ZARZADZENIE Nr 3646 /VII/16
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 9_5 maja 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro ds. Inwestycji w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem
Urze¢du Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) oraz § 56
Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi, stanowigcego zalacznik do zarzgdzenia
Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Podzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Y.odzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia
29 czerwca 2012 r., Nr 2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/V1/12 z dnia 23 sierpnia
2012 r., Nr 2917/V1/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/V1/12 z dnia 26 wrze$nia 2012 r.,
Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/VI/12 z dnia 22 listopada 2012 r.,
Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r.,, Nr 3595/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012 r.,
Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013
Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r.,, Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013
Nr 4684/V1/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrze$nia 2013 r.,, Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014
Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VII/14
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VII/15 Z dnia
19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VII/15 z dnia 3 marca
2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473/VII/15 z dnia 14 lipca 2015 r.,
Nr 1636/VII/15 z dnia 31 lipca 2015 r.,, Nr 1826/VI/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r.,
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r.,
Nr 2481/VIl/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r.,
Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VIl/16 z dnia 26 lutego 2016 r.
i Nr 3248/VIl/16 z dnia 31 marca 2016 r.
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zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam szczegbélowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro ds. Inwestycji
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Inwestycji
w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 824/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 czerwca
2013 r. w sprawie zatwierdzenia szczegétowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro
ds. Inwestycji w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzgdu Miasta Lodzi.



§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZ %ENT MIAST?/

Hanna ZDANOWSKA




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 36(/6 /VII/16
Prezyderga Miasta Lodzi
z dnia Qfo maja 2016 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO DS. INWESTYCJI
W DEPARTAMENCIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Programowania i Monitoringu Inwestycji

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Przygotowywanie i monitorowanie realizac)i
nastepujacych zadan inwestycyjnych, wskazanych przez
Prezydenta Miasta L.odzi:

Y

2)

Program wykorzystania obszaréw rekreacyjnych
w Lodzi w celu stworzenia Regionalnego Centrum
Sportowo — Konferencyjnego etap [ ,Hala
widowiskowa” — wydatki zwigzane z rozliczeniem,
nadzorem i doposazeniem obiektu;

Program wykorzystania obszaréw rekreacyjnych
Lodzi w celu stworzenia Regionalnego Centrum
Rekreacyjno — Sportowo — Konferencyjnego, etap 1I
,,Przebudowa Stadionu Miejskiego przy al. Unii.”;
Dofinansowanie budowy PLodzkiego Akademickiego
Centrum Sportowo — Dydaktycznego — Kampus
Politechniki f.6dzkiej;

Budowa stadionu przy al. Pitsudskiego 138;

Budowa stadionu zuzlowego;

Zagospodarowanie obiektow pofabrycznych
1 kompleksu patacowego Steinertow;

Rewitalizacja przestrzeni miejskiej przy ul. Moniuszki

§ 1 ust. 2 zarzadzenia Nr 3363/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 15 kwietnia 2016 r. w sprawie wskazania programu i zadan
inwestycyjnych przygotowywanych, realizowanych i rozliczanych
przez Biuro ds. Inwestycji w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi

§ 35a ust. 1 pkt 1 1 S Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
f.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy




3, 51 Tuwima 10 (Program Nowe Centrum }.0dzi);

8) Rewitalizacja Patacu Poznanskich w Lodzi;

9) Modernizacja i adaptacja budynkéw potozonych
w Lodzi przy al. Kosciuszki 19 i ul. Wolczanskiej 36;

10) Modemizacja i adaptacja budynkéw polozonych przy
ul. Wolczanskiej121/123 dla potrzeb Strazy Miejskiej
oraz Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

11) Remont i przebudowa budynkéw administracyjnych

polozonych na terenie  nieruchomosci  przy
ul. Tuwima 36;

12) Miasto Kamienic;

13) Rozbudowa straznicy OSP L6dZ — Laskowice;

14) Budowa boisk pilkarskich wraz z zapleczem przy
ul. Minerskiej w Lodzi;

15) Przebudowa obiektu sportowego przy
ul. Matachowskiego 5 w Lodzi;

16) Przebudowa obiektu sportowego przy ul. Sobolowej 1
w Lodzi.

Zakres niniejszego zadania obejmuje w szczegélnosci:

a) planowanie, opracowywanie 1 koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowywaniem zadan
inwestycyjnych,

b) przygotowywanie biezacych informacji o stanie
realizacji zadan,

c) biezace monitorowanie realizacji zadan w zakresie
rzeczowo-finansowym,

d) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

Koordynowanie i realizacja Programu zagospodarowania
czesci Regionalnego Centrum Rekreacyjno — Sportowo —
Konferencyjnego.

§ 1 ust. 1 zarzadzenia Nr 3363/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 15 kwietnia 2016 r. w sprawie wskazania programu i zadan
inwestycyjnych przygotowywanych, realizowanych i rozliczanych
przez Biuro ds. Inwestycji w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi

§ 35a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta

wlasne gminy




Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZzn. zm.)

Opracowanie  procedur  zarzadzania
miejskimi oraz ich aktualizacja.

inwestycjami

§ 35a ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy

Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédel finansowania
(krajowych 1 zagranicznych) inwestycji 1 projektow
realizowanych przez Biuro, w szczegolnosci:

1) analizowanie informacji o dostgpnych zrédtach
finansowania inwestycji pod katem mozliwosci ich
wykorzystania przez Biuro;

2) kompletowania dokumentéw wymaganych przy
sktadaniu aplikacji;

zarzadzenie Nr 5387/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 listopada 2013 r. w sprawie przygotowania projektow
inwestycyjnych ubiegajacych si¢ o dofinansowanie ze S$rodkow
Unii  Europejskiej w okresie programowania 2014-2020
(z pézn. zm.)

§ 35a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta

wlasne gminy

3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych | Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
o dofinansowanie realizowanych zadan.
Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkéw |ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych | wlasne gminy

i dochodéw budzetu miasta Lodzi w czgsci dotyczacej

Biura, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialdw planistycznych do
projektu budzetu oraz projektow planéw i plandéw
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz ich

aktualizacja;

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

3) sporzadzanie projektéw harmonogramoéow
i harmonograméw realizacji dochodéw 1 wydatkow
oraz przygotowywanie ich zmian;

4) kontrola  formalno-rachunkowa  faktur/wydatkow,

przedktadanie ich do zatwierdzenia i do wyptlaty oraz
prowadzenie ich ewidencji;

(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119,
Z pozn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych

w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.

5) prowadzenie ewidencji zawieranych uméw; w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw |przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodel
wedlug  szczegdlowej  klasyfikacji  dochodéw | zagranicznych (Dz. U. z 2014 1. poz. 1053, z pdZn. zm.)




7

8)

9)

10) sporzadzanie

i wydatkéw, w tym wydatkoéw strukturalnych;
sporzadzanie  zapotrzebowania na uruchomienie
$rodkéw finansowych na realizowane zadania;
monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu
w zakresie dochodow i wydatkow w czesci dotyczacej
Biura;

prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem
Ksiegowosci  dotyczacych  realizacji  dochodow
i wydatkéw, zaangazowania Srodkéw oraz sald
naleznosci i zobowigzan;

sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania
budzetu przez Biuro.

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowe] klasyfikacji wydatkow strukturalnych
(Dz. U. Nr 44, poz. 255)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadoéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289, z pézn. zm.)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;j

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu miasta f.odzi

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

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia
wzoréw materialow planistycznych niezbednych do opracowania
projektu budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 4443/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminéw obowigzujacych
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowe] miasta
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowe;]

zarzadzenie Nr 1132/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia




25 maja 2015 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskéw
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletnie;j
Prognozie Finansowej miasta L.odzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania Srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych  (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika
2013 1))

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych
(zalacznik do zarzadzenia Nr 6969/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6Zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 866/V1I/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej w Lodzi i jej
komisji oraz projektow zarzadzen Prezydenta Miasta
Lodzi dotyczacych zadan inwestycyjnych realizowanych
przez Biuro.

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta ¥.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu
Miasta Lodzi w zakresie realizowanych zadan
inwestycyjnych.

§ 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy




Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

wiasne gminy




I1. Oddzial Realizacji Inwestycji

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Realizowanie, nadzorowanie i rozliczanie nastepujacych

zadan inwestycyjnych, wskazanych przez Prezydenta

Miasta Fodzi:

1) Program wykorzystania obszar6w rekreacyjnych

w Lodzi w celu stworzenia Regionalnego Centrum

Sportowo — Konferencyjnego etap I Hala

widowiskowa” — wydatki zwiazane z rozliczeniem,

nadzorem i doposazeniem;

Program wykorzystania obszar6w rekreacyjnych f.odzi

w celu stworzenia  Regionalnego  Centrum

Rekreacyjno — Sportowo — Konferencyjnego, etap II

,»Przebudowa Stadionu Miejskiego przy al. Unii.”;

Dofinansowanie budowy Lodzkiego Akademickiego

Centrum Sportowo — Dydaktycznego — Kampus

Politechniki Lodzkiej;

Budowa stadionu przy al. Pitsudskiego 138;

Budowa stadionu zuzlowego;

Zagospodarowanie obiektow

i kompleksu patacowego Steinertow;

Rewitalizacja przestrzeni miejskiej przy ul. Moniuszki

3151 Tuwima 10 (Program Nowe Centrum t.odzi);

8) Rewitalizacja Palacu Poznanskich w Lodzi;

9) Modernizacja i adaptacja budynkéw potozonych
w Lodzi przy al. Kosciuszki 19 i ul. Wélczanskiej 36;

10) Modernizacja i adaptacja budynkéw polozonych przy
ul. Wélczanskiej121/123 dla potrzeb Strazy Miejskiej
oraz Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

11)Remont i1 przebudowa budynkéw administracyjnych
pofozonych na terenie  nieruchomosci  przy
ul. Tuwima 36;

2)

3)

4)
5)
6) pofabrycznych

7

rozdziaty 4 1 5 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(Dz. U. 22016 r. poz. 290)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22015 r. poz. 2164)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2461/VIl/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktéorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika
20151)

Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta £.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)

§ 1 ust. 2 zarzadzenia Nr 3363/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 15 kwietnia 2016 r. w sprawie wskazania programu i zadan
inwestycyjnych przygotowywanych, realizowanych 1 rozliczanych
przez Biuro ds. Inwestycji w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem Urze¢du Miasta Lodzi

wlasne gminy




12)Miasto Kamienic;

13)Rozbudowa straznicy OSP £6dz — Laskowice;

14)Budowa boisk pitkarskich wraz z zapleczem przy
ul. Minerskiej w Lodzi;

15)Przebudowa obiektu sportowego przy
ul. Matachowskiego 5 w Lodzi;

16) Przebudowa obiektu sportowego przy ul. Sobolowej 1
w Lodzi;

Zakres niniejszego zadania obejmuje w szczego6lnosci:

a) zlecanie, odbidr 1 weryfikacje opracowan, koncepcji,
projektow budowlanych 1 wykonawczych,

b) przekazywanie placow budowy oraz przygotowywanie
dokumentacji z tym zwiazanej,

¢) uzgadnianie harmonogramow realizacji,

d) udziatl w odbiorach czg¢sciowych i koncowych robot,

e) przygotowanie materialow i opracowanie dokumentéw
niezbednych do prowadzenia postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego,

f) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

g) przygotowanie projektoéw uméw z wykonawcami robét
budowlanych oraz kontrol¢ ich wykonania,

h) kontrole zgodnosci realizacji rob6t budowlanych
z posiadang dokumentacja 1 obowigzujacymi
przepisami prawa,

i) dokonywanie analiz realizacji rzeczowo-finansowej
inwestycji,

j) przygotowanie materialbw do wniosk6w o zmiany
w budzecie,

k) opracowanie informacji i sprawozdan z realizacji
zadan inwestycyjnych,

1) wspolprace w ramach realizacji zadan z innymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi
oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§ 35a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)




Sporzadzanie 1  aktualizowanie planu zamoéwien
publicznych Biura oraz prowadzenie rejestru udzielanych
zamOwien publicznych do ktérych ustawy Prawo
zamoéwien publicznych nie stosuje si¢.

§ 2 ust. 1 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w  Urzgdzie Miasta Lodzi (zatacznik do  zarzadzenia
Nr 2461/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia
2015r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rOwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zaméwien publicznych, do ktoérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika
20157r.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

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

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




II1. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

3]
2)

3)

4)

S)
6)

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji;
przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
rozdzielanie  jej zgodnie z wlasciwoscig
1 dekretacja;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem
korespondencji;

sprawdzanie pod wzglgdem formalnym pism
i dokumentéw przedkiladanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi lub zastepcy dyrektora;
obstuga ogdlnego konta poczty elektronicznej Biura;
udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta f.odzi.

Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 1673/VII/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  zarzadzania
dokumentacja w Urzg¢dzie Miasta Lodzi

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

)]

2)

zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialy
biurowe i urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety
komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.;

gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ na
wyposazeniu Biura, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie  ewidencji  $rodkow  trwalych

i srodkow trwatych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wnioskow o likwidacj¢ $rodkow
trwatych,

¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

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

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczgci 1 pieczatek (zalacznik
do zarzadzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 grudnia 2012 r.)

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatordéw w Urzedzie Miasta
Lodzi

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwalych stanowigcych wilasno$¢ Miasta Lodzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu

wlasne gminy
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Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzedzie Miasta Lodzi
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania

Prowadzenie = spraw  dotyczacych
pracownikéw Biura, w tym:

1) przygotowywanie list obecno$ci oraz nadzér nad
ksigzkami  wyj$¢  stuzbowych 1 prywatnych
pracownikow;

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi;

prowadzenie spraw  zwigzanych z  urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz pracg w godzinach
nadliczbowych.

czasu pracy

2)

3)

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

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U.
z 2014 1. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta lodzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 1.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzgdu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
z dnia 6 lutego 2014 r., z péZn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowanie korespondencji dotyczacej pracownikow
Biura w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych, bezpieczenstwa 1 higieny
pracy, badan profilaktycznych, opiséw stanowisk itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22014 1. poz. 1202, z pézn. zm.)

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

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich

wlasne gminy
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pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, z pdzn.
zm.)

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

zarzadzenie Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta bLodzi z dnia
10 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania
w Urzgdzie Miasta L.odzi (z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 6081/VI/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta
$.odzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

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

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urz¢du Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r.,
z pézn. zm.)

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

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przetwarzaniem

i ochrong danych osobowych w Biurze, w tym:

1) przygotowywanie wnioskéw o wydanie/cofhigcie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz

art. 36 w zwiazku z art. 37 1 art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2135, z péZn. zm.)

wiasne gminy

12




kierowanie

w tym zakresie;
prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie ewidencji uzytkownikéw  systemu
informatycznego oraz jej aktualizacja w zwiazku
z rejestracja/rozszerzeniem lub odebraniem uprawnien
uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie danych;
przygotowywanie projektow zgloszen przetwarzanych
zbiorow danych osobowych do rejestracji przez
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
oraz aktualizacji.

pracownikéw na przeszkolenie

2)

3)

4)

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24
lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujace]
sposob przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajagce ochrong¢ przetwarzanych danych
osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi

Sporzadzanie szczegdtowego wykazu zadan

realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja.

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw
dla pracownikow Biura.

§ 71§ 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z péZn. zm.)

zarzadzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia

12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi
§ 11 Regulaminu kontroli (zalacznik do  zarzadzenia

Nr 1094/VIl/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta }.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolag, w tym

prowadzenie ksigzki kontroli Biura (dla kontroli
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontrolerdw
Urzedu Miasta Lodzi).

Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta t.0dzi z dnia 20 maja 2015 r.)

wlasne gminy
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Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie
dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan
1 informacji z ich realizacji.

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. poz. 1195)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji, przyjmowania 1 rozpatrywania skarg
1 wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

zarzadzenia Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta FLodzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalania zasad przyjmowania,

rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do
Urzedu Miasta Lodzi

wlasne gminy

10.

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej,
bedacej w dyspozycji Biura.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 2058, z p6zn. zm.)

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

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

wiasne gminy

1.

Sporzadzanie wyciagoéw z jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla potrzeb Biura i jego aktualizacja.

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

wlasne gminy

12.

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

wlasne gminy
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zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakitadowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)
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Zalacznik
do Szczegolowego wykazu zadan
realizowanych przez Biuro ds. Inwestycji
w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIURA DS. INWESTYCJI W DEPARTAMENCIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
URZEDU MIASTA LODZI
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