
ZARZl\DZENIE Nr86'h'1 NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia2J] maja 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Zamowien Publicznych 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwi¥ku 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 2728NI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., 
Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NI/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NI/12 z dnia 30 paZdziernika 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 4137NI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 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 5886NI/14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NI/14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NII/14 
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 525NIII15 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 2214NIII15 z dnia 30 paZdziernika 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 2975NII/16 z dnia 26 lutego 2016 r. 
i Nr 3248NII/16 z dnia 31 marca 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadaii realizowanych przez Wydzial Zamowieil 
Publicznych w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi, stanowi~cy 
zal~cznik do niniejszego zarz~dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz~dzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Zamowieil Publicznych 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz~dzenie Nr 967NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 maja 
2015 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadaii realizowanych przez Wydzial 
Zamowieil Publicznych w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 



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



Lp. 

1. 

Zal'!cznik 
do zarz,!dzenia Nr8G2r NII/16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia20 maja 2016 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZF;DU MIASTA LODZI 

I. (ucbylony) 

II. (ucbylony) 

III. (ucbylony) 

IV. (ucbylony) 

V. (ucbylony) 

VI. Zespol ds. Ekonomiczno-Administracyjnycb 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych wlasne gminy 
dochodow budZetowych ' . dotycz'!cej (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pain. zm.) 1 w CZySCl 

Wydzialu, w szczegolnosci: 
1) opracowywanie materialow planistycznych do ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

projektu budzetu oraz projektow planow i planow z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz 
ich aktualizacja; rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 

2) wnioskowanie w sprawie zmlan w budzecie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z poin. 
i planach finansowych; zm.) 

3) sporz,!dzanie projektow harmonogramow 
---
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4) 

5) 

6) 
7) 

8) 

9) 

i harmonogram6w realizacji dochod6w i wydatk6w 
oraz ich aktualizacja; 
sporz<}dzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania 
budzetu; 
kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatk6w, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty 
oraz prowadzenie ewidencji dokument6w 
ksi~gowych; 

prowadzenie ewidencj i zawieranych um6w; 
prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatk6w 
wedlug szczeg610wej klasyfikacji dochod6w 
i wydatk6w, w tym wydatk6w strukturalnych; 
sporz<}dzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodk6w finansowych na realizowane zadania; 
prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksi~gowosci dotycz<}cych realizacji dochod6w 
i wydatk6w, zaangaZowania srodk6w oraz saId 
naleznosci i zobowi<}Zan. 

rozporz<}dzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, przychod6w 
i rozchod6w oraz srodk6w pochodz<}cych ze zr6del zagranicznych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.) 

rozporz<}dzenie Ministra Finans6w z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji wydatk6w strukturalnych 
(Dz. U. Nr 44, poz. 255) 

uchwala Nr XCII160811 0 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
budzetu miasta Lodzi 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 

coroczne zarz<}dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzor6w materia16w planistycznych niezb~dnych do opracowania 
projektu budZetu miasta Lodzi 

zarz<}dzenie Nr 4443/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termin6w obowi<}Zuj<}cych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 

zarz<}dzenie Nr 1132NII/15 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 
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2. Sporz,!-dzanie planu ZamOWlen publicznych 
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja. 

Procedura sporz,!-dzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zal,!-cznik do zarz,!-dzenia Nr 5210NV13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziemika 2013 r.) 

Zasady sporz,!-dzania, przekazywania i kontroli sprawozdaft 
budzetowych oraz sprawozdaft w zakresie operacji finansowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(zal'!-cznik do zarz'!-dzenia Nr 6969NV14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w 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 p6zn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'l-Zuj,!-ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal,!-cznik do zarz,!-dzenia Nr 866NIV15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) 

§ 2 ust. 5 Regulaminu udzielania zamOWlen publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!-cznik do zarz,!-dzenia Nr 2461NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

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 nie stosuje siy (zal,!-cznik do zarz,!-dzenia 
Nr 2122NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika 
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3. 

4. 

Prowadzenie spraw zwi£lZanych z udzielaniem 
zamOWlen publicznych, w zakresie srodkow 
finansowych byd~cych w dyspozycji Wydzialu, ktorych 
wartosc nie przekracza wyra.zonej w zlotych 
rownowartosci kwoty 30 000 euro. 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywaj~cej 

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosci~ i dekretacj~; 
3) wykonywanie czynnosci zwi¥allych z wysylaniem 

korespondencji; 
4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym plsm 

i dokumentow przedkladanych do podpisu b~dZ 
parafowania dyrektorowi lub jego zastyPCy; 

2015 r.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z I wlasne gminy 
2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 

art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) 

§ 1 rozporz~dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 
2015 r. w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro 
stanowi~cego podstawy przeliczania wartosci zamowien 
publicznych (Dz. U. poz. 2254) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2461NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyra.zonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 2122NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paZdziemika 
2015 r.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

zarz~dzenie Nr 1673NII/15 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 zarz~dzania 

wlasne gminy 
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5. 

5) prowadzenie terminarza spotkari oraz zapewnienie ich I dokumentacj,! w Urzydzie Miasta Lodzi 
obslugi; 

6) obsluga og6lnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

7) udzielanie infonnacji interesantom, w tym kierowanie 
ich do wlaSciwych kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi b,!dZ innych jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwi¥anych z: 
1) zaopatrzeniem pracownik6w Wydziaru w materialy 

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

2) gospodarowaniem mieniem znajduj,!cym Sly na 
WYPosaZeniu Wydzialu, 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 inwentaryzacj i i jej rozliczaniu. 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6zn. zm.) 

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

zarz,!dzenie Nr 408/W/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 3301NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

wlasne gminy 

6. I Przygotowywanie korespondencji dotycz'!cej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownik6w Wydzialu w sprawach: osobowych, z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.) 
opis6w stanowisk, podnoszenia wiedzy i kwalifikacji 
zawodowych, bezpieczenstwa j higieny pracy, badari I ustawa zdnia 21 listopacJ.a 2008 r. 0 pracownika£l!_s<lIIl0rz'!dowych 
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profilaktycznych, opisow stanowisk itp. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z porn. zm.) 

rozporz,!dzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie 
wynagradzania pracownik6w samorz,!dowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 
1786) 

§ 4 rozporz,!dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do cel6w 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, 
z p6in. zm.) 

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

Regulaminu wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik do 
zarz,!dzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z p6in. 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 
pracownik6w Urzydu Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r., 
zp6in. zm.) 
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7. 

8. 

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

Prowadzenie spraw dotycz~cych czasu 
pracownik6w Wydzialu, w tym: 

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

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadz6r nad 
ksi~Zkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownik6w; 

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

3) prowadzenie spraw zwi¥anych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac~ w godzinach 
nadliczbowych. 

Prowadzenie spraw zwi~zanych z przetwarzaniem 
i ochron~ danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie/cofniycie 

upowaZnieii do przetwarzania danych osobowych 
oraz kierowanie pracownik6w na przeszkolenie 
w tym zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaZnionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) prowadzenie ewidencji uzytkownik6w systemu 
informatycznego oraz jej aktualizacja w zwi¥ku 
z rejestracj¥rozszerzeniem lub odebraniem 
uprawnieii uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie 
danych; 

4) przygotowywanie projekt6w zgloszeii 
przetwarzanych zbior6w danych osobowych do 

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

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 1230NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
Ilipca20l5 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz,!dzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6zn. zm.) 

art. 36 w zwi¥ku 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.) 

zarz~dzenie Nr 1554NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj~cej 
spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj~ce ochrony przetwarzanych danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 

wlasne gminy 
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rejestracji oraz aktualizacji. 

9. Przygotowywanie projekt6w upowazmen 
i pelnomocnictw dla pracownik6w Wydzialu. 

§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 11 Regulaminu kontroli (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1094NII/15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

zarz,!dzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaZnieil 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6in. zm.) 

10. I Prowadzenie spraw zwi¥anych z kontrol,!, w tym I Regulamin kontroli (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1094NIV15 I wlasne gminy 
prowadzenie wydzialowej ksi'!iki kontroli (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontroler6w 
Urzydu Miasta Lodzi). 

11. I Prowadzenie spraw dotycz,!cych skarg, wniosk6w I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) 
dokumentacji, sporz,!dzanie okresowych sprawozdail 
i informacj i z ich realizacj i. I ustawa z dnia 11 Ii pca 2014 r. 0 petycj ach (Dz. U. poz. 1195) 

rozporz'!dzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Dz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarz,!dzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w kierowanych do 
Urzydu Miasta Lodzi 
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12. I Udostypnianie wnioskodawcom infonnacji publicznej. art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do infonnacji I wlasne gminy 

publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pozn. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik 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 pozn. zm.) 

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania infonnacji 
publicznej oraz udostypniania infonnacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 5490NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.) 

13. I Sporz'ldzanie szczegolowego wykazu zadan I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik I wlasne gminy 
realizowanych przez Wydzial orazjego aktualizacja. do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

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

14. I Sporz'ldzanie wyci'lgow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich aktualizacja. 

15. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Instrukcja kancelaryjna (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. 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 instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

VII. Oddzial ds. Obslugi Post~powa6 Biez~cych 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Wykonywanie czynnoscl W zakresie formalno-I art. 3 ust. 1, art. 18 i art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. I wlasne gminy 
prawnego przygotowania i przeprowadzenia - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) 
postyPOWall 0 udzielenie zamowienia publicznego, 
wtym: 
1) przygotowywanie i przeprowadzanie postyPOWall 

° udzielenie zamowien publicznych na rzecz 
Urzydu Miasta Lodzi; 

2) przygotowanie i przeprowadzenie postypowania 
o udzielenie zamowienia publicznego na rzecz 
miejskich jednostek organizacyjnych, na podstawie 
odrybnych przepisow; 

3) prowadzenie spraw zwi¥anych 
z reprezentowaniem Urzydu w postypowaniach 
odwolawczych. 

rozporzlldzenie Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. 
w sprawie okreslenia metod i podstaw SPorzlldzania kosztorysu 
inwestorskiego, obliczania planowanych kosztow prac 
projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych 
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (Dz. U. Nr 130, 
poz. 1389) 

rozporzlldzenie Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004 r. 
w sprawie szczegolowego zakresu i formy dokumentacji 
projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot 
budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 1129) 

rozporzlldzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 lutego 2013 r. 
w sprawie rodzajow dokumentow, jakich moze zlldac zamawiajllcy 
od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogll bye 
skladane (Dz. U. poz. 231) 

rozporZ£!dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 stycznia 2010 r. 
w sprawie wykazu uslug 0 charakterze priorytetowym 
i niepriorytetowym (Dz. U. Nr 12, poz. 68) 

rozporzlldzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 paZdziemika 
2010 r. w sprawie protokoru postypowania 0 udzielenie zamowienia 
publicznego (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) 
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rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 maja 2011 r. 
w sprawie innych niz cena obowi¥kowych kryteriow oceny ofert 
w odniesieniu do niektorych rodzajow zamowien publicznych 
(Dz. U. Nr 96, poz. 559) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015 r. 
w sprawie kwot wartosci zamowien oraz konkursow, od ktorychjest 
uzalezniony obowi¥ek przekazywania ogloszen Urzydowi 
Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 2263) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 marca 2010 r. 
w sprawie wysokosci i sposobu pobierania wpisu od odwolania oraz 
rodzajow kosztow w postypowaniu odwolawczym i sposobu ich 
rozliczania (Dz. U. Nr 41, poz. 238) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 marc a 2010 r. 
w sprawie regulaminu postypowania przy rozpoznawaniu odwolan 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 964) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2461NIV15 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 (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 2122NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika 
2015 r.) 

§ 49 ust. 1 pkt 1-3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zar~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
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Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z poZn. zm.) 

2. I Wspolpraca z Urzydem Zamowien Publicznych oraz I art. 11 i 12 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
Urzydem Publikacji Unii Europejskiej w zakresie publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) 

3. 

zamieszczania i publikacji ogloszen dotycz~cych 
zamowien. 

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

rozporzqdzenie wykonawcze Komisji (UE) Nr 842/2011 z dnia 
19 sierpnia 2011 r. ustanawiaj ~ce standardowe formularze do 
publikacji ogloszen w dziedzinie zamOWlen publicznych 
i uchylajqce rozporz~dzenie (WE) nr 1564/2005 (Dz. Urz. UE L 222 
z 27.08.2011, str. 1) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 stycznia 2010 r. 
w sprawie wzorow ogloszen zamieszczanych w Biuletynie 
Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1481) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015 r. 
w sprawie kwot wartosci zamowien oraz konkursow, od ktorychjest 
uzalemiony obowi~ek przekazywania ogloszen Urzydowi 
Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 2263) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporzqdzenia 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 potn. 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 potn. zm.) 
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VIII. Oddzial ds. Obslugi Post~powan Kluczowych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Wykonywanie czynnoscl w zakresie formalno-I art. 3 ust. 1 oraz art. 18 i 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. I wlasne gminy 
prawnego przygotowania i przeprowadzenia - Prawo zamowien publicznych (Oz. U. z 2015 r. poz. 2164) 
post«POWarl 0 udzie1enie zamowienia publicznego, 
wtym: 
1) przygotowywanie i przeprowadzanie post«POWarl 

o udzielenie zamowieil publicznych na rzecz 
Urz«du Miasta Lodzi; 

2) przygotowanie i przeprowadzenie post«powania 
o udzie1enie zamowienia publicznego na rzecz 
miejskich jednostek organizacyjnych, na podstawie 
odr«bnych przepisow; 

3) prowadzenie spraw zwi~anych 

z reprezentowaniem Urz«du w post«powaniach 
odwolawczych. 

rozporz,,!dzenie Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. 
w sprawie okreslenia metod i podstaw sporz,,!dzania kosztorysu 
inwestorskiego, obliczania planowanych kosztow prac 
projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych 
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (Oz. U. Nr 130, 
poz.1389) 

rozporz,,!dzenie Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004 r. 
w sprawie szczegolowego zakresu i formy dokumentacji 
projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot 
budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego (Oz. U. 
z 2013 r. poz. 1129) 

rozporz,,!dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 lutego 2013 r. 
w sprawie rodzajow dokumentow, jakich moze z,,!dae zamawiaj,,!cy 
od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mog,,! bye 
skladane (Oz. U. poz. 231) 

rozporz,,!dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 stycznia 2010 r. 
w sprawie wykazu uslug 0 charakterze priorytetowym 
i niepriorytetowym (Oz. U. Nr 12, poz. 68) 

rozporz,,!dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 paidziemika 
2010 r. w sprawie protokolu post«powania 0 udzielenie zamowienia 
publicznego (Oz. U. Nr 223, poz. 1458) 
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rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 maja 2011 r. 
w sprawie innych niz cena obowi¥kowych kryteriow oceny ofert 
w odniesieniu do niektorych rodzajow zamowieit publicznych 
(Dz. U. Nr 96, poz. 559) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015 r. 
w sprawie kwot wartosci zamowien oraz konkursow, od ktorychjest 
uzalezniony obowi¥ek przekazywania ogloszeit Urzydowi 
Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 2263) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 marc a 2010 r. 
w sprawie wysokosci i sposobu pobierania wpisu od odwolania oraz 
rodzajow kosztow w postypowaniu odwolawczym i sposobu ich 
rozliczania (Dz. U. Nr 41, poz. 238) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 marc a 2010 r. 
w sprawie regulaminu postypowania przy rozpoznawaniu odwolait 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 964) 

Regulamin udzielania zamowieit publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2461NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

Regulamin udzielania zamowieit publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowieit publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowieit 
publicznych nie stosuje siy (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 2122NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika 
2015 r.) 

§ 49 ust. 1 pkt 1-3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zar~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
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Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

2. I W spolpraca z Urzydem Zamowieit Publicznych oraz I art. 11 i art. 12 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieit I wlasne gminy 
Urzydem Publikacji Unii Europejskiej w zakresie publicznych (Oz. U. z 2015 r. poz. 2164) 
zamieszczania i publikacji ogloszeit dotycz~cych 

zamowieit. 

3. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkaitcami. 

rozporz~dzenie wykonawcze Komisji (UE) Nr 842/2011 z dnia 
19 sierpnia 2011 r. ustanawiaj~ce standardowe formularze do 
publikacji ogloszeit w dziedzinie zamOWlen publicznych 
i uchylaj~ce rozporz~dzenie (WE) nr 156412005 (Oz. Urz. UE L 222 
z 27.08.2011, str. 1) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 stycznia 2010 r. 
w sprawie wzorow ogloszeit zamieszczanych w Biuletynie 
Zamowieit Publicznych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1481) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015 r. 
w sprawie kwot wartosci zamowieit oraz konkursow, od ktorychjest 
uzalezuiony obowi~ek przekazywania ogloszen Urzydowi 
Publikacji Unii Europejskiej (Oz. U. poz. 2263) 

§ 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, Oz. 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, 
Oz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

4. 

Zadania 

Nadzor i kontrola udzielania zamowien publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi, do ktorych ustawy Prawo 
zamowien publicznych nie stosuje siy, a ktorych 
wartosc nie przekracza 60 000 PLN, w tym 
opracowywanie dokumentow pokontrolnych zgodnie 
z obowi(}.Zuj,!cymi wewnytrznymi regulacjami. 

Wspolpraca z organami kontroli zewnytrznej 
w realizacji ich zadaii kontrolnych. 

Sporz,!dzanie sprawozdaii, analiz informacji 
dotycz'!cych realizowanych zadaii. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkaiicami. 

IX. Zespol ds. Kontroli 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) 

Regulamin udzielania zamowien pUblicznych, ktorych wartosc nie 
przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro oraz 
prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien publicznych, do 
ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje siy 
(zal'!cznik do zarz'!dzenia Nr 2122NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 15 paidziernika 2015 r.) 

Regulamin kontroli (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1094NIV15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

§ 49 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NV 12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pom. 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.) 
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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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x. Zesp61 ds. Planowania i Sprawozdawczosci 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Sporz~dzanie wstypnego ogloszenia informacyjnego I art. 13 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien 1 wlasne gminy 
o planowanych w danym roku kalendarzowym publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) 
zamowieniach publicznych lub umowach ramowych 
oraz zamieszczanie go na stronie internetowej § 2 ust. 2 Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzydzie 
Zamawiaj~cego - Urzydu Miasta Lodzi w tzw. "profilu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2461NII/15 Prezydenta 
nabywcy". Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

2. I Sporz~dzanie i aktualizacja Planu udzielania zamowien rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 stycznia 2010 r.1 wlasne gminy 
publicznych w Urzydzie Miasta Lodzi dla dostaw, uslug w sprawie wykazu uslug 0 charakterze priorytetowym 
i robot budowlanych na podstawie planow zamowien i niepriorytetowym (Dz. U. Nr 12, poz. 68) 
komorek organizacyjnych Urzydu. 

§ 2 ust. 8 i 19 Regulaminu udzielania zamowien publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2461NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

3. I Prowadzenie rejestru postypowan 0 udzielenie § 6 Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzydzie 1 wlasne gminy 
zamowien publicznych i postypowan prowadzonych Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2461NII/15 Prezydenta 

4. 

w celu zawarcia umow ramowych w Urzydzie Miasta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 
Lodzi. 

Przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz 
i informacji z zakresu realizacji zamowien publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi, w tym rocznego 
sprawozdania 0 udzielonych zamowieniach 
publicznych w Urzydzie. 

art. 98 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien 1 wlasne gminy 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 grudnia 2013 r. 
w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu 
o udzielonych zamowieniach, jego wzoru oraz sposobu 
przekazywania (Dz. U. poz. 1530) 
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5. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz,!-dzania Kontaktarni z Mieszkancarni. 

§ 14 pkt 18 Regularninu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal,!-cznik do zarz,!-dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marc a 2012 r., 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. zrn.) 

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. zrn.) 
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XI. Zespol ds. Monitorowania i Nadzoru 

Lp. Zadania 

1. I Monitorowanie, nadzorowanie i kontrola udzielania 
zamowieii publicznych w miejskich jednostkach 
organizacyjnych. 

2. I Sporz~dzanie rocznego raportu 0 udzielonych 
zamowieniach pUblicznych w miejskich jednostkach 
organizacyjnych, a takZe raportow cz~stkowych w tym 
zakresie. 

3. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkaiicami. 

Podstawa prawna 

Zasady monitorowania, nadzoru i kontroli realizacji zamowlen 
publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 2380NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 listopada 2015 r.) 

§ 49 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 4 ust. 7 i 10 Zasad monitorowania, nadzoru i kontroli realizacji 
zamowieii publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych 
(zal~cznik do zar~dzenia Nr 2380NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 271istopada 2015 r.) 

§ 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, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozpor~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 pom. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Za1'lcznik 
do Szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Zamowien Publicznych 
w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urz((du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 
URZF;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

Oddzial ds. ZASTF;PCA 
Obsrugi Post«powan DYREKTORA 

Biezllcych 

Oddzial ds. Zesp61 ds. Ekonomiczno 
Obsrugi Post«powan - Administracyjnych 

Kluczowych 

Zesp61 ds. Zesp61 ds. Kontroli 
Monitorowania 

i Nadzoru 

Zesp61 ds. Planowania 
i Sprawozdawczosci 

t--

I--

I--

'--
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