
ZARZ~DZENIE Nr32Z-7' NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ~~ marca 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Oddzial ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'}.dzie gminnym 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 i 1890) w zwi'}.Zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz'}.dzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) oraz 
§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzerdu Miasta Lodzi, stanowi'}.cego zal'}.cznik do 
zarz'}.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie 
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzerdowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'}.dzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NU12 z dnia 
29 czerwca 2012 r., Nr 2728NU12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NI/12 z dnia 23 sierpnia 
2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NU12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NU12 z dnia 30 paidziemika 2012 r., Nr 3344NU12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NU13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NU13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NU13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NU13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NU13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NU13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NU13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NU13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NI/14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NU14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NU14 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 276NIU15 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 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIU15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIU15 z dnia 30 paidziemika 2015 r., Nr 2411NII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIU15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r. i Nr 2975NIII16 z dnia 26lutego 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Oddzial 
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Departamencie Obslugi i Administracji Urzerdu Miasta 
Lodzi, stanowi'}.cy zal'}.cznik do niniejszego zarz'}.dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'}.dzenia powierzam Kierownikowi Oddzialu ds. Bezpieczenstwa 
i Higieny Pracy w Departamencie Obslugi i Administracji Urzerdu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'}.dzenie Nr 749/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 kwietnia 
2013 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Oddzial 
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Departamencie Prezydenta Urzerdu Miasta Lodzi. 



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

Hanna ZDANOWSKA 
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SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH 
PRZEZ ODDZIAL DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY 

Zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 3221 NII/16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 29 marca 2016 r. 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZF;DU MIASTA LODZI 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz 
przestrzegania przepisow zasad dotycz'lcych 
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz biez'lce 
informowanie pracodawcy 0 stwierdzonych 
zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami 
zmierzaj'lcymi do usuniycia tych zagrozen. 

§ 2 ust. 1 pkt 1 i 2 rozporz'ldzenia Rady Ministrow z dnia I wlasne gminy 
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny 
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z poin. zm.) 

§ 40 ust. 1 rozporz'ldzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow 
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 
1650, z poin. zm.) 

§ 4 i 5 rozporz'ldzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na 
stanowiskach wyposaZonych w monitory ekranowe (Dz. U. 
Nr 148, poz. 973) 

Regulamin kontroli (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1094NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

2. I Sporz'ldzanie, co najmniej raz w roku okresowych I § 2 ust. 1 pkt 3 rozporz'ldzenia Rady Ministrow z dnia I wlasne gminy 
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy. 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny 

pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z poin. zm.) 

3. I Przeds~wianie ~~OSk.OW. d~tycz'lcych zacho .. wania I §. 2 u~t.. 1 p. kt 8 rozPOr~'ldze. nia Rad .. y ... Mi~istrow. z. ?nia I wlasne gminy 
wymogow ergonomu na stanowl~kach pracy. _____ ~ wrzesma 1297~ ~sprawle _sluzby b~zpleczenstwa !_ hlg!eny 
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pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6in. zm.) 

4. I Opiniowanie szczeg610wych instrukcji dotycz~cych § 2 ust. 1 pkt 1 0 rozporz~dzenia Rady Ministr6w z dnia I wlasne gminy 
bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczeg61nych 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny 
stanowiskach. pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6in. zm.) 

5. I Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadk6w § 2 ust. 1 pkt 11 rozporz~dzenia Rady Ministr6w z dnia I wlasne gminy 
przy pracy oraz sporz~dzanie dokumentacji 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny 
wypadkowej, udzial w opracowaniu wniosk6w pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6in. zm.) 
profilaktycznych oraz kontrola realizacji tych 
wniosk6w. I rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie 

ustalania okolicznosci i przyczyn wypadk6w przy pracy (Dz. U. 
Nr 105, poz. 870) 

rozporz~dzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
7 stycznia 2009 r. w sprawie statystycznej karty wypadku przy 
pracy (Dz. U. Nr 14, poz. 80, z p6in. zm.) 

6. I Prowadzenie rejestru wypadk6w oraz kompletowanie I art. 234 § 3 oraz § 3' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i przechowywanie dokument6w dotycz~cych wypadk6w pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6in. zm.) 
przy pracy. 

§ 16 ust. 1 rozporz~dzenia Rady Ministr6w z dnia 1 lipca 
2009 r. w sprawie ustalania okolicznosci i przyczyn wypadk6w 
przy pracy (Dz. U. Nr 105, poz. 870) 

§ 2 ust. 1 pkt 12 rozporz~dzenia Rady Ministr6w z dnia 
2 wrzeSnia 1997 r. w sprawie sluZby bezpieczenstwa i higieny 
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6in. zm.) 

7. I Prowadzenie rejestru obejmuj~cego przypadki I art. 235 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzen 0 takie (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6in. zm.) 
choroby oraz kompletowanie i przechowywanie 
dokument6w dotycz~cych stwierdzonych chor6b I rozporz~dzenie Ministra Zdrowia z dnia 1 sierpnia 2002 r. 
zawodowych. w sprawie sposobu dokumentowania chor6b zawodowych 

i skutk6w tych chor6b (Dz. U. z 2013 r. poz. 1379) 

rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 30 czerwca 2009 r. 
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w sprawie chorob zawodowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1367) 

§ 2 ust. 1 pkt 12 rozporz(}.dzenia Rady Ministrow z dnia 
2 wrzesma 1997 r. w sprawie sluZby bezpieczenstwa 
i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z poin. zm.) 

8. 1 Opracowywanie analiz przyczyn wypadkow przy pracy I art. 236 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
oraz chorob zawodowych. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pOin. zm.) 

9. 1 Wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych 
w zakresie realizacji swiadczen z tytulu wypadkow przy 
pracy i chorob zawodowych. 

10. 1 Rejestrowanie i przechowywanie wynikow badan 
i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia oraz 
udostypnianie ich pracownikom. 

11.1 Udzial w opracowywaniu planow modemizacji 
i rozwoju Urzydu Miasta Lodzi oraz przedstawianie 
propozycji dotycz(}.cych uwzglydnienia w tych planach 
rozwi(}.Zan techniczno-organizacyjnych zapewniaj(}.cych 
poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy. 

§ 2 ust. 1 pkt 11 rozporz(}.dzenia Rady Ministrow z dnia 
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sruzby bezpieczenstwa i higieny 
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z poin. zm.) 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal(}.cznik do zarz(}.dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pOin. zm.) 

art. 227 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks 
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 

§ 18 rozporz(}.dzenia Ministra Zdrowia z dnia 2 lutego 2011 r. 
w sprawie badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia 
w srodowisku pracy (Dz. U. Nr 33, poz. 166) 

§ 2 ust. 1 pkt 12 rozporz(}.dzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 
Nr 109, poz. 704, z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

art. 213 i 214 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 4 rozporz(}.dzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 
Nr 109, poz. 704, z poin. zm.) 

12.1 Udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo I art. 213 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
budowanych lub przebudowywanych obiektow (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 

- .-
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budowl~ych .oraz, urz'!dzen m.aj~cych wplyw na I § 2 ust. 1 pkt 6 r.ozporz'!dzenia. Rad~ Mini~tr~,":, z dnia 2 wrzesnia 
Warunkll bezpleczenstwo pracowmkow. 1997 r. w spraWle sluZby beZplecZenstwa 1 hlgleny pracy (Dz. U. 

Nr 109, poz. 704, z pozn. zm.) 

13.1 Udzial w opracowywaniu wewnytrznych zarz'!dzen, I art. 2374 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
regulaminow i instrukcji ogolnych dotycz'!cych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pozn. zm.) 
bezpieczenstwa i higieny pracy. 

§ 41 ust. 1 rozporz'!dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow 
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 
1650, z pozn. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 9 rozporz,!dzenia Rady Ministrow z dnia 
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluZby bezpieczenstwa i higieny 
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z pozn. zm.) 

14. 1 Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow w drodze art. 57a i 57b ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach I wlasne gminy 
do pracy i z pracy oraz sporz,!dzanie dokumentacji i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. z 2015 r. 
w tym zakresie. poz. 748, z porn. zm.) 

15.1 Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego. 

art. 3 pkt 5, art. 4 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. 
o swiadczeniach pieniyznych z ubezpieczenia spolecznego 
w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2014 r. poz. 159, 
zpozn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
24 grudnia 2002 r. w sprawie szczegolowych zasad oraz trybu 
uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub 
z pracy, sposobu jego dokumentowania, wzoru karty wypadku 
w drodze do pracy lub z pracy oraz terminu jej sporz,!dzania 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 924) 

art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pozn. zm.) 

§ 2 ust. 1 pk!J4 rozpo!~,!d~enia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 
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16. 1 Organizowanie szkolen w zakresie bhp, w tym; 
1) przeprowadzanie szkolenia wstypnego - instruktaZu 

ogalnego dla pracownikaw nowo zatrudnionych, 
stazystaw, praktykantaw; 

2) popularyzowanie raznych form problematyki 
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii. 

1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 
Nr 109, poz. 704, z pain. zm.) 

§ 39 ust. 2 pkt 2 oraz § 39a ust. 1 rozporz,!dzenia Ministra Pracy 
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogalnych 
przeplsow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 
z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z pain. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 251lNII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
17 grudnia 2015 r. w sprawie oceny ryzyka zawodowego 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

art. 2373 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pain. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 271ipca 2004 r. 
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy 
(Dz. U. Nr 180, poz. 1860, z pain. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 16 i 22 rozporz,!dzenia Rady Ministraw z dnia 
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny 
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z pain. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 414NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
11 lutego 2015 r. w sprawie powolania Zespolu ds. szkolen 
wstypnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzydzie 
Miasta Lodzi (z pain. zm.) 

17.1 Wspalpraca z lekarzem sprawuj,!cym profilaktyCZll'! I art. 229 § 4 oraz art. 237 12 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - I wlasne gminy 
opieky nad pracownikami, w szczegalnosci przy Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pain. zm.) 
organizowaniu okresowych badaiJ. lekarskich. 

§ 2 ust. 1 pkt 19 rozporz,!dzenia Rady Ministraw z dnia 2 wrzesnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 
Nr 109, poz. 704, z pain. zm.) 
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art. 4 pkt 1, art. 6 ust. 1 pkt 2 lit. a i art. 7 ust. 1 pkt 1-3 ustawy 
z dnia 27 czerwca 1997 r. 0 sluzbie medycyny pracy (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1184) 

§ 44 ust. 2 rozporz,!dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow 
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 
1650, z pozn. zm.) 

§ 4 ust. 1 i 2 oraz § 6 pkt 4 rozporz'!dzenia Ministra Zdrowia 
i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie 
przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu 
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz 
orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych 
w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, z pozn. zm.) 

§ 8 ust. 1 rozporz,!dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na 
stanowiskach wyposaZonych w monitory ekranowe (Dz. U. 
Nr 148, poz. 973) 

18.1 Doradztwo w zakresie: 
1) stosowania przepisow 

i higieny pracy; 

§ 2 ust. 1 pkt 13 i 15 rozporz,!dzenia Rady Ministrow z dnia I wlasne gminy 
oraz zasad bezpieczenstwa I 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny 

2) doboru najwlasciwszych srodkow ochrony 
zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia 
roboczego (uczestniczenie w przetargach); 

3) organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na 
ktorych wyst<rpuj,! czynniki niebezpieczne, 
szkodliwe dla zdrowia lub warunki uci<li:liwe. 

pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z pozn. zm.) 

§ 2 pkt 9-12 oraz zal,!cznik nr 2 rozporz,!dzenia Ministra Pracy 
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych 
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. 
Nr 169, poz. 1650, z pom. zm.) 

§ 8 ust. 2 rozporz,!dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na 
stanowiskach wyposaZonych w monitory ekranowe (Dz. U. 
Nr 148, poz. 973) 
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19.1 Uczestniczenie w pracach Komisji Bezpieczenstwa I art. 23712 i art. 23713 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i Higieny Pracy orazjej obsluga organizacyjna. pracy (Oz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 21 rozporz,!dzenia Rady Ministr6w z dnia 2 wrzesnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 
Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 1325NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
22 czerwca 2015 r. w sprawie powolania Komisji Bezpieczenstwa 
i Higieny Pracy w Urzydzie Miasta Lodzi 

20.1 Wsp6ldzialanie ze spoleczn,! inspekcj,! pracy oraz I art. 23711a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
organizacjami zwi¢owymi dzialaj,!cymi w Urzydzie (Oz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.) 
Miasta Lodzi przy: 
1) podejmowaniu przez nie dzialan maj,!cych na celu I ustawa z dnia 24 czerwca 1983 r. 0 spolecznej inspekcji pracy 

przestrzeganie przepis6w i zasad bezpieczenstwa (Oz. U. z 2015 r. poz. 567) 
i higieny pracy; 

2) przy podejmowaniu przez pracodawcy § 2 ust.l pkt 20 rozporz,!dzenia Rady Ministr6w z dnia 2 wrzesnia 
przedsiywziyc dotycz,!cych poprawy warunk6w 1997 r. w sprawie sluZby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 
pracy. Nr 109, poz. 704, z p6in. zm.) 

21.1 Wsp61praca z laboratoriami upowaZnionymi do § 2 ust. 1 pkt 17 rozporz,!dzenia Rady Ministr6w z dnia 2 wrzesnia I wlasne gminy 
dokonywania badan i pomlarow czynnik6w 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 
szkodliwych dla zdrowia lub warunk6w uci£!Zliwych, Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.) 
wystypuj,!cych w srodowisku pracy, w zakresie 
organizowania tych badan i pomiar6w oraz sposob6w 
ochrony pracownik6w przed tymi czynnikami lub 
warunkami. 

22.1 Opisywanie i ewidencjonowanie faktur za uslugi 
medyczne w ramach zawartej umowy, opisywanie oraz 
ewidencjonowanie rachunk6w przedstawionych przez 
pracownik6w Urzydu Miasta Lodzi za zakupione 
okulary koryguj,!ce wzrok do pracy przy monitorze 
ekranowym. 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik do I wlasne gminy 
zarz,!dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

§ 8 ust. 1 rozporz,!dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na 
stanowiskach wypos~onych w monitory ekranowe (Oz. U. 
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Nr 148, poz. 973) 

§ 2 ust. 1 pkt 15 rozporz~dzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 
Nr 109, poz. 704, z poin. zm.) 

23.1 Zglaszanie wlasciwemu panstwowemu inspektorowi I art. 235 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
sanitarnemu i wlasciwemu okrygowemu inspektorowi (Oz. U. z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 
pracy kaZdego przypadku podejrzenia choroby 
zawodowej. 

24.1 Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy I art. 234 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
osob nie byd~cych pracownikami (m.in. staZystow, (Oz. U. z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 
praktykant6w, radnych). 

25.1 Wspolpraca ze sluzbami bhp poszczegolnych 
pracodawcow wykonuj,!cych prace na terenie Urzydu 
Miasta Lodzi oraz koordynowanie dzialan 
zapewniaj~cych przestrzeganie przepisow i zasad bhp. 

ustawa z dnia 30 paidziernika 2002 r. 0 ubezpieczeniu spolecznym 
z tytulu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych (Oz. U. 
z 2015 r. poz. 1242, z poin. zm.) 

art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 30 paidziernika 2002 r. 0 zaopatrzeniu 
z tytulu wypadkow lub chorob zawodowych powstalych 
w szczegolnych okolicznosciach (Oz. U. z 2013 r. poz. 737) 

rozporz,!dzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
19 grudnia 2002 r. w sprawie trybu uznawania zdarzenia 
powstalego w okresie ubezpieczenia wypadkowego za wypadek 
przy pracy, kwalifikacji prawnej zdarzenia, wzoru karty wypadku 
terminujej sporz,!dzenia (Oz. U. z 2013 r. poz. 1618) 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Oz. U. z 2014 r. I wlasne gminy 
poz. 1502, z pOin. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 180/W III Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
15 czerwca 2011 r. w sprawie powolania Koordynatora ds. 
bezpieczenstwa i higieny pracy w U rZydzie Miasta Lodzi, 
zmienionego zarz,!dzeniami Prezydenta Miasta Lodzi Nr 544/WI12 
z dnia 91ipca 2012 r. i Nr 1168/WI14 z dnia 171ipca 2014 r. 
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26.1 Podejrnowanie dzialan na rzecz ksztahowania I art. 23714 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne grniny 
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pozn. zrn.) 
w rniejskich jednostkach organizacyjnych, 
w szczegolnosci: I Regularnin kontroli (zal,!cznik do zarz'!dzenia Nr 1094NIII15 
1) przeprowadzanie kontroli problernowych Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 rnaja 2015 r.) 

w zakresie bezpieczeitstwa i higieny pracy 
w rniejskich jednostkach organizacyjnych oraz 
nadz6r nad realizacj,! zaleceit pokontrolnych; 

2) udzielanie rnerytorycznej pornocy przy 
wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczenstwa 
i higieny pracy, 

3) dokonywanie, co najrnniej raz w roku, oceny stanu 
bezpieczenstwa i higieny pracy w rniejskich 
jednostkach organizacyjnych oraz okreslanie 
kierunk6w poprawy tego stanu. 

27.1 Udzielanie pornocy rnerytorycznej w zakresie 
postypowania powypadkowego dotycz,!cego wypadkow 
uczmow (uczestniczenie w pracach zespolu 
powypadkowego) w szkolach i placowkach 
oswiatowych nadzorowanych przez Wydzial Edukacji. 

28. 1 Obsluga kancelaryjno-biurowa Oddzialu, w tym: 
1) przyjrnowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci,! 
i dekretacj,!; 

3) wykonywanie czynnosci zwi(}.Zanych z wysylaniern 
korespondencji; 

4) sprawdzanie pod wzglydern formalnyrn plsrn 
i dokumentow przedkladanych do podpisu b,!dz 
parafowania kierownikowi Oddzialu; 

5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Oddzialu; 

6) udzielanie informacji interesantorn, w tyrn 

§ 48 i § 49 rozporz,!dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu 
z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny 
w publicznych i niepublicznych szkolach i placowkach (Dz. U. 
z 2003 r. Nr 6, poz. 69, z p6zn. zrn.) 

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, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zrn.) 

zarz,!dzenie Nr 1673NII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
dokurnentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz 
wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarz,!dzania 
dokumentacj,! w Urzydzie Miasta Lodzi 

wlasne grniny 

wlasne grniny 
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kierowanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi b~dz innych 
jednostek organizacyjnych. 

29.1 Przygotowywanie korespondencji dotycz~cej 
pracownikow Oddzialu w sprawach: osobowych, 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, opisow 
stanowisk itp. 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2014 r. poz. 1502, z pozn. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz~dowych 

(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786, z pow. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie 
wynagradzania pracownikow 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 badail. 
lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki 
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich 
wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy 
(Dz. U. Nr 69, poz. 332, z pow. zm.) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 1230NIV15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz,!dzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z pozn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 
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Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia 
Nr 564/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia 
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 
2012 r., z poin. zm.) 

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

30. I Prowadzenie spraw dotycz<lcych czasu 
pracownik6w Oddziaru, w tym: 

pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2014 r. poz. 1502, z pom. zm.) 

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadz6r nad 
ksi£!Zkami wyjsc sluzhowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwi¥anych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

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

3) prowadzenie spraw zwi¥anych z uriopami, zarz<ldzenie Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
zwolnieniami od pracy oraz prac<l w godzinach 10 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w 
nadliczbowych. Urzydzie Miasta Lodzi 

31. I Prowadzenie spraw zwi¥anych z przetwarzaniem 
i ochron<l danych osobowych w Oddziale, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie/cofniycie 

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

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 

art. 36 w zwi¥ku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy I wlasne gminy 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2135, z poin. zm.) 

zarz<ldzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj<lcej 
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2) prowadzenie ewidencji osob upowa.znionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniajq.ce ochrony przetwarzanych danych 

lub I osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 3) wnioskowanie 0 rejestracjy/rozszerzenie 
cofniycie uprawnien uzytkownika w siecl 
aplikacji/bazie danych; 

lub 

4) przygotowywanie projektow zgloszen 
przetwarzanych zbiorow danych osobowych do 
rejestracji oraz aktualizacji. 

32. 1 Sporzq.dzanie szczegolowego wykazu zadan I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zalq.cznik I wlasne gminy 
realizowanych przez Oddzial orazjego aktualizacja. do zarzq.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 

marca 2012 r., z pozn. zm.) 

33.1 Przygotowywanie projektow upowazmen 
i pelnomocnictw dla pracownikow Oddzialu. 

§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

Regulamin kontroli (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 1094NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

zarzq.dzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowa.znien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 1027 IW 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lute go 2014 r., z pozn. zm.) 

34.1 Prowadzenie spraw zwiq.zanych z kontrolq., w tym I Regulamin kontroli (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 1094NIII15 I wlasne gminy 
prowadzenie ksi'!Zki kontroli Oddzialu (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urzydu Miasta Lodzi). 

35.1 Prowadzenie spraw dotyczq.cych skarg, wnioskow IdZial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Oddzialu, w tym: prowadzenie postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) 
dokumentacji, sporzq.dzanie okresowych __ ~prawozdan 
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i informacji z ich realizacji. ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. poz. 1195) 
rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Dz. 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 wniosk6w kierowanych do 
Urzydu Miasta Lodzi 

36.1 Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
byd~cej w dyspozycji Oddzialu. publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6zn. zrn.) 

37. 1 Prowadzenie spraw zwi~zanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownik6w Oddzialu w materialy 

biurowe, urz~dzenia techniczne, meble, druki, 
bilety komunikacji miejskiej, piecz~tki, 
identyfikatory itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajduj~cym Sly na 
WYPosaZeniu Oddzialu, w szczeg6lnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych 

i srodk6w trwalych 0 charakterze wyposaZenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksi~g inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wniosk6w 0 likwidacjy 
srodk6w trwalych, 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal~cznik 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 p6zn. zm.) 

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz udostypniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 5490NI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik 
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi 
2014 r., z p6zn. zrn.) 

rachunkowosci dla I wlasne gminy 
do zarz~dzenia 
z dnia 6 lutego 

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

zarz~dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego 
2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w w Urzydzie Miasta 
Lodzi 
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c) udzial w inwentaryzacji ijej rozliczaniu. 

38.1 Sporz~dzanie wyci~gow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Oddzialu i jego aktualizacja. 

39. Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkaticami. 

dokumentacji 
w Wydziale 

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 1985NIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia Prezesa I wlasne gminy 
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 porn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (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, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 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 pozn. zm.) 

wlasne gminy 
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