ZARZADZENIE Nr 32%3F /VIl/16
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 29 marca 2016 r.

Ww sprawie zatwierdzenia szczegélowego 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. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 i1 1890) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) oraz
§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta bLodzi, stanowigcego zalgcznik do
zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzgdzeniami
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia
29 czerwca 2012 r., Nr 2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/V1/12 z dnia 23 sierpnia
2012 r., Nr 2917/V1/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/V1/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r.,
Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/V1/12 z dnia 22 listopada 2012 r.,
Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012 r.
Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013 r
Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r.,, Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013 r
Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r.,, Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013 r.
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014 r
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014 r
Nr 6228/V1/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VII/14
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VII/15 z dnia
19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VII/15 z dnia 3 marca
2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473/VII/15 z dnia 14 lipca 2015 r.,
Nr 1636/VII/15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r.,
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r.,
Nr 2481/VIl/15 z dnia 14 grudnia 2015 r.,, Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r.,
Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r. i Nr 2975/VII/16 z dnia 26 lutego 2016 1.

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam szczegOlowy wykaz zadan realizowanych przez Oddziat
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Departamencie Obstugi i Administracji Urzgdu Miasta
1.odzi, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Oddzialu ds. Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 749/W/13 Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 2 kwietnia
2013 r. w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez Oddziat
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta t.odzi.



§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

\ PREZYDENT MIASTA

o\ Fgrig Y
A Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 3227 /VIl/16
Prezydenta Miasta .odzi
zdnia 99 marca 2016 1.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ ODDZIAL DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZEDU MIASTA LODZI

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz |§ 2 ust. 1 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia | wlasne gminy
przestrzegania przepisow 1 zasad dotyczacych | 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenistwa i higieny
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz Dbiezace | pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)
informowanie pracodawcy o  stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami | § 40 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
zmierzajacymi do usunigcia tych zagrozen. z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz.
1650, z pézn. zm.)
§ 4 1 5 rozporzadzenia 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 (zalacznik do zarzgdzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)
2. | Sporzadzanie, co najmniej raz w roku okresowych |§ 2 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia | wlasne gminy
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy. 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z pdzn. zm.)
3. | Przedstawianie wnioskéw dotyczacych zachowania |§ 2 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia | wlasne gminy

wymogow ergonomii na stanowiskach pracy.

2 wrzesnia 1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny




pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6Zn. zm.)

Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdélnych
stanowiskach.

§ 2 ust. 1 pkt 10 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa 1 higieny
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

wilasne gminy

Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow

przy pracy oraz sporzadzanie  dokumentacji
wypadkowej, wudzial w opracowaniu wnioskow
profilaktycznych oraz kontrola realizacji  tych
wnioskow.

§ 2 ust. 1 pkt 11 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa 1 higieny
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie
ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy (Dz. U.
Nr 105, poz. 870)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
7 stycznia 2009 r. w sprawie statystycznej karty wypadku przy
pracy (Dz. U. Nr 14, poz. 80, z p6zn. zm.)

wilasne gminy

Prowadzenie rejestru wypadkéw oraz kompletowanie
1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow

przy pracy.

art. 234 § 3 oraz § 3! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. 22014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.)

§ 16 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 1 lipca
2009 r. w sprawie ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow
przy pracy (Dz. U. Nr 105, poz. 870)

§ 2 ust. 1 pkt 12 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie  rejestru  obejmujacego  przypadki
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby oraz kompletowanie i przechowywanie
dokumentéw  dotyczacych stwierdzonych choréb
zawodowych.

art. 235 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 1 sierpnia 2002 r.
w sprawie sposobu dokumentowania chor6b zawodowych

i skutkéw tych choréb (Dz. U. z 2013 r. poz. 1379)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 czerwca 2009 r.

wiasne gminy




w sprawie chorob zawodowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1367)

§ 2 ust. 1 pkt 12 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

Opracowywanie analiz przyczyn wypadkow przy pracy
oraz choréb zawodowych.

art. 236 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22014 r. poz. 1502, z p6zZn. zm.)

§ 2 ust. 1 pkt 11 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Wspdtpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych
w zakresie realizacji $wiadczen z tytutu wypadkow przy
pracy i chorob zawodowych.

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta f.0dzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

10.

Rejestrowanie 1 przechowywanie wynikéw badan
i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz
udostepnianie ich pracownikom.

art. 227 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.)

§ 18 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 2 lutego 2011 r.
w sprawie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy (Dz. U. Nr 33, poz. 166)

§ 2 ust. 1 pkt 12 rozporzadzenia Rady Ministré6w z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

11.

Udziat w opracowywaniu plandw modernizacji
i rozwoju Urzedu Miasta Lodzi oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

art. 213 i 214 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.)

§ 2 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

wiasne gminy

12.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo
budowanych lub  przebudowywanych  obiektéw

art. 213 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy




budowlanych oraz urzadzen majacych wplyw na
warunki i bezpieczenstwo pracownikow.

§ 2 ust. 1 pkt 6 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 109, poz. 704, z p6Zn. zm.)

13.

Udzial w opracowywaniu wewng¢trznych zarzadzen,
regulaminéw 1 instrukcji ogdélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

art. 237* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz.U. 22014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.)

§ 41 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz.
1650, z p6zn. zm.)

§ 2 ust. 1 pkt 9 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i1 higieny
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

14.

Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow w drodze
do pracy i z pracy oraz sporzadzanie dokumentacji
w tym zakresie.

art. 57a 1 57b ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 748, z pdzn. zm.)

art. 3 pkt 5, art. 4 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o S$wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2014 r. poz. 159,
z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
24 grudnia 2002 r. w sprawie szczeg6lowych 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 sporzadzania
(Dz.U. z2013 r. poz. 924)

wiasne gminy

15.

Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz.U. 22014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.)

§ 2 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia

wlasne gminy




1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

§ 39 ust. 2 pkt 2 oraz § 39a ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogélnych
przepisow  bezpieczenstwa 1  higieny pracy (Dz. U.
z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 2511/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
17 grudnia 2015 r. w sprawie oceny ryzyka zawodowego
w Urzgdzie Miasta L.odzi

16.

Organizowanie szkolen w zakresie bhp, w tym;

1) przeprowadzanie szkolenia wstgpnego - instruktazu
ogblnego dla pracownikéw nowo zatrudnionych,

stazystow, praktykantow;

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

art. 237 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. Nr 180, poz. 1860, z p6Zn. zm.)

§ 2 ust. 1 pkt 16 i 22 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
2 wrzeénia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 414/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
11 lutego 2015 r. w sprawie powotania Zespotu ds. szkolen
wstepnych w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie
Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)

wlasne gminy

17.

Wspolpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng

opieke¢ nad pracownikami, w szczegdlnosci
organizowaniu okresowych badan lekarskich.

przy

art. 229 § 4 oraz art. 237'? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.)

§ 2 ust. 1 pkt 19 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




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. o stluzbie medycyny pracy (Dz. U.
z2014 r. poz. 1184)

§ 44 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogélnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz.
1650, z p6Zn. zm.)

§ 4 ust. 112 oraz § 6 pkt 4 rozporzadzenia 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 p6zn. zm.)

§ 8 ust. 1 rozporzadzenia 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.

Doradztwo w zakresie:

)
2)

3)

stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;
doboru  najwlasciwszych  srodkéw  ochrony

zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego (uczestniczenie w przetargach);
organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych  wystepuja  czynniki  niebezpieczne,
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

§ 2 ust. 1 pkt 13 i 15 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

§ 2 pkt 9-12 oraz zalacznik nr 2 rozporzadzenia 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 p6zn. zm.)

§ 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 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)

wlasne gminy




19.

Uczestniczenie w pracach Komisji Bezpieczenistwa
i Higieny Pracy oraz jej obstuga organizacyjna.

art. 23721 art. 237" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.)

§ 2 ust. 1 pkt 21 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i1 higieny pracy (Dz. U.
Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1325/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
22 czerwca 2015 r. w sprawie powolania Komisji Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy w Urzgdzie Miasta F.odzi

wlasne gminy

20.

Wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz

organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi w Urzedzie

Miasta L.odzi przy:

1) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu
przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

2) przy podejmowaniu przez pracodawce
przedsiewzig¢ dotyczacych poprawy warunkow
pracy.

art. 237'1% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 24 czerwca 1983 r. o spolecznej inspekcji pracy
(Dz. U. z 2015 r. poz. 567)

§ 2 ust.1 pkt 20 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

21.

Wspélpraca z laboratoriami upowaznionymi do
dokonywania badan i1 pomiaréw  czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych,
wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow
ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami.

§ 2 ust. 1 pkt 17 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 109, poz. 704, z pézn. zm.)

wlasne gminy

22.

Opisywanie 1 ewidencjonowanie faktur za ushugi
medyczne w ramach zawartej umowy, opisywanie oraz
ewidencjonowanie rachunkéw przedstawionych przez
pracownikow Urzedu Miasta lodzi za zakupione
okulary korygujgce wzrok do pracy przy monitorze
ekranowym.

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta lLodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
10 czerwca 2015 1.)

§ 8 ust. 1 rozporzadzenie 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.

wlasne gminy




Nr 148, poz. 973)

§ 2 ust. 1 pkt 15 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 109, poz. 704, z pézn. zm.)

23.

Zglaszanie wiasciwemu panstwowemu inspektorowi
sanitarnemu i wlasciwemu okregowemu inspektorowi
pracy kazdego przypadku podejrzenia choroby
zawodowe;.

art. 235 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22014 r. poz. 1502, z pézn. zm.)

wlasne gminy

24.

Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy
osOb nie bedacych pracownikami (m.in. stazystow,
praktykantow, radnych).

art. 234 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym
z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1242, z p6zn. zm.)

art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o zaopatrzeniu
z tytulu wypadkéw lub choréb zawodowych powstatych
w szczegolnych okolicznosciach (Dz. U. z 2013 r. poz. 737)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej 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
terminu jej sporzadzenia (Dz. U. z 2013 r. poz. 1618)

wlasne gminy

25.

Wspdlpraca ze stluzbami bhp poszczegoélnych
pracodawcow wykonujacych prace na terenie Urzedu
Miasta Lodzi oraz  koordynowanie  dziatan
zapewniajgcych przestrzeganie przepiséw i zasad bhp.

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

zarzadzenie Nr 180/W/11 Prezydenta Miasta lLodzi z dnia
15 czerwca 2011 r. w sprawie powolania Koordynatora ds.
bezpieczefistwa 1 higieny pracy w Urzedzie Miasta Podzi,
zmienionego zarzgdzeniami Prezydenta Miasta L.odzi Nr 544/W/12
z dnia 9 lipca 2012 r. i Nr 1168/W/14 z dnia 17 lipca 2014 r.

wlasne gminy




26.| Podejmowanie  dzialan na rzecz ksztaltowania | art. 237! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy | wiasne gminy
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw  pracy | (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pdZn. zm.)
w miejskich jednostkach organizacyjnych,
w szczegolnosci: Regulamin kontroli (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
1) przeprowadzanie kontroli problemowych | Prezydenta Miasta f.0dzi z dnia 20 maja 2015 r.)
w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy
w miejskich jednostkach organizacyjnych oraz
nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych;
2) udzielanie merytorycznej pomocy przy
wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy,
3) dokonywanie, co najmniej raz w roku, oceny stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w miejskich
jednostkach  organizacyjnych oraz okreslanie
kierunkow poprawy tego stanu.
27.| Udzielanie —pomocy merytorycznej w  zakresie | § 48 i § 49 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu | wlasne gminy
postepowania powypadkowego dotyczacego wypadkow | z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
uczniow  (uczestniczenie @ w  pracach  zespolu | w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U.
powypadkowego) w  szkolach i  placéwkach | z 2003 r. Nr 6, poz. 69, z p6zn. zm.)
oswiatowych nadzorowanych przez Wydzial Edukacji.
28. | Obstuga kancelaryjno-biurowa Oddzialu, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji;
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz

rozdzielanie jej zgodnie z  wlasciwoscig
1 dekretacja;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem
korespondencji;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism
1 dokumentéow przedkladanych do podpisu badz
parafowania kierownikowi Oddziatu;

5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej
Oddziatu;

6) udzielanie interesantom, w

informacji tym

Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdow
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1673/VI/15 Prezydenta Miasta todzi z dnia
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz
wprowadzenia Instrukcji w  sprawie zasad zarzadzania
dokumentacja w Urzedzie Miasta Lodzi




kierowanie ich do  wilasciwych  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta L.odzi badz innych
jednostek organizacyjnych.

29.

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej
pracownikow Oddzialu w sprawach: osobowych,
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, opiséw
stanowisk itp.

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

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1786, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786)

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

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta lLodzi (zalagcznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia
10 czerwca 2015 1.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2009 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 6081/VI/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
L.odzi oraz powolania Komisji ds. Naboru

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

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia

2012 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1199/VII/15 Prezydenta Miasta tLodzi z dnia
8 ~czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi

30.| Prowadzenie spraw  dotyczacych czasu pracy | ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. | wlasne gminy
pracownikow Oddziatu, w tym: z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.)
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzoér nad
ksigzkami wyj$¢ stluzbowych 1 prywatnych | rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
pracownikow; 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci
2) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz | w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami | (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)
stuzbowymi;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami, |{zarzadzenie Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
zwolnieniami od pracy oraz praca w godzinach |10 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w
nadliczbowych. Urze¢dzie Miasta Lodzi
Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Y.0dzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)
31.| Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przetwarzaniem | art. 36 w zwigzku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy | wlasne gminy

i ochrong danych osobowych w Oddziale, w tym:

1

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

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22015 r. poz. 2135, z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta tLodzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujacej
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2) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

3) wnioskowanie o rejestracj¢/rozszerzenic lub
cofnigcie uprawnien uzytkownika w sieci lub
aplikacji/bazie danych,;

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

sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochrong¢ przetwarzanych danych
osobowych w Urzedzie Miasta t.odzi

32.| Sporzadzanie szczegolowego wykazu zadan |§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik | wlasne gminy
realizowanych przez Oddzial oraz jego aktualizacja. do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21
marca 2012 r., z pézn. zm.)
33.| Przygotowywanie projektow upowaznien | § 71 § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta L.odzi | wlasne gminy
i pelnomocnictw dla pracownikéw Oddziatu. (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)
zarzagdzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi
Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)
34.| Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg, w tym | Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15 | wlasne gminy
prowadzenie ksigzki kontroli Oddzialu (dla kontroli | Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontroleréw
Urzedu Miasta Lodzi).
35.| Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow |dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks | wlasne gminy

i petycji kierowanych do Oddzialu, w tym: prowadzenie
dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan

postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23)
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i informacji z ich realizacji.

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. poz. 1195)
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji, przyjmowania 1 rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta l.odzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw kierowanych do
Urzedu Miasta L.odzi

36.

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publiczne;j
bedacej w dyspozycji Oddziatu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. 2 2015 r. poz. 2058, z p6Zn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta lLodzi (zalagcznik do uchwaly
Nr X1./428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrze$nia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Ldédzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z p6zn. zm.)

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej oraz udostepniania informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 5490/V1/13 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 19 grudnia 2013 r.)

wlasne gminy

37.

Prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) zaopatrzeniem pracownikéw Oddzialu w materialty

biurowe, urzadzenia techniczne, meble, druki,
bilety komunikacji miejskie;j, pieczatki,
identyfikatory itp.;

2) gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ na
wyposazeniu Oddziatu, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych
i sSrodkéw trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-warto$ciowego, w tym prowadzenie
ksigg inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wnioskow o likwidacje
srodkéw trwalych,

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

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

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego

2006 r. w sprawie stosowania identyfikatoréw w Urzedzie Miasta
Lodzi

wlasne gminy
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c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwalych stanowigcych wlasno$§¢ Miasta FLodzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.)

38.

Sporzadzanie wyciggow z jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla potrzeb Oddziatu i jego aktualizacja.

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

wlasne gminy

39.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

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

Instrukcja archiwalna (zalgcznik nr 6 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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