
ZARZl\DZENIE Nr 3411 NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 49 kwietnia 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwiqzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowiqcego zahlcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'ldzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318/VII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VIIl2 z dnia 29 czerwca 2012 r., 
Nr 2728/VII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NIIl2 z dnia 23 sierpnia 2012 r., 
Nr 2917/VII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NI1l2 z dnia 30 pazdziemika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555/VIIl2 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/VII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137/VII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684/VII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NIIl3 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960/VII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530/VII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653/VIIl4 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228/VII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NIIl4 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793/VII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9/VIII14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., 
Nr 276/VIII15 z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511NII/15 z dnia 2 marca 2015 r., 
Nr 525/VIII15 z dnia 3 marca 2015 r., Nr 13 70NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., 
Nr 1473/VIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., Nr 1636/VIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., 
Nr 1826/VIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., Nr 2214NIII15 z dnia 30 pazdziemika 2015 r., 
Nr 2411/VIIIl5 z dnia 3 grudnia 2015 r., Nr 2481/VIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., 
Nr 2526/VIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., 
Nr 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 r. i Nr 3248/VIII16 z dnia 31 marca 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial 
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta 
Lodzi, stanowi'lcy za1'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjno­
Administracyjnego w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

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



Lp. 

1. 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr3CrJf1/VIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia jt] kwietnia 2016 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOW ANYCH PRZEZ WYDZIAL ORGANIZACY JNO-ADMINISTRACY JNY 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZ~DU MIASTA LOnZI 

I. Oddzial Obslugi Biurowej 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Planowanie, organizowanie i realizacja dla Urz~du 

Miasta Lodzi zakupow artykulow administracyjno­
biurowych, sprz~tu i wyposazenia biurowego oraz 
innych urzqdzen technicznych, odziezy ochronnej 
i roboczej, drukow i formularzy itp. materialow, a takze 
uslug (napraw, przeglqdow i konserwacji) niezb~dnych 
do jego funkcjonowania, z wylqczeniem towarow 

uslug zwiqzanych z eksploatacjq budynkow 
i pomieszczen Urz~du oraz sprz~tem 

teleinformatycznym, w tym: 
1) zbieranie potrzeb komorek organizacyjnych 

Urz~du w zakresie zakupu towarow i uslug; 
2) przygotowywanie materialow i opracowywanie 

dokumentow niezb~dnych do prowadzenia 
post~powan 0 udzielenie zamowien publicznych 
(opisu przedmiotu zamowienia, wyliczenia wartosci 
szacunkowej zamowienia, wzorow umow); 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) przygotowywanie umow z wykonawcami oraz 

prowadzenie ich ewidencji. 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 2461NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~ (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 2122/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika 
2015 r.) 
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2. Prowadzenie magazynu Urzttdu Miasta Lodzi dzial IX Instrukcji obiegu dokumentaw w zakresie rachunkowosci wlasne gminy 
w zakresie materialaw niezb~dnych do funkcjonowania dla Urz~du Miasta Lodzi (zahtcznik do zarz,\dzenia Nr 1027/WI14 
Urzttdu. Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lute go 2014 r., z pain. zm.) 

3. Prowadzenie ewidencji srodkaw trwalych oraz srodkaw rozdzial 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci wlasne gminy 
trwalych 0 charakterze wyposazenia ilosciowo- (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pain. zm.) 
wartosciowego b~d<\.cych w bezposrednim uzywaniu 
komarek organizacyjnych Urzttdu Miasta Lodzi Instrukcja obiegu dokumentaw w zakresie rachunkowosci dla 
z wyl<\.czeniem sprz~tu teleinformatycznego, w tym Urzttdu Miasta Lodzi (zal<\.cznik do zarz<\.dzenia Nr 1027/WI14 
prowadzenie ksi~ inwentarzowych glawnych oraz ich Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pain. zm.) 
aktualizacja. 

4. Prowadzenie spraw zwi<\.zanych ze stosowaniem Zasady zamaWIama, ewidencjonowania, uzywania, wlasne gminy 
pieczttci i piecz<\.tek w Urzttdzie Miasta Lodzi, w tym: przechowywania oraz likwidacji pieczttci i piecz<\.tek (zal<\.cznik do 
1) zamawianie pieczttci i piecz<\.tek; zarz<\.dzenia Nr 690/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2) prowadzenie centralnego rejestru 

. . 
28 grudnia 2012 r.) pleCZttCl 

i piecz<\.tek stosowanych w Urzttdzie; 
3) dokonywanie likwidacji pieczttci i piecz<\.tek. 

5. Zakup, rozdzial oraz ewidencja biletaw komunikacji § 3 Zasad korzystania z obslugi transportowej w Urzttdzie Miasta wlasne gminy 
miejskiej dla komarek organizacyjnych Urzttdu Miasta Lodzi (zal<\.cznik do zarz<\.dzenia Nr 785/W 113 Prezydenta Miasta 
Lodzi. Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.) 

6. Obsluga audiowizualna Rady Miejskiej w Lodzi, § 45 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta Lodzi wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz uroczystosci, spotkan, (zal<\.cznik do zarz<\.dzenia N r 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
konferencji itp. imprez organizowanych przez wladze z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
miejskie na terenie Urzttdu Miasta Lodzi oraz poza jego 
siedzib<\. (prezentacje multimedialne, rejestracja spotkan, 
naglosnienie sal itp.). , 

7. Sporz<\.dzanie opinii technicznych dotycz<\.cych srodkaw § 2 ust. 3 pkt 1 zarz<\.dzenia Nr 3301NIl/16 Prezydenta Miasta wlasne gminy I 

trwalych dla Komisji Likwidacyjnej Urzttdu Miasta Lodzi z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzttdzie I 

Lodzi. Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej 
I dzialania 

8. Wspalpraca komarkami 
. . . 

Urzttdu art. 77) § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy wlasne gminy z orgamzacYJnyml 
Miasta Lodzi zakresie 

. . 
podrazy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pain. zm.) w orgamzowama 

zagranicznych-,--w!ym: 
_._._--- .- - - -
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1) planowanie srodkow przeznaczonych na oplacenie 
kosztow podrozy zagranicznych; 

2) potwierdzanie mozliwosci finansowania wnioskow 
o zorganizowanie podrozy zagranicznej; 

3) prowadzenie rejestru podrozy zagranicznych. 

rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
29 stycznia 2013 L W sprawie naleznosci przysluguj'lcych 
pracownikowi zatrudnionernu w panstwowej lub sarnorz'ldowej 
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy sluzbowej (Oz. U. poz. 
167) 

§ 5 ust. 1, § 6 ust. 3, § 8 ust. 1 i § 11 pkt 1 zarz'ldzenia 
Nr 3355NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 kwietnia 2016 L 

W sprawie podrozy zagranicznych oraz zaproszen cudzozierncow do 
Lodzi, organizowanych przez Urz'ld Miasta Lodzi oraz rniejskie 
jednostki organizacyjne 

Instrukcja obiegu dokurnentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 L, z poin. zrn.) 

9. I Udost~pnianie wnioskodawcorn inforrnacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 L 0 dost~pie do inforrnacji I wlasne grniny 
b~d'lcej w dyspozycji Oddzialu. publicznej (Dz. U. z 2015 L poz. 2058, z poin. zrn.) 

10. Przygotowywanie i przekazywanie dokurnentacj i 
Oddzialu do Archiwurn Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktarni z Mieszkancarni. 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal'lcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 L, 

Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 L Nr 347, poz. 2860, z pozn. zrn.) 

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne grniny 
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.) 

Instrukcja archiwalna (zal'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady ~inistrow z df!ia18 stycznia 2011 ~. VI sprawie instrukcji 
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kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.) 

- - -- - - ----- ---- - ---- --_ .. -
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

4. 

Zadania 

Obsluga protokolama posiedzen Kolegium Prezydenta 
Miasta Lodzi oraz przekazywanie ustalen podj((tych na 
posiedzeniach Kolegium, w tym: 
1) opracowywanie projektow porz'ldkow posiedzen; 
2) protokolowanie posiedzen; 
3) przekazywanie zainteresowanym komorkom 

organizacyjnym Urz((du Miasta Lodzi i miejskim 
jednostkom organizacyjnym ustalen z posiedzen 
oraz wyci~ow z protokolow. 

Prowadzenie w serwlsle intranetowym Urz((du Miasta 
Lodzi wykazu polecen z posiedzen Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz sporzetdzanie 
comiesi((cznych sprawozdan z wykonania polecen przez 
kierownikow komorek organizacyjnych Urz((du Miasta 
Lodzi lub kierownikow miejskich jednostek 
organizacyjnych. 

Formalna kontrola projektow aktow prawnych 
kierowanych na posiedzenia Kolegium Prezydenta 
Miasta Lodzi, w tym projektow uchwal Rady Miejskiej 
wLodzi. 

Prowadzenie rejestru projektow uchwal i dokumentow 
przedkladanych Radzie Miejskiej w Lodzi przez 
Prezydenta Miasta Lodzi. 

II. Oddzial Prezydialny 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

§ 1 ust. 5 zarzetdzenia Nr 563/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi I wlasne gminy 
z dnia 8 sierpnia 2012 r. w sprawie powolania Kolegium Prezydenta 
Miasta Lodzi 

§ 30 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow aktow 
prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydenta 
Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do realizacji 
przez kom6rki organizacyjne Urz((du Miasta Lodzi oraz miejskie 
jednostki organizacyjne (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1509/VIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17lipca 2015 r.) 

§ 31 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow aktow 
prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydenta 
Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do realizacji 
przez komorki organizacyjne Urz((du Miasta Lodzi oraz miejskie 
jednostki organizacyjne (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1509/VIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 lipca 2015 r.) 

§ 20 ust. 2 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow 
akt6w prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do 
realizacji przez komorki organizacyjne Urz((du Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (zaletcznik do zarzetdzenia 
Nr 1509/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17lipca 2015 r.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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5. IOpracowywanie tematow proponowanych do I § 22 ust. 1 lnstrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow I wlasne gminy 
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 

6. 

7. 

8. 

9. 

rozpatrzenia przez Rad~ Miejsklt w Lodzi. 

Sporzltdzanie projektu sprawozdania Prezydenta Miasta 
Lodzi z dzialalnosci mi~dzy sesjami. 

Ewidencjonowanie uchwal Rady Miejskiej w Lodzi 
podlegajltcych wykonaniu przez Prezydenta Miasta 
Lodzi, przesylanie ich w postaci elektronicznej do 
wykonania kierownikom komorek organizacyjnych 
Urz~du Miasta Lodzi lub kierownikom miejskich 
jednostek organizacyjnych oraz sporzltdzanie 
sprawozdan z ich realizacji. 

Ewidencjonowanie interpelacji, wnioskow radnych 
i wnioskow komisji Rady Miejskiej w Lodzi 
skierowanych do Prezydenta Miasta Lodzi, 
przekazywanie ich kopii do wykonania kierownikom 
komorek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi lub 
kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych oraz 
sporzltdzanie projektow sprawozdan z ich realizacji. 

Ewidencjonowanie zarzltdzen Prezydenta Miasta Lodzi, 
przesylanie ich w postaci elektronicznej kierownikom 
komorek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi lub 
kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych, 
ktorym powierzono wykonanie danego zarzltdzenia oraz 

Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do 
realizacji przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (za1ltcznik do zarzltdzenia 
Nr 1509/V1II15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17lipca 2015 r.) 

§ 2 ust. 3 pkt 2 zalltcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalltcznik 
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.) 

§ 2 ust. 3 pkt 2 zalltcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalltcznik 
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.) 

§ 25 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow 
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do 
realizacji przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (zalltcznik do zarzltdzenia 
Nr 1509/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 lipca 2015 r.) 
§ 2 ust. 3 pkt 3 za1ltcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalltcznik 
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.) 

§ 15 ust. 1 i § 25 ust. 5-8 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania 
projektow aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia 
Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow 
prawnych do realizacji przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta 
Lodzi oraz miejskie_ 1ednostki organizacyjne (za1ltcznik do 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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10. 

zamieszczanie ich w intranetowej bazie danych Urzctdu. I zarzqdzenia Nr 1509/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 lipca 
2015r.) 

Sporzqdzanie okresowych informacji i sprawozdan 
z wykonania zarzqdzen Prezydenta Miasta Lodzi. 

§ 29 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projekt6w akt6w 
prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydenta 
Miasta Lodzi oraz przekazywania akt6w prawnych do realizacji 
przez kom6rki organizacyjne Urzctdu Miasta Lodzi oraz miejskie 
jednostki organizacyjne (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1509/VIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 lipca 2015 r.) 

wlasne gminy 

11. I U dostctpnianie bqdi przekazywanie do udostctpnienia I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostctpie do I wlasne gminy 
w Biuletynie Informacji Publicznej UrzctdU Miasta Lodzi informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6in. zm.) 
m.m.: 
1) interpelacji i odpowiedzi na nie; 
2) zarzqdzen Prezydenta Miasta Lodzi; 
3) porzqdk6w posiedzen Kolegium Prezydenta Miasta 

Lodzi. 

§ 32 ust. 7 zalqcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zahtcznik do 
uchwaly Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 
2860, z p6in. zm.) 

Instrukcja postctpowania w sprawie udostctpniania materia16w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzctdu Miasta Lodzi (zahtcznik 
do zarzqdzenia Nr 2143NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r., z p6in. zm.) 

12. I Udostctpnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostctpie do informacji I wlasne gminy 
bctdqcej w dyspozycji Oddzialu. publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pMn. zm.) 

13. I Obsluga uczestnictwa Lodzi w: 
1) Unii Metropolii Polskich; 

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

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostctpniania informacji 
publicznej oraz udostctpniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 5490NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.) 

uchwala Nr 196/94/92 Zarzqdu Miasta Lodzi z dnia 2 marca 1992 r.1 wlasne gminy 
w sprawie przystqpienia do Fundacji "Unia Metropolii Polskich" i powiatu 
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14. 

2) Zwi<lzku Miast Polskich; 
3) Zwi<lzku Powiat6w Polskich; 
4) Stowarzyszeniu Zwi<lzek Gmin i Powiat6w Regionu 

L6dzkiego. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz<ldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

uchwala Nr VIIIIII0/91 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 16 stycznia 
1991 r. w sprawie przystqpienia Lodzi do Zwi<lzku Miast Polskich 

uchwala Nr XXXVII/622/04 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
6 pazdziemika 2004 r. w sprawie przystqpienia miasta Lodzi do 
Zwi<lzku Powiat6w Pol skich 

uchwala Nr XII1200107 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 maja 
2007 r. w sprawie przystqpienia Miasta Lodzi do Stowarzyszenia 
"Zwi<lzek Gmin i Powiatow Regionu Lodzkiego" 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1<lcznik nr 1 do rozporz<ldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w 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 pozn. zm.) 
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III. Oddzial Transportu 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Przyjmowanie 1 realizacja zapotrzebowan Urz~du § 9 ust. 1 Zasad korzystania z obslugi transportowej w Urz~dzie wlasne gminy 
Miasta Lodzi na uslugi transportowe (przew6z os6b, Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 785/W/13 Prezydenta 
wyposazenia, dokumentacji itp.). Miasta Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.) 

2. Opracowywanie, wdrazanie 1 nadz6r nad zarzqdzenie Nr 785/WIl3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 maja wlasne gminy 
przestrzeganiem zasad dotyczqcych obslugi 2013 r. w sprawie wprowadzenia Zasad korzystania z obslugi 
transportowej w Urz~dzie Miasta Lodzi. transportowej w Urz~dzie Miasta Lodzi 

3. Ewidencjonowanie przejazd6w samochodami § 10 i 11 Zasad korzystania z obslugi transportowej w Urz~dzie wlasne gminy 
sluzbowymi oraz rozliczanie przebiegu samochod6w Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 785/WIl3 Prezydenta 
i zuzycia paliwa. Miasta Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.) 

4. Rozliczanie czasu pracy kierowc6w. rozdzial 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. 0 czasie pracy wlasne gminy 
kierowc6w (Dz. U. z 2012 r. poz. 1155, zpozn. zm.) 

5. Prowadzenie ewidencji pojazd6w. Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla wlasne gminy 
Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.) 

6. Prowadzenie spraw zwiqzanych z zakupem/sprzedaZq ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien publicznych wlasne gminy 
pojazd6w sluzbowych, likwidacjq pojazd6w (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) 
wycofanych z eksploatacji, zakupem materia16w 
p~dnych 1 akcesori6w do pojazd6w, a takze Regulamin udzielania zam6wien publicznych w Urz~dzie Miasta 
zapewnieniem ich wlasciwego stanu technicznego, Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 24611VIII15 Prezydenta Miasta 
w tym organizowanie przeglqd6w, konserwacj i Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 
1 napraw. 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 
publicznych me stosuje Sl~ (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 2122/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika 
2015 r.) 

- - -- - - ----- - ---------- -- - - L- __________ 
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7. 

8. 

Zasady korzystania z obslugi transportowej w Urzttdzie Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 785/W /13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.) 

Prowadzenie ewidencj i zezwolen 
samochod6w sluzbowych. 

na prowadzenie I § 8 ust. 3 Zasad korzystania z obslugi transportowej w Urzttdzie I wlasne gminy 
Miasta Lodzi (zahtcznik do zarzqdzenia Nr 785/W /13 Prezydenta 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z 
z rower6w sluzbowych. 

Miasta Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.) 

korzystaniem I § 13 Zasad korzystania z obslugi transportowej w Urzttdzie Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zahtcznik do zarzqdzenia Nr 785/W113 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.) 

9. I Udostttpnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostttpie do informacji I wlasne gminy 
bttdetcej w dyspozycji Oddzialu. publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6in. zm.) 

10. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zaletcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pOin. zm.) 

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostttpniania informacji 
publicznej oraz udostttpniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zaletcznik do zarzetdzenia 
Nr 5490NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zaletcznik nr 1 do rozporzetdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zaletcznik nr 6 do rozporzetdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.) 
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IV. Oddzial ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Udost~pnianie w Biuletynie Informacji Publicznej art. 1 ust. 1, art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2, pkt 3 lit. a, d, f, g, pkt 4 lit. a tiret I wlasne gminy 
Urz~du Miasta Lodzi informacji publicznych drugie i lit. d, pkt 5, art. 7 ust. 1 pkt 1 oraz art. 23h ust. 1 ustawy 
pozostaj'l.cych w posiadaniu Urz~du oraz miejskich z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji publicznej 
jednostek organizacyjnych, przygotowywanych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6Zn. zm.) 
i przekazywanych do udost~pnienia przez kom6rki 
organizacyjne Urz~du oraz miejskie jednostki I art. lIb i art. 24i ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'l.dzie 
organizacyjne, w szczeg6lnosci: gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) 
1) projekt6w uchwal Rady Miejskiej w Lodzi; 
2) porz'l.dk6w obrad sesji Rady Miejskiej w Lodzi; I art. 25d ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'l.dzie 
3) informacji 0 dyzurach radnych Rady Miejskiej powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445, z p6zn. zm.) 

wLodzi; 
4) informacji 0 radnych, komisjach i klubach Rady art. 13a § 4, art. 16, art. 37a § 4, art. 99, art. 102 i art. 114 ustawy 

Miejskiej w Lodzi; z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (Dz. U. Nr 21, poz. 
5) informacji 0 przyznanych odznakach "Za zaslugi 112, z p6zn. zm.) 

dla Miasta Lodzi"; 
6) informacji 0 przyznanych Nagrodach Miasta Lodzi; I art. 34, art. 37 i art. 246 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
7) informacji 0 Honorowych Obywatelach Miastaj 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.) 

Lodzi; 
8) regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi; I art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
9) schematu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi; samorZ'l.dowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z p6zn. zm.) 
10) informacji 0 kom6rkach organizacyjnych Urz~du 

Miasta Lodzi; I art. 28a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. 0 zasadach prowadzenia 
11) informacji 0 miejskich jednostkach polityki rozwoju (Dz. U. z 2016 r. poz. 383) 

organizacyj nych; 
12) Statutu Miasta Lodzi; art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. 0 planowaniu 
13) Statutu Urz~du Miasta Lodzi; i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2015 r. poz. 199, 
14) informacji 0 Prezydencie i Wiceprezydentach z p6zn. zm.) 

Miasta Lodzi, Skarbniku Miasta Lodzi, Sekretarzu 
Miasta Lodzi; art. lId ust. 5 i art. Ilf ust. 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r'i 

15) informacji 0 wyborach: samorz'l.dowych, do Sejmu 0 szczeg6lnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycj' 
i Senatu Rzeczypospolitej Polski~, Prez)'dentCi _w~akresie dr<ig publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2031) 
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Rzeczypospolitej Polskiej, 
Europejskiego oraz informacji 
gminnych i og6lnokrajowych; 

do Parlamentu I art. 3 ust. 2 pkt 9 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. 0 utrzymaniu 
o referendach czystosci i porzqdku w gminach (Oz. U. z 2016 r. poz. 250) 

16) porzqdk6w posiedzen kolegi6w Prezydenta Miasta 
Lodzi; 

17) informacji 0 sposobach przyjmowania i zalatwiania 
spraw, w tym opis6w procedur, formularzy kart 
informacyjnych i wniosk6w; 

18) jawnych informacji zawartych w oswiadczeniach 
majqtkowych os6b pelniqcych funkcje publiczne 
oraz os6b upowaznionych do wydawania decyzji 
administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta 
Lodzi; 

19) informacji 0 uchwalonym budzecie miasta Lodzi; 
20) informacji 0 wykonaniu budzetu miasta Lodzi; 
21) opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej; 
22) ogloszen 0 naborze na wolne stanowiska pracy oraz 

wynik6w nabor6w; 
23) ogloszen, zawiadomien, konkurs6w i ich wynik6w, 

w tym: ogloszen Urz~du Miasta Lodzi, 
zawiadomien Wydzialu Urbanistyki i Architektury, 
zawiadomien Wydzialu Ochrony Srodowiska 
i Rolnictwa; 

24) ogloszen 0 wywlaszczeniu i ogramczemu praw 
do nieruchomosci; 

25) ogloszen i materia16w zwiqzanych 
z wylqczeniem 
do systemu 

26) 

27) 
28) 

z post~powaniami przetargowymi, 
dokumentacji wprowadzanej 
przetargowego; 
informacji 0 wykazach nieruchomosci 
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania 
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub 
dzierzaw~; 
informacji 0 miejskich programach i raportach; 
informacji 0 stanie miasta, w tym: oceny 

art. 33 ust. 1, art. 38, art. 72 ust. 6 i art. 85 ust. 3 ustawy z dnia 
3 paidziernika 2008 r. 0 udost~pnianiu informacji 0 srodowisku 
i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz 
o ocenach oddzialywania na srodowisko (Oz. U. z 2016 r. poz. 353) 

art. 13 ust. 3 pkt 1 i art. 15 ust. 2j ustawy z dnia 24 kwietnia 
2003 r. 0 dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 239, z p6in. zm.) 

art. 48 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. 0 swiadczeniach opieki 
zdrowotnej finansowanych ze srodk6w publicznych (Dz. U. 
z 2015 r. poz. 581, z pozn. zm.) 

art. 49 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post~powania 
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) 

art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z pozn. zm.) 

§ 6 ust. 7 rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 14 wrzesma 
2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetarg6w oraz 
rokowan na zbycie nieruchomosci (Dz. U. z 2014 r. poz. 1490) 

§ 3 ust. 3 rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 27 wrzesma 
2005 r. w sprawie sposobu, zakresu i trybu udost~pniania danych 
zgromadzonych w rejestrze publicznym (Dz. U. Nr 205, poz. 1692) 

§ 10 i 14 Regulaminu stypendi6w sportowych dla zawodnik6w 
osiqgajqcych wysokie wyniki sportowe we wsp61zawodnictwie 
mi~dzynarodowym lub krajowym (zalqcznik do uchwaly 
Nr XII/242/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 20 maja 2015 r., 
Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 2605) 
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2. 

3. 

4. 

wiarygodnosci kredytowej miasta, informacji 
o mieniu komunalnym, informacji 0 sytuacji 
spoleczno-ekonomicznej, informacji 0 sytuacji na 
16dzkim rynku pracy; 

29) informacji dotycz~cych organizacji 
pozarz~dowych; 

30) informacji 0 planach kontroli; 
31) informacji 0 prowadzonych rejestrach, ewidencjach 

i archiwach; 
32) informacji 0 sp61kach z udzialem miasta; 
33) kalendarza imprez zgloszonych do Urz~du Miasta 

Lodzi; 
34) informacji dla niepelnosprawnych, w tym: 

informacji 0 Miejskiej Spolecznej Radzie ds. Os6b 
Niepelnosprawnych w Lodzi, Miejskim Zespole 
ds. Orzekania 0 Niepelnosprawnosci w Lodzi, 
Rzeczniku Os6b Niepelnosprawnych w Lodzi, 
informatorach i innych dokumentach dla 
niepelnosprawnych; 

35) informacji 0 ponownym wykorzystywaniu 
informacji publicznych. 

Koordynowanie udost~pniania informacji w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi. 

Prowadzenie i aktualizacja w serWlSle intranetowym 
Urz~du Miasta Lodzi wykazu administrator6w serwisu 
i administrator6w danych Biuletynu Informacji 
Publicznej Urz~du Miasta Lodzi. 

Wsp61praca z Wydzialem Informatyki w zakresie 
budowy i modernizacji Biuletynu Informacji Publicznej 
Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 10 i 15 Regulaminu stypendi6w sportowych dla zawodnik6w 
osiC\£aj~cych wysokie wyniki sportowe we wsp61zawodnictwie 
mi~dzynarodowym lub krajowym (zal~cznik do uchwaly 
Nr XII/243/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 20 maja 2015 r., 
Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 2606) 

§ 10 i 14 Regulaminu przyznawania nagr6d dla trener6w (zal~cznik 
do uchwaly Nr XIII244/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 20 maja 
2015 r., Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 2607) 

§ 9 Zasad post~powania dotycz~cych sposobu i trybu 
gospodarowania skladnikami maj~tku ruchomego, kt6re Miasto 
L6di nabylo w drodze dziedziczenia lub darowizny (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 1312/V 107 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
15 listopada 2007 r.) 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materia16w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 45 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 7 ust. 3 Instrukcji post~powania w sprawie udost~pniania 
materia16w w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

5. I Prowadzenie spraw zwi£lZanych z udzielaniem przez I art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do I wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi upowaznien do wydawania informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6in. zm.) 
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decyzji 0 odmowie udost~pnienia informacji publicznej, § 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
decyzji 0 umorzeniu post~powania 0 udost~pnienie publicznej oraz udost~pniania informacji publicznej w celu 
informacji publicznej, decyzji 0 odmowie przekazania ponownego wykorzystywania (zal'tcznik do zarz'tdzenia 
informacji publicznej w celu ponownego Nr 5490/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.) 
wykorzystywania oraz decyzji 0 warunkach ponownego 
wykorzystywania informacji publicznej oraz 
o wysokosci oplat. 

6. I Sprawowanie biezctcego nadzoru nad przestrzeganiem § 4 zarzctdzenia Nr 5490/VI113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
w Urz~dzie Miasta Lodzi Instrukcji w sprawie sposobu 19 grudnia 2013 r. w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
udost~pniania informacji publicznej oraz udost~pniania publicznej oraz udost~pniania informacji publicznej w celu 
informacji publicznej w celu ponownego ponownego wykorzystywania 
wykorzystywania, w szczegolnosci w zakresie: 
prowadzenia centralnego repertorium wnioskow 
o udost~pnienie informacji publicznej oraz centralnego 
repertorium wnioskow 0 ponowne wykorzystywanie 
informacji publicznej, terminowego rozpatrywania 
wnioskow 0 udost~pnienie informacji publicznej oraz 
wnioskow 0 ponowne wykorzystywanie informacji 
publicznej. 

7. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
b~dctcej w dyspozycji Wydzialu. publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z poin. zm.) 

8. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad 
ochrony danych osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi, 
w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie - we wspolpracy z wlasciwymi 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalctcznik 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.) 

Instrukcja w sprawie sposobu udost~pniania informacji publicznej 
oraz udost~pniania informacji publicznej w celu ponownego 
wykorzystywania (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 5490NII13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.) 

art. 36 w zwictzku z art. 36a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. I wlasne gminy 
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135, z poin. 
zm.) 
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kom6rkami organizacyjnymi Urz~du - projekt6w 
zgloszen zbior6w danych do rejestracji Generalnemu 
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych oraz ich 
aktualizacja; 

2) prowadzenie przy wsp61pracy kom6rek 
organizacyjnych Urz~du - rejestru zbior6w danych 
osobowych w Urz~dzie; 

3) opracowywanie - we wsp61pracy z wlasciwymi 
kom6rkami organizacyjnymi Urz~du - projekt6w 
dokumentacji osobowej i organizacyjnej 
z zakresu ochrony danych osobowych; 

4) przygotowywanie na podstawie wniosk6w 
kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urz~du -
upowaznien do przetwarzania danych osobowych; 

5) prowadzenie - we wsp61pracy z kom6rkami 
organizacyjnymi Urz~du ewidencji os6b 
upowaznionych do przetwarzania danych 
osobowych w Urz~dzie; 

6) kontrola przestrzegania zasad przetwarzania danych 
osobowych w kom6rkach organizacyjnych Urz~du; 

7) szkolenie os6b upowaznionych w zakresie ochrony 
danych osobowych; 

8) prowadzenie na podstawie informacji 
kom6rek 
kt6rych 

przekazywanych przez kierownik6w 
organizacyjnych Urz~du - rejestru um6w, 
realizacja wymaga powierzenia przez 
Administratora Danych przetwarzania danych 
osobowych podmiotom zewn~trznym; 

9) prowadzenie - we wsp61pracy z 
organizacyjnymi Urz~du - wykazu 
i pomieszczen tworz<l:cych obszar, 
przetwarzane S<l: dane osobowe; 

kom6rkami 
budynk6w 

w kt6rym 

10) podejmowanie przedsi~wzi~c w zakresie 
doskonalenia ochrony danych osobowych 
w Urz~dzie, w tym: przygotowywanie i aktualizacja 

rozporz<l:dzenie Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji 
z dnia 11 grudnia 2008 r. w sprawie wzoru zgloszenia zbioru 
danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych 
Osobowych (Dz. U. Nr 229, poz. 1536) 

rozporz<l:dzenie Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji 
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania 
danych osobowych oraz warunk6w technicznych 
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urz<l:dzenia i systemy 
informatyczne sluzqce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 
Nr 100, poz. 1024) 

Instrukcja w sprawie zasad post~powania przy przetwarzaniu 
danych osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1<l:cznik Nr 3 do 
zarz<l:dzenia Nr 1554/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj<l:cej 
spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj<l:ce ochron~ przetwarzanych danych 
osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi) 

Polityka bezpieczenstwa w systemach informatycznych Urz~du 
Miasta Lodzi (za1<l:cznik Nr 1 do zarz<l:dzenia Nr 1554/VIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 lipca 2015 r. w sprawie 
prowadzenia dokumentacji opisuj<l:cej spos6b przetwarzania danych 
osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniaj<l:ce 
ochron~ przetwarzanych danych osobowych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi) 
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9. 

10. 

Instrukcji w sprawie zasad postttPowania przy 
przetwarzaniu danych osobowych w Urzttdzie; 

11) udzielanie informacji dotycz<l,cych stosowania 
przepisow z zakresu ochrony danych osobowych. 

Prowadzenie spraw zwi'lZanych z przetwarzaniem 
i ochron<l, danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie/cofnittcie 

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

2) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) prowadzenie ewidencji uzytkownikow systemu 
informatycznego oraz jej aktualizacja w zwi<l,zku 
z rejestracj<t/rozszerzeniem lub odebraniem 
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie 
danych; 

4) przygotowywanie projektow zgloszen 
przetwarzanych zbiorow danych osobowych do 
rejestracji przez Generalnego Inspektora Ochrony 
Danych Osobowych oraz aktualizacji. 

Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
Zarz<l,dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

dokumentacji 
w Wydziale 

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

zarz<l,dzenie Nr 1554/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacj i opisuj'lcej 
sposob przetwarzania danych osobowych przez srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj'lce ochrontt przetwarzanych danych 
osobowych w Urzttdzie Miasta Lodzi 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal<l,cznik nr 1 do rozporz<l,dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz<l,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.) 

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

2. 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa i gospodarcza sekretariatow: 
Wiceprezydentow Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi 
oraz Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

przesylanie jej zgodnie z wlaSciwosciet i dekretacjami; 
3) sprawdzanie pod wzgl<tdem fonnalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu betdi 
parafowania; 

4) przygotowywanie projektow pism i dokumentow oraz 
wykonywanie innych CZynnOSCl zwi'tZaIlych 
z realizacjet dyspozycji i polecen; wydanych przez 
przelozonych; 

5) prowadzenie tenninarza spotkati oraz zapewnienie ich 
obslugi; 

6) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwietzanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urz<tdu 
Miasta Lodzi betdi innych jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie ewidencj i srodkow trwalych i srodkow 
trwalych 0 charakterze wyposazenia ilosciowo­
wartosciowego b<tdetcych na stanie sekretariatow, 
w tym prowadzenie ksictg inwentarzowych oraz ich 
aktualizacja, przygotowywanie wnioskow 0 likwidacj<t 
srodkow trwalych oraz udzial w inwentaryzacji i jej 
rozliczaniu. 

V. (uchylony) 

VI. Zespol Sekretaryjny 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

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

zarzetdzenie Nr 1673/VIII15 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 zarzetdzania 
dokumentacjet w Urz<tdzie Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz<tdu Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
Urz<tdu Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
trwalych stanowietcych wlasnosc Miasta Lodzi, b<tdetcych 
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urz<tdu 
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3. 

Miasta Lodzii (zal<lcznik do zarz<ldzenia Nr 1985/VIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarz<ldzenie Nr 3301/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresujej dzialania 

Przygotowywanie korespondencji dotycz<lcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (Oz. U. z 2014 r. I wlasne gminy 
pracownikaw Wydzialu w sprawach osobowych, poz. 1502, z pain. zm.) 
bezpieczenstwa higieny pracy oraz badan 
profilaktycznych. 

---=;;0. 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorz<ldowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z pain. zm.) 

rozporz<ldzenie Rady Ministraw z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikaw samorz<ldowych (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1786) 

§ 4 rozporz<ldzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzenia badan lekarskich 
pracownikaw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celaw 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, 
z pain. zm.) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1<lcznik do 
zarz<ldzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1<lcznik do 
zarz<ldzenia Nr 334/W 109 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z pain. zm.) 

zarz<ldzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydataw na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
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Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzi(dzie 
Miasta Lodzi (zahtcznik do zarzqdzenia Nr 564/WI12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

4. I Prowadzenie spraw dotyczqcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. I wlasne gminy 
pracownik6w Wydzialu, w tym: poz. 1502, z p6zn. zm.) 

5. 

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadz6r nad 
ksiqi:kami wyjsc sluzbowych prywatnych rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
pracownik6w; 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z urlopami, nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieil od 
zwolnieniami od pracy oraz pracq w godzinach pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 
nadliczbowych. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkailcami. 

Regulamin pracy w Urzi(dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzi(du Miasta Lodzi (zahtcznik do zarzqdzenia Nr 1 027/W 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z p6zn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.) 
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VII. Zespol Organizacyjno-Ekonomiczny 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatk6w ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych wlasne gminy 
i dochod6w budzetu miasta Lodzi w cz~sci dotyczetcej (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6in. zm.) 
Wydzialu, w tym: 
1) opracowywanie materia16w planistycznych do I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. 

projektu budzetu oraz projekt6w plan6w i plan6w z 2013 r. poz. 330, z p6Zn. zm.) 
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz 
ich aktualizacja; rozporzetdzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, przychod6w 
i planach finansowych; i rozchod6w oraz srodk6w pochodz'lcych ze ir6del zagranicznych 

3) sporz'ldzanie projekt6w harmonogram6w (Oz. U. poz. 1053, z p6in. zm.) 
i harmonogram6w realizacji dochod6w i wydatk6w 
oraz ich aktualizacja; rozporzetdzenie Ministra Finans6w z dnia 10 marc a 2010 r. 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatk6w, w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji wydatk6w strukturalnych 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz (Oz. U. Nr 44, poz. 255) 
prowadzenie ewidencji dokument6w ksi~gowych; 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych um6w; rozporz'ldzenie Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. 
6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatk6w w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, 

wedlug szczeg610wej klasyfikacji dochod6w z p6in. zm.) 
i wydatk6w, w tym wydatk6w strukturalnych; 

7) sporz'ldzanie zapotrzebowania na uruchomienie rozporzetdzenie Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 r. 
srodk6w finansowych na realizowane zadania; w sprawie sprawozdan jednostek sektora finans6w publicznych 

8) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem w zakresie operacji finansowych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1773) 
Ksi~gowosci dotyczetcych realizacji dochod6w 
i wydatk6w, zaangazowania srodk6w oraz saId I uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
naleznosci i zobowi<lZan; 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 

9) sporz'ldzanie sprawozdati budzetowych 
i finans?wych oraz analiz informacji I cor~czna ~chwala R~dy Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
z wykonama budzetu. budzetu mmsta Lodzl 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
Wieloletniej PrognozyFinansowej miasta Lodzi 
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coroczne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do proj ektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzorow materialow planistycznych niezbttdnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 4443/VIII3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminow obowiqzujqcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 

zarzqdzenie Nr 1132/VIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 maja 2015 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporzqdzania projektu harrnonogramu i harmonogramu 
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 5210/VIII3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika 
2013 r.) 

Zasady sporzqdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urzttdzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(zahtcznik do zarzqdzenia Nr 6969/VI114 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zahtcznik do zarzqdzenia Nr 1027/W114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
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(zaletcznik do zarzqdzenia Nr 866/VIlI15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

2. I Wspolpraca z Wydzialem Ksi<tgowosci w zakresie I art. 775 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
rozliczania krajowych podrozy sluzbowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 
pracownikow Urz<tdu Miasta Lodzi. 

rozporzetdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyslugujetcych 
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzetdowej 
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy sluzbowej (Dz. U. poz. 
167) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz<tdu Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6in. zm.) 

3. I Naliczanie ekwiwalentow pieni<tznych za uzywanie Zaletcznik do Regulaminu pracy w Urz<tdzie Miasta Lodzi I wlasne gminy 
wlasnej odziezy i obuwia roboczego do celow (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
sluzbowych oraz za pranie odziezy roboczej, z dnia 10 czerwca 2015 r.) 
dokonywanie zwrotu ryczaltu na zakup okularow 
korygujetcych wzrok. 

4. I Prowadzenie spraw zwietzanych z korzystaniem I art. 34a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 transporcie drogowym I wlasne gminy 
z samochodow prywatnych do celow sluzbowych. (Dz. U. z 2013 r. poz. 1414, z poin. zm.) 

Zasady korzystania z obslugi transportowej w Urz<tdzie Miasta 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 785/WI13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.) 

5. I Prowadzenie spraw zwi'lZanych z gospodarowaniem I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
mieniem znajdujetcym si<t na wyposazeniu Wydzialu, (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 
(z wyjettkiem Zespolu Sekretaryjnego), w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposaZenia Urz<tdu Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1027/W/14 
ilosciowo-wartosciowego, w tym ksiqg Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacj<t srodkow I Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktyw6w 
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trwalych; 
3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

trwalych stanowi'lcych wlasnosc Miasta Lodzi, bttd'l:cych 
w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1985/VIIIlS Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 20 IS r.) 

zarz'ldzenie Nr 3301/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresujej dzialania 

6. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z udzielaniem I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien publicznych I wlasne gminy 
zam6wien publicznych, w tym: (Dz. U. z 20 IS r. poz. 2164) 
1) sporz'l:dzanie planu zamowlen publicznych 

Wydzialu oraz jego aktualizacja; Regulamin udzielania zam6wien publicznych w Urzttdzie Miasta 
2) przygotowywanie materia16w dokument6w Lodzi (za1'lcznik do zarz'l:dzenia Nr 24611VlIliS Prezydenta Miasta 

niezbttdnych do prowadzenia postttpowan Lodzi z dnia 9 grudnia 20 IS r.) 
o udzielenie zam6wien publicznych przez Zesp61; 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
4) prowadzenie Rejestru udzielanych zam6wien szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 

publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
publicznych nie stosuje sitt. zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 

publicznych nie stosuje sitt (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 2122NII/1S Prezydenta Miasta Lodzi z dnia IS pazdziernika 
201S r.) 

7. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z kontrol'l. I Regulamin kontroli (za1'lcznik do zarzetdzenia Nr 1094/VIIIlS I wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 201S r.) 

8. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych skarg, wniosk6w I dzial VII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postttpowania I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) 
dokumentacji, sporz'ldzanie okresowych sprawozdail 
i informacji z ich realizacji. I ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. poz. 119S) 

rozporz'ldzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Dz. U. Nr S, poz. 46) 

zarz'ldzenie Nr 723/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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9. 

10. 

25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do 
Urzttdu Miasta Lodzi 

Koordynowanie prac w zakresie stosowania, utrzymania 
i rozwoju systemu zarz<ldzania jakosci'l w Urzttdzie 
Miasta Lodzi, zgodnego z wymaganiami normy PN-EN 
ISO 9001 :2009, w szczegolnosci: 

§ 45 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964/VIIl2 Prezydenta Miasta Lodzi 

1) tworzenie, nadzorowanie i aktualizowanie 
dokumentacji systemu zarz'ldzania jakosci'l, w tym 
Ksittgi lakosci; 

2) organizowanie oraz koordynowanie audytow 
wewntttrznych systemu zarz'ldzania jakoscict; 

3) analizowanie wynikow audytow oraz monitorowanie 
dzialan koryguj'lcych i zapobiegawczych; 

4) podejmowanie dzialan doskonal'lcych 
funkcjonowanie Urzttdu, w tym podnoszenie 
swiadomosci wsrod pracownikow w zakresie 
wymogow systemu zarz'ldzania jakoscict; 

5) przygotowywanie przegl'ldu zarz'ldzania systemu 
zarz'ldzaniajakosci'l w Urzttdzie; 

6) przygotowywanie dokumentacji do audytow 
zewntttrznych systemu zarz'ldzania jakosci'l. 

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

zarz'ldzenie Nr 3856/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 lutego 2013 r. w sprawie systemu zarz'ldzania jakosci'l, 
zgodnego z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz 
powolania Pelnomocnika Prezydenta Miasta Lodzi ds. lakosci 
(z poin. zm.) 

Wykonywanie - we wspolpracy z komorkami I ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (Dz. U. Nr 21, 
organizacyjnymi Urzttdu Miasta Lodzi - zadan poz. 112, z poin. zm.) 
zwi'lzanych z przeprowadzaniem referendow oraz 
wyborow do organow wladzy panstwowej, I ustawa z dnia 14 marca 2003 r. 0 referendum ogolnokrajowym 
samorz'ldowej i Parlamentu Europej skiego, (Dz. U. z 2015 r. poz. 318) 
z wyl'lczeniem wyborow do jednostek pomocniczych 
miasta oraz referendow w sprawie odwolania organow I ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. 0 referendum lokalnym (Dz. U. 
uchwalodawczych tych jednostek, wyborow lawnikow, z 2016 r. poz. 400) 
Mlodziezowej Rady Miejskiej w Lodzi i Izby Rolniczej 
Wojewodztwa Lodzkiego. 

w zaleznosci od 
rodzaju wyborow 
i referendow 
(wlasne gminy 
b'ldi zlecone 
gmmle 
z zakresu 
administracj i 
rZ'ldowej) 
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11. Wsp61dzialanie z Delegatur£t Krajowego Biura 
Wyborczego w Lodzi w sprawach dotycz£tcych 
organizacji wybor6w i referend6w na obszarze Lodzi. 

§ 15 ust. 4 w zwi£tzku z § 45 ust. 1 pkt 6 Regulaminu I wlasne gminy 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal£tcznik do zarz£tdzenia 
Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., 
z p6in. zm.) 

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

13. Sporz£tdzanie szczeg61owego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja. 

14. Przygotowywanie projekt6w upowazmen 
i pelnomocnictw dla pracownik6w Wydzialu. 

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

Instrukcja w sprawie sposobu udostypniania informacji publicznej 
oraz udostypniania informacji publicznej w celu ponownego 
wykorzystywania (zal£tcznik do zarz£tdzenia Nr 5490/VII13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.) 

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal£tcznik I wlasne gminy 
do zarz£tdzenia N r 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal£tcznik do zarz£tdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z 
dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

zarz£tdzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 

§ 11 Regulaminu kontroli (zal£tcznik do zarz£tdzenia Nr 1094NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal£tcznik do zarz£tdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z p6in. zm.) 
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15. I Prowadzenie spraw dotycz~cych pracownikow I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz~dowych I wlasne gminy 
Wydzialu w zakresie opis6w stanowisk pracy oraz (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z poin. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych. 

zarz~dzenie Nr 1199/VIIIl5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzltdzie Miasta Lodzi 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzltdu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 584/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 
2012 r., z poin. zm.) 

16. , Spor~dzanie zbiorczych sprawozdan, analiz I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzltdu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
i informacji dotycz~cych realizacji zadan Wydzialu. (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

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

17. 'Sporz~dzanie wyci~ow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich aktualizacja. 

18. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

Instrukcja kancelaryjna (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
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 
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.) 

wlasne gminy 
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Zah\ccznik 
do szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial 
Organizacyj no-Administracyjny 
w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urz~du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
WYDZIALU ORGANIZACY JNO-ADMINISTRACY JNEGO 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 
URZF;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

ZASTF;PCA DYREKTORA 

Oddzial Transportu Oddzial Obslugi Biurowej 

Oddzial ds. Informacji 
Oddzial Prezydialny Publicznej i Ochrony 

Danych Osobowych 

Zespol Sekretaryjny ZespolOrganizacyjno-
Ekonomiczny 
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-

-
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