6 do rozpofZ£!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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Zal'!cznik 
do Szczeg61owego wykazu zadan 
realizowanych przez Biuro Prezydenta 
w Departarnencie Prezydenta 
Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
BIURA PREZYDENTA W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA 

URZF;DU MIAST A LODZI 

Dyrektor 

I 
Zastf(pca Dyrektora Zesp610bslugi 

I 
Asystenckiej 

Oddzial Ochrony 
Informacji Niejawnych 

Samodzielne Stanowisko 
ds. Administracyjno-

Organizacyjnych 
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