
ZARZi\DZENIE Nr 85~:L NU/16 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia '+ maja 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow 

w Departamencie Komunikacji Spolecznej i Zdrowia Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 L 0 samorzqdzie gminnym 
(Oz. u. z 2016 L poz. 446) w zwiqzku z art. 92 ust.1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 L 0 samorzqdzie powiatowym (Oz. U. z 2015 t. poz. 1445 i 1890) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 L W sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzqdzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318/VII12 z dnia 31 maja 2012 L, Nr 2526/VII12 z dnia 29 czerwca 2012 L, 

Nr 2728/VII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 L, 

Nr 2917/VII12 z dnia 31 sierpnia 2012 L, Nr 3056/VII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 L, 

Nr 3230NII12 z dnia 30 pazdziemika 2012 L, Nr 3344/VII12 z dnia 22 listopada 2012 L, 

Nr 3555/VII12 z dnia 18 grudnia 2012 L, Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 L, 

Nr 3633/VII13 z dnia 9 stycznia 2013 L, Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 L, 

Nr 4137NI113 z dnia 10 maja 2013 L, Nr 4469/VII13 z dnia 26 czerwca 2013 L, 

Nr 4684/VII13 z dnia 25 lipca 2013 L, Nr 4832/VII13 z dnia 26 sierpnia 2013 L, 

Nr 4960/VII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 L, Nr 5328/VII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530/VII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 56511VII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653/VII14 z dnia 27 stycznia 2014 L, Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 L, 

Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 L, Nr 6717 NII14 z dnia 17 lipca 2014 L, 

Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 L, Nr 7557/VII14 z dnia 28 listopada 2014 L, Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 L, Nr 276/VIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 L, Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 L, Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 
2015 L, Nr 1370/VIII15 z dnia 29 czerwca 2015 L) Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 L, 

Nr 1636/VIII15 z dnia 31 lipca 2015 L, Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 L, 

Nr 2214/VIII15 z dnia 30 pazdziemika 2015 L, Nr 2411/VIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VIII15 z dnia 18 grudnia 2015 L, 

Nr 2656/VIII16 z dnia 11 stycznia 2016 L, Nr 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 r. 
i Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 L 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Miejskiego 
Rzecznika Konsumentow w Departamencie Komunikacji Spolecznej i Zdrowia Urz~du 
Miasta Lodzi, stanowiqcy zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Kierownikowi Biura Miejskiego Rzecznika 
Konsumentow w Departamencie Komunikacji Spolecznej i Zdrowia Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 758/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 11 kwietnia 
2013 L W sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro 
Miejskiego Rzecznika Konsumentow w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzi. 
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Lp. 

1. 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 3522 IV III 1 6 
Prezydenta Miasta Lodzi 
zdnia 4 maja2016r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH 
PRZEZ BIURO MIEJSKIEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW 

W DEPARTAMENCIE KOMUNlKACJI SPOLECZNEJ I ZDROWIA URZF;DU MIASTA LODZI 

Zadania 

Zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa 
konsumenckiego i informacji prawnych w zakresie ochrony ich 
praw i interesow, w tym: 
1) udzielanie informacji prawnej 0 obowiqzujqcych 

przepisach prawa; 
2) udzielanie informacji 0 organach i instytucjach mogqcych 

zapewnic pomoc ochron<t '. prawnq w sporach 
z przedsi<tbiorcq; 

3) dokonywanie ocen zasadnosci roszczen przedstawianych 
przez konsumentow; 

4) udzielanie pomocy w zidentyfikowani u przedsi<tbiorcow 
na podstawie urz<tdowych rejestrow dzialalnosci 
gospodarczej; 

5) zapewnienie pomocy przy redagowaniu pism kierowanych 
do przedsi<tbiorcow; 

6) zapewnienie pomocy przy redagowaniu pism kierowanych 
do organow i instytucji mogqcych zapewnic ochron<t 
prawnq w sporze z przedsi<tbiorcq; 

7) zapewnienie dost<tpu do materialow informacyjnych 
o tematyce konsumenckiej (ulotek, broszur, formularzy 
itp.). 

Podstawa prawna 

art. 42 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie 
konkurencji i konsumentow (Oz. U. z 2015 r. poz. 184, 
z poin. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne powiatu 



2. I Przygotowywanie dla Miejskiego Rzecznika Konsumentaw art. 42 ust. I pkt 3 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie I wlasne powiatu 
projektaw wyst'lPien do przedsii(biorcaw, z ktarymi konkurencji i konsumentaw (Oz. U. z 20 IS r. poz. 184, 
konsumenci pozostajq w sporze, zawierajqcych zqdanie z pMn. zm.) 
ustosunkowania sii( do uwag i opinii Miejskiego Rzecznika 
Konsumentaw oraz udzielenia okreslonych wyjasnien 
i informacji. 

3. I Przygotowywanie projektaw pozwaw i innych pism art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie I wlasne powiatu 
procesowych dla Miejskiego Rzecznika Konsumentaw, ktary konkurencji i konsumentaw (Oz. U. z 2015 r. poz. 184, 

4. 

5. 

6. 

wytacza powadztwa na rzecz konsumentaw lub wsti(puje do z pain. zm.) 
toczqcego sii( juz posti(powania w sprawach 0 ochroni( 
interesaw konsumenckich (w wyjqtkowych przypadkach). I art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2009 r. 0 dochodzeniu 

Przygotowywanie dla Miejskiego Rzecznika Konsumentaw 
projektaw pism kierowanych do sqdaw, w ktarych Miejski 
Rzecznik Konsumentaw nie uczestniczqc w sprawie, 
przedstawia sqdowi istotny dla sprawy poglqd. 

Przygotowywanie pism procesowych dla Miejskiego Rzecznika 
Konsumentaw wykonujqcego funkcje oskarzyciela publicznego 
w sprawach 0 wykroczenia na szkodi( konsumentaw. 

Przygotowywanie dla Miejskiego Rzecznika Konsumentaw 
projektaw pism kierowanych do organaw i instytucji, z ktarymi 
Miejski Rzecznik Konsumentaw wspaldziala przy 

roszczen w posti(powaniu grupowym (Oz. U. z 2010 r. Nr 7, 
poz.44) 

art. 12 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 23 sierpnia 2007 r. 
o przeciwdzialaniu nieuczciwym praktykom rynkowym 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 3) 

art. 6)3 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks 
posti(powania cywilnego (Oz. U. z 2014 r. poz. 101, z pain. 
zm.) 

art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie 
konkurencji i konsumentaw (Oz. U. z 2015 r. poz. 184, 
z pain. zm.) w zwiqzku z art. 635 ustawy z dnia 17 listopada 
1964 r. - Kodeks posti(powania cywi Inego (Oz. U. z 2014 r. 
poz. 101, z pMn. zm.) 

art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie 
konkurencj i i konsumentaw (Oz. U. z 2015 r. poz. 184, 
z pain. zm.) 

art. 42 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. oochronie 
konkurencj i i konsumentaw (Oz. U. z 2015 r. poz. 184, 
z pain. zm.) 

wlasne powiatu 

wlasne powiatu 

wlasne powiatu 
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wykonywaniu powierzonych mu zadan, w szczegolnosci 
z delegaturami Urz~du Ochrony Konkurencji i Konsumentow, 
organami Inspekcji Handlowej, organizacjami konsumenckimi 
oraz innymi instytucjami w sprawach 0 ochron~ interesow 
konsumentow. 

7. I Przygotowywanie dla Miejskiego Rzecznika Konsumentow art. 42 ust. I pkt 2 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie I wlasne powiatu 

8. 

9. 

10. 

projektow wnioskow w sprawie stanowienia zmiany konkurencj i i konsumentow (Oz. U. z 20 IS r. poz. 184, 
przepisow prawa mleJscowego w zakresie ochrony z poin. zm.) 
konsumentow. 

Przygotowanie projektow sprawozdan z realizacji zadan przez 
Miejskiego Rzecznika Konsumentow i przedkladanie ich 
Prezygentowi Miasta Lodzi do zatwierdzenia. 

Organizowanie przedsi~wzi~c w zakresie edukacji 
konsumenckiej (konferencji, szkolen dla konsumentow oraz 
przedsi~biorcow, konkursow wiedzy konsumenckiej itp.) 
podejmowanych przez Miejskiego Rzecznika Konsumentow. 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 
1) przyjmowanie i" ewidencjonowanie wplywajqcej 

korespondencj i; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosciq i dekretacjq; 
3) sprawdzanie pod wzgl~dem formalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu bqdi 
parafowania kierownikowi Biura; 

4) wykonywanie czynnoscl zwiqzanych z wysylaniem 
korespondencj i; 

5) prowadzenie terminarza spotkan kierownika Biura oraz 
zapewnienie ich obslugi; 

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

do wlasciwych komorek organizacyjnych Urz~du Miasta 
Lodzi bqdz innych jednostek organizacyjnych. 

art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie I wlasne powiatu 
konkurencji i konsumentow (Oz. U. z 2015 r. poz. 184, 
z pozn. zm.) 

art. 38 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. 0 ochronie konkurencji 
i konsumentow (Oz. U. z 2015 r. poz. 184, z poin. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr I do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 1673/VlII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego 
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 
i rozstrzygania spraw oraz )Vprowadzenia Instrukcji w sprawie 
zasad zarzqdzania dokumentacjq w Urz~dzie Miasta Lodzi 

wlasne gminy 
i powiatu 

wlasne gminy 
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11. 

12. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z: 
1 ) 

2) 

zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialy biurowe, 
urzqdzenia techniczne, meble, druki, bilety komunikacji 
miejskiej, pieczqtki, identyfikatory itp.; 
gospodarowaniem mieniem znajdujqcym Sly na 
wyposazeniu Biura, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i srodkow 

trwalych 0 charakterze wyposazenia ilosciowo
wartosciowego, w tym prowadzenie ksiqg 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjt,:: srodkow 
trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji ijej rozliczaniu. 

Przygotowanie korespondencji dotyczqcej pracownikow Biura 
w sprawach osobowych, podnoszenia wiedzy i kwalifikacji 
zawodowych, bezpieczenstwa 'i higieny pracy, badan 
protilaktycznych, opisow stanowisk itp. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzt,::du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 L, z poin. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i pieczqtek 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 690/WIl2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 28 grudnia 2012 L) 

zarzqdzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 L W sprawie stosowania identytikatorow 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
bttdqcych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 wrzesnia2015 L) 

zarzqdzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 L W sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej 
dzialania 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 L - Kodeks pracy (Oz. U. 
z 2014 L poz. 1502, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 21 li~topada 2008 L 0 pracownikach 
samorzqdowych (Oz. U. z 2014 L poz. 1202, z pozn. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 L 

W sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych 
(Oz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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§ 4 rozporzqdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 L W sprawie przeprowadzania badan 
lekarskich pracownikaw, zakresu protilaktycznej opieki 
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich 
wydawanych do celaw przewidzianych w Kodeksie pracy 
(Oz. U. Nr 69, poz. 332, z pain. zm.) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 L) 

Regulamin wynagradzania w U rz~dzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 10 czerwca 2009 L, z pMn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 L W sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie 

Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin 
w Urz~dzie 
Nr 564/WI12 
2012 L) 

przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 

zarzqdzenie Nr 1199/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 L W sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 sierpnia 2012 L W sprawie zasad podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych przez pracownikaw Urz~du 

Miasta Lodzi (z pain. zm.) 

13. I Prowadzenie spraw dotyczqcych czasu pracy pracownikaw I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 L - Kodeks pracy (Oz. U. I wlasne gminy 
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14. 

15. 

Biura, w tym: 
1) sporzqdzanie list obecnosci i nadz6r nad ksiqzkami wyjsc 

sluzbowych i prywatnych; 
2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 

wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwiqzanych z urlopami, zwolnieniami 
od pracy oraz pracq w godzinach nadliczbowych. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z przetwarzaniem i ochronq 
danych osobowych w Biurze, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskaw 0 wydanie upowaznien do 

przetwarzania danych osobowych oraz kierowanie 
pracownikaw na przeszkolenie w tym zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji osab upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) wnioskowanie 0 rejestracj~/rozszerzenie lub odebranie 
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projektaw zgloszen przetwarzanych 
zbioraw danych osobowych do rejestracji oraz ich 
aktualizacj i. 

Opracowywanie i aktualizowanie szczegalowego wykazu 
zadan realizowanych przez Biuro. 

z 2014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 
od pracy (Oz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia N r 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentaw w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zatqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1027/WIl4 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z pain. zm.) 

art. 36 w zwiqzku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Oz. U. z 2015 r. poz. 2135, z p6Zn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 1554/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji 
opisujqcej sposab przetwarzania danych osobowych oraz 
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajqce ochron~ 

przetwarzanych danych osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi 

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

16. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesma 2001 r. 0 dost~pie do I wlasne gminy 
informacji publicznej (Oz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pain. w zakresie zadan realizowanych przez Biuro. 
zm.) 
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rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Oz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z pMn. zm.) 

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

17. I Przygotowywanie do udostt(pnienia w Biuletynie Informacji art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostt(pie I wlasne gminy 
Publicznej Urzt(du Miasta Lodzi materia16w dotyczqcych do informacji publicznej (Oz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6in. 
Miejskiego Rzecznika Konsument6w oraz ich aktualizacja. zm.) 

Instrukcja postt(powania w sprawie udostt(pniania materia16w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzt(du Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 2143/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pMn. zm.) 

18': I Prowadzenie spraw dotyczqcych skarg, '" wniosk6w I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca'1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Miejskiego Rzecznika Konsument6w, postt(powania administracyjnego (Oz. U. z 2016 r. poz. 23) 
w tym: prowadzenie dokumentacji, sporzqdzanie okresowych 
sprawozdan i informacji z ich realizacji. I ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Oz. U. poz. 1195) 

rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Oz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarzqdzenie Nr 723/WIl3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w kierowanych 
do Urzt(du Miasta Lodzi 

19. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z kontrol'l, w tym prowadzenie I Regulamin kontroli (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1094/VII1l5 I wlasne gminy 
ksiqzki kontroli (dla kontroli wewnt(trznych przeprowadzanych 
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przez kontrolerow Urz~du Miasta Lodzi). Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

20. I ~lanowa~ie, reaIizacJa oraz. rozli,c~anie ~dat~ow I ustawa z dnia 27 sierpnia 20,~9 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
I dochodow budzetu mtasta Lodzl w CZ~SCI dotyczqceJ Blura, (Oz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 
w szczegoinosci: 
1) opracowywanie materia16w planistycznych do projektu I ustawa z dnia 29 wrzdnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. 

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

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
i planach finansowych; w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Oz. U. poz. 119, 

3) sporzqdzanie projektow harmonogramow i harmonogramow z p6zn. zm.) 
realizacji dochodow i wydatkow oraz ich aktualizacja; 

4) kontroia formaino-rachunkowa faktur/wydatkow, rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz w sprawie szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatkow, 
prowadzenie ewidencji dokumentow ksi~gowych; przychodow i rozchod6w oraz srodk6w pochodzqcych ze 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych um6w; zrodel zagranicznych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. 
6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow wedlug zm.) 

szczegolowej klasyfikacji dochod6w i wydatkow, w tym 
wydatk6w strukturainych; rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 

7) sporzqdzanie zapotrzebowania na unlchomienie srodkow w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturainych 
finansowych na reaIizowane zadania; (Oz. U. Nr 44, poz. 255) 

8) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksi~gowosci dotyczqcych realizacji dochod6w uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
i wydatk6w, zaangazowania srodk6w oraz saId naIeznosci 7 I ipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
zobowiqzan; budzetowej 

9) sporzqdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz 
analiz i informacji z wykonania budzetu. I coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawIe 

uchwalenia budzetu miasta Lodzi 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawle 
uchwalenia Wieioletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 

coroczne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie 
zalozeri. do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okresienia wzorow materia16w planistycznych niezb~dnych 
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do opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 4443/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termin6w 
obowiqzujqcych w procesie przygotowania projektu uchwaly 
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie 
wieloletniej prognozy tinansowej 

zarzqdzenie Nr 1132NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 maja 2015 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz 
w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporzqdzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochod6w wydatk6w oraz 
przekazywania srodk6w tinansowych na wydatki, 
zaplanowane w planach finansowych kom6rek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 pazdziernika 2013 r.) 

Zasady sporzqdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji 
tinansowych w Urz~dzie Miasta Lodzi miejskich 
jednostkach organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 6969/VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 
2014 r., z p6Zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1027/WIl4 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z p6Zn. zm.) 
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Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zatqcznik do zarzqdzenia Nr 866/VIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

21. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem zamowien I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wtasne gminy 
publicznych, w tym sporzqdzanie planu zamowien publicznych publicznych (Oz. U. z 2015 r. poz. 2164) 

22. 

23. 

24. 

Biura orazjego aktualizacja. 

Sporzqdzanie zbiorczych sprawozdan, analiz informacji 
dotycz'lcych realizowanych ztidan. 

Sporz'ldzanie wyci~ow z jednolitego rzeczowego wykazu akt 
dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dolsumentacji Biura do 
Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania Kontaktami 
z Mieszkancami. 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie 

Miasta Lodzi (zat'lcznik do zarz'ldzenia Nr 24611VIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

Regulamin udzielania zamOWlen publicznych, ktorych 
wartosc szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych 
rownowartosci 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru 
udzielanych zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo 
zamOWlen publicznych nie stosuje si<t (zat'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 2122NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 15 paidziemika 2015 r.) 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania 
archiwow zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjpej (zal'lcznik nr do 
rozporz'ldzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcj i w sprawie 
organizacji i zakresu dzialan archiwow zaktadowych, Oz. U. 
Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

wtasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 I I r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawle orgamzacJI I zakresu dzialan 
archiwow zakladowych, Oz. U. Nr 14 poz. 67, z poin. zm.) 

II 


