
ZARZl\DZENIE Nr3~59 NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 15 kwietnia 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez 
Biuro InZyniera Miasta w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem 

U rz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) 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 Urzydu 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 Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz,!dzeniami 
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 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 3822NI/13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NI/13 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 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 525NII/15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NII/15 z dnia 30 paidziemika 2015 r., Nr 2411NII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NII/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 r. 
i Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadail realizowanych przez Biuro InZyniera 
Miasta w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem Urzydu Miasta Lodzi, stanowi,!cy 
zal'!cznik do niniej szego zarz,!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Biura InZyniera Miasta 
w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz,!dzenie Nr 402NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 
2015 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadail realizowanych przez Oddzial 
Zarz,!dzania Ruchem na Drogach w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu Miasta 
Lodzi. 



§ 4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

Hanna ZDANOWSKA 



Lp. 

1. 

2. 

3. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO INZYNIERA MIASTA 
W DEPARTAMENCIE GOSPODAROW ANIA MAJi\TKIEM 

URZF;DU MIAST A LODZI 

I. Oddzial Koordynacji Dzialan Infrastrukturalnych 

Zal£!cznik 
do zarz£!dzenia Nr 3559 NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 15 kwietnia 2016 r. 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

WyraZanie zgody na usytuowanie infrastruktury art. 140 i art. 143 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks wlasne gminy 
technicznej (uzbrojenia) na nieruchomosciach b~d£!cych cywilny (Dz. U. z 2016 r. poz. 380) i powiatu 
wlasnosci£! miasta Lodzi (gminy i powiatu), nieb~d£!cych 
drogami ani w dyspozycji innych miejskich jednostek art. 4 w zwi¥ku z art. 32 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 lipca 
organizacyjnych oraz dysponowanie mmi na cele 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2016 r. poz. 290) 
budowlane. 

WyraZanie zgody na usytuowanie infrastruktury art. 11 i art. 12 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce powiatu z zakresu 
technicznej (uzbrojenia) na nieruchomosciach b~d£!cych nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z pow. zrn.) administracj i 
wlasnosci£! Skarbu Pans twa, nieb~d£!cych drogami oraz rz£!dowej 
dysponowanie nimi na cele budowlane. art. 140 i art. 143 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks 

cywilny (Dz. U. z 2016 r. poz. 380) 

art. 4 w zwi¥ku z art. 32 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 lipca 
1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2016 r. poz. 290) 

Zbieranie I opracowywanie danych dotycz£!cych § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi wlasne gminy 
uzgodnien usytuowania infrastruktury technicznej (zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
(uzbrojenia). Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zrn.) 

------
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4. I Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzydu Miasta § 15 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz Lodzi (zah~cznik do zarz'ldzenia Nr 1964NIIl2 Prezydenta 

5. 

6. 

innymi podmiotami w zakresie uzgodnien lokalizacji Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
infrastruktury technicznej. 

Przygotowywanie sprawozdait, ocen, analiz i informacj i 
dotycz'lcych zadait realizowanych przez Oddzial. 

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

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 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 pozn. 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 pom. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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II. Oddzial Zarz~dzania Ruchem na Drogach 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Rozpatrywanie projektow organizacji ruchu 
wnioskow dotycz£tcych zmian organizacji ruchu. 

oraz I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogowym (Oz. U. z 2012 r. poz. 1137, z poin. zm.) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 460, z poin. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 1 rozporz£tdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow 
zarz£tdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad 
tym zarz£tdzaniem (Oz. U. Nr 177, poz. 1729, z poin. zm.) 

2. I Opracowanie lub zlecanie do opracowania projektow I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
organizacji ruchu uwzgl~dniaj£tcych wnioski wynikaj£tce drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z poin. zm.) 

3. 

z przeprowadzanych analiz organizacji ruchu. 

Zatwierdzanie projektow organizacji ruchu (stalych 
i czasowych) na podstawie zlozonych projektow, w tym 
usytuowania przystankow komunikacyjnych i postojow 
taksowek. 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 460, z poin. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 2 rozporz£tdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow 
zarz£tdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad 
tym zarz£tdzaniem (Oz. U. Nr 177, poz. 1729, z poin. zm.) 

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z poin. zm.) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 460, z poin. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 3 rozporZ£tdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow 
zarZ£tdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad 
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tym zarz,!dzaniem (Dz. U. Nr 177, poz. 1729, z pozn. zm.) 

4. I Przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
realizacji. drogowyrn (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pozn. zm.) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 460, z pozn. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 4 i § 8 ust. 8 rozporz,!dzenia Ministra 
Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie 
szczegolowych warunkow zarz,!dzania ruchem na drogach oraz 
wykonywania nadzoru nad tym zarz,!dzaniem (Dz. U. Nr 177, 
poz. 1729, z pozn. zm.) 

5. IProwadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu oraz I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu/wlasne gminy 
ich przechowywanie. drogowyrn (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pozn. zm.) 

6. Opiniowanie geometrii drog w projektach budowlanych 
drog publicznych oraz drog wewnytrznych 
zlokalizowanych na terenach zarZ4dzanych przez miasto 
Lodz. 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 460, z poin. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 5 i § 9 ust. 1 rozporz,!dzenia Ministra 
Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie 
szczegolowych warunkow zarz,!dzania ruchem na drogach oraz 
wykonywania nadzoru nad tym zarz,!dzaniem (Dz. U. Nr 177, 
poz. 1729, z pozn. zm.) 

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogowyrn (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z poin. zm.) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 460, z pozn. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 6 rozporZ4dzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow 
zarz,!dzaniaruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad 
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7. 

8. 

Kontrola prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania 
znakow drogowych, sygnalizacji swietlnej oraz urz<}dzen 
bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci 
z zatwierdzon<} organizacj<} ruchu, a takZe rozpatrywanie 
uwag i interwencji zglaszanych w tym zakresie. 

Wprowadzanie tymczasowych zakazow lub ograniczen 
w ruchu w przypadku zdarzen w pasie drogowym lub 
w jego poblizu, w wyniku ktorych nast<}pilo lub moze 
nast<}pic zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego lub 
wyst<}pienia szkod materialnych. 

tym zarz<}dzaniem (Dz. U. Nr 177, poz. 1729, z pozn. zm.) 

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 113 7, z pozn. zm.) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 460, z pozn. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 7 i § 12 ust. 3 i 5 rozporz<}dzenia Ministra 
Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie 
szczegolowych warunkow zarz<}dzania ruchem na drogach oraz 
wykonywania nadzoru nad tym zarz<}dzaniem (Dz. U. Nr 177, 
poz.1729) 

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pozn. zm.) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 460, z pom. zm.) 

§ 10 ust. 1 pkt 2 rozporz<}dzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow 
zarz<}dzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad 
tym zarz<}dzaniem (Dz. U. Nr 177, poz. 1729, z pom. zm.) 

9. I Wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
bezpieczenstwa z innymi organami zarz<}dzaj<}cymi drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pozn. zm.) 
ruchem, zarz<}dami drog i kolei, Policj<}, StraZ<} Miejsk<} 
w Lodzi, wlasciwymi organami w zakresie zarz<}dzania I art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
kryzysowego i ochrony ludnosci oraz innymi podmiotami. publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 460, z pozn. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 8 rozporZ<}dzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow 
zarz<}dzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad 
tym zarz<}dzaniem (Dz. U. Nr 177, poz. 1729, z pozn. zm.) 

5 



10. Analizowanie istniej,!cych organizacji ruchu w zakresie 
bezpieczenstwa ruchu i jego efektywnosci oraz 
inicjowanie niezbydnych zmian, w tym przygotowywanie 
wytycznych do projektowania nowych drag lub 
modemizacji istniej,!cych. 

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pain. zm.) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 460, z pain. zm.) 

§ 3 ust. 2 pkt 1 rozporz,!dzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegalowych warunkaw 
zarz,!dzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad 
tym zarz,!dzaniem (Dz. U. Nr 177, poz. 1729, z pain. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministraw Infrastruktury oraz Spraw 
Wewnytrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2002 r. w sprawie 
znakaw i sygnalaw drogowych (Dz. U. Nr 170, poz. 1393, 
z pain. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej 
z dnia 2 marca 1999 r. w sprawie warunkaw technicznych, 
jakim powinny odpowiadac drogi publiczne i ich usytuowanie 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 124) 

11. I Wydawanie zezwolen na korzystanie z drag w sposab I art. 65 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
szczegalny (zawody sportowe, rajdy, wyscigi i inne drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pain. zm.) 
imprezy, w ktarych organizatorzy korzystaj,! z pasaw 
drogowych drag publicznych). 

12. I Zbieranie i opracowywanie danych dotycz,!cych § 14 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
zatwierdzonych organizacji ruchu oraz zezwolen na (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 

13. 

wykorzystanie drag w sposab szczegalny. Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

Obsluga Miejskiej 
Drogowego. 

Rady Bezpieczenstwa Ruchu I § 15 Regulaminu pracy Miej skiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu I wlasne gminy 
Drogowego (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 2949NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie 

I powolania Miejskiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogow~o) 
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14. 

15. 

Przygotowywanie sprawozdail, ocen, analiz i informacji 
dotycz(!cych zadail realizowanych przez Oddzial. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz(!dzania 
Kontaktami z Mieszkailcami. 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal(!cznik do zarz(!dzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. 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 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. 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 pozn. zm.) 
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III. Zespol Planowania Infrastruktury 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Opracowywanie zalozen do projektu planu zaopatrzenia art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo wlasne gminy 
miasta Lodzi w cieplo, energiy elektryczn<} i paliwa energetyczne (Dz. U. z 2012 r. poz. 1059, z poin. zm.) 
gazowe oraz monitorowanie i przygotowywanie projektow 
ich zmian. 

2. Koordynacja planow tworzonych przez przedsiybiorstwa art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo wlasne gminy 
energetyczne dzialaj<}ce na terenie miasta Lodzi. energetyczne (Dz. U. z 2012 r. poz. 1059, z poin. zm.) 

3. Wspolpraca z komorkami organizacyjnym Urzydu Miasta § 15 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
Lodzi, miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami Lodzi (zal<}cznik do zarz<}dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
administracji rz<}dowej i samorz<}dowej, gestorami sieci Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
oraz innymi podmiotami w zakresie planowania rozwoju 
i remontow infrastruktury miejskiej. 

4. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i informacji § 14 ust. 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi wlasne gminy 
dotycz<}cych zadan realizowanych przez Zespol. (zal<}cznik do zarz<}dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta 

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

5. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal<}cznik nr 1 do rozporz<}dzenia wlasne gminy 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz<}dzania Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Kontaktami z Mieszkancami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 

oraz instrukcji w sprawle organlzacJl 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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IV. Samodzielne Stanowisko ds. Ekonomiczno-Administracyjnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w czysci dotycz",cej (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
Biura, w szczegolnosci: 
1) opracowywanie materialow planistycznych do projektu I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

budzetu oraz projektow planow i planow finansowych z 2013 r. poz. 330, z pom. zm.) 
w zakresie realizowanych zadan oraz ich aktualizacja; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie 
i planach finansowych; 

3) sporz",dzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacj i dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ewidencji dokumentow ksiygowych; 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; 
6) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatkow 

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

7) sporz",dzanie zapotrzebowania na uruchomienie 

rozporz",dzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, 
z poin. zm.) 

rozporz",dzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchod6w oraz srodk6w pochod~cych ze ir6del 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6in. zm.) 

rozporz",dzenie Ministra Finans6w z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji wydatkow strukturalnych 
(Dz. U. Nr 44, poz. 255) 

srodkow finansowych na realizowane zadania; I uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
8) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 

Ksiygowosci dotycz",cych realizacji dochodow 
i wyd~t~~w, z~g~owania srodkow oraz saId I coroczna. uch,:ala ~ady Mi~j skiej w Lodzi w sprawie 
naiemosci I Zobowl~an; uchwalema budzetu mlasta Lodzi 

9) sporz",dzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania I coroczna. uc~wala ~~dy Miejski.ej w ~od~i w sp~awle 
budZetu. uchwalema WleloletmeJ Prognozy FmansoweJ mlasta Lodzi 

coroczne zarz",dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie 
zalozen do projektu budz~tu miasta Lodzi oraz~rawie 
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okreslenia wzorow materialow planistycznych niezbydnych do 
opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz<!dzenie Nr 4443NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminow 
obowi<!Zuj<!cych w procesie przygotowania projektu uchwaly 
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie 
wie101etniej prognozy finansowej 

zarz<!dzenie Nr 1132NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 maja 2015 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wie101etniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz<!dzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow oraz 
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych 
(zal<!cznik do zarz<!dzenia Nr 521ONII13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 paidziemika 2013 r.) 

Zasady sporz<!dzania, przekazywania i kontroli sprawozdail 
budzetowych oraz sprawozdail w zakresie operacji finansowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych (zal<!cznik do zarz<!dzenia Nr 6969NII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal<!cznik do zarz<!dzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi<!Zuj<!ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal<!cznik do zarz<!dzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta 
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Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

2. I Prowadzenie spraw zwillzanych z udzielaniem zamowien I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien 1 wlasne gminy 
publicznych, w tym: publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) 

3. 

1) spor~dzanie planu zamowien publicznych Biura oraz 
jego aktualizacja; 

2) przygotowywanie materialow dokumentow 
niezbydnych do prowadzenia postypowan 
o udzielenie zamowien publicznych; 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowlen 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy. 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwoscill i dekretacjll; 
3) wykonywanie czynnosci zwi'lZallych z wysylaniem 

korespondencj i; 
4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu blldZ 
parafowania dyrektorowi; 

5) prowadzenie terminarza spotkail dyrektora 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~ innych jednostek organizacyjnych. 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie 
Miasta Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 2461NII/15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa 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 (za1llcznik do zarzlldzenia 
Nr 2122NIV15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika 
2015 r.) 

Instrukcja kancelaryjna (za1llcznik nr 1 do rozporzlldzenia 
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.) 

zarzlldzenie Nr 1673NIV15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw 
oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzlldzania 
dokumentacjll w Urzydzie Miasta Lodzi 

wlasne gminy 

4. I Prowadzenie spraw zwillzanych z: I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.1 wlasne gminy 
1) zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialyo rachunkowosci(~z. U. z 2013 r. poz. 330, z~oZn. zm.) 
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5. 

biurowe i urz(!dzenia techniczne, meble, druki, bilety Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
komunikacji miejskiej, piecz(!tki, identyfikatory itp.; Urzydu Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 1027/W/14 

2) gospodarowaniem mieniem znajduj(!cym siy na Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.) 
WYPosaZeniu Biura, 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, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Przygotowywanie korespondencj i dotycz(!cej 
pracownik6w Biura w sprawach: osobowych, podnoszenia 
wiedzy i kwalifikacji zawodowych, bezpieczeitstwa 
i higieny pracy, badait profilaktycznych, opis6w stanowisk 
itp. 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, liZywania, 
przechowywania oraz likwidacj i 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/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w 
w Urzydzie 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.) 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.I wlasne gminy 
z 2014 r. poz. 1502, z p6m. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
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.J:>9z. 1786) 
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6. I Prowadzenie spraw dotycz~cych czasu 

§ 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, 
zpozn. zm.) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 1230NIII15 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 

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/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 
2012 r., z pozn. zm.) 

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

pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
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7. 

8. 

pracownikow Biura, w tym: 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 

ksi<iZkarni wyj sc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluZbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwi'lZanych z wyjazdarni 
sluzbowymi; 

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

rozporz'ldzenie 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) 

3) prowadzenie spraw zwi'lZanych z 
zwolnieniarni od pracy oraz prac'l w 
nadliczbowych. 

urloparni, I Regularnin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (za1'lcznik do 
godzinach zarz'ldzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

10 czerwca 2015 r.) 

Prowadzenie spraw zwi'lZanych z przetwarzaniem 
i ochron'l danych osobowych w Biurze, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie upowarnien 

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

2) prowadzenie ewidencji osob upowaZnionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) wnioskowanie 0 rejestracjy, rozszerzenie lub cofniycie 
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie 
danych; 

4) przygotowywanie projektow zgloszen przetwarzanych 
zbiorow danych osobowych do rejestracji oraz ich 
aktualizacj i. 

Koordynowanie przygotowywania przez Biuro projektow 
uchwal i innych materialow wnoszonych pod obrady Rady 
Miejskiej w Lodzi i jej Komisji, Kolegium Prezydenta 
Miasta Lodzi oraz projektow zarz'ldzen Prezydenta 
w sprawach objytych zakresem dzialania Biura. 

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

art. 36 w zwi¢u z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy 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 
24lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj'lcej 
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj'lce ochrony przetwarzanych danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 

§ 14 pkt 12 Regularninu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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9. I Sporz(!dzanie szczegolowego wykazu zadan Biura oraz I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
jego aktualizowanie. (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta 

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

10. I Przygotowywanie projektow upowa.znieit i pelnomocnictw I § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
dla pracownikow Biura. Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta 

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

zarz(!dzenie Nr 2868NIV16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowa.znieit 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z pom. zm.) 

11. I Prowadzenie spraw dotycz(!cych skarg, wnioskow 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(!dzanie okresowych sprawozdan 
i informacji z ich realizacji. I ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. poz. 1195) 

rozporz(!dzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (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 wnioskow kierowanych do 
Urzydu Miasta Lodzi 

12. I Prowadzenie spraw zwi(!Zanych z kontrol(!, w tym I Regulamin kontroli (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 1094NIV15 I wlasne gminy 
prowadzenie ksi<}Zki kontroli Biura (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urzydu Miasta Lodzi). 

13. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej. I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
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publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z poin. zm.) 

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. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z poin. 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 5490NV13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 
2013 r.) 

14. I Przygotowywanie informacji, projektow sprawozdan, ocen § 14 ust. 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
analiz i raportow dotycz~cych zadan realizowanych przez (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta 

15. 

16. 

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

Sporz~dzanie wyci~gow z jednolitego rzeczowego wykazu 
akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

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 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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