
ZARZ;\DZENIE Nr ~g~?> NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ~'J. O~uco. 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej 0 nazwie 
Zarz~d Zieleni Miejskiej w Lodzi. 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwiqzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) oraz § 4 ust. 5 
Statutu jednostki budzetowej 0 nazwie "Zarzqd Zieleni Miejskiej" w Lodzi, stanowiqcego 
zalqcznik do uchwaly Nr XL VIII/97 5112 Rady Miej skiej w Lodzi z dnia 12 wrzesnia 2012 r. 
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej 0 nazwie "Zarzqd Zieleni Miejskiej" w Lodzi 
i nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 2836), zmienionej uchwalami Rady 
Miejskiej w Lodzi Nr LXXVIII1601113 z dnia 11 grudnia 2013 r. (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego 
poz. 5584) i Nr XXIX1752116 z dnia 11 maja 2016 r. (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 2394) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej 0 nazwle Zarzqd 
Zieleni Miejskiej w Lodzi, stanowiqcy zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Zarzqdu Zieleni Miejskiej 
wLodzi. 

§ 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 5587/VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 16 stycznia 
2014 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej 0 nazwie 
Zarzqd Zieleni Miejskiej w Lodzi, zmienione zarzqdzeniem Nr 6231 IVII14 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 29 kwietnia 2014 r. 

§ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Zahtcznik 
do zarzqdzenia N r ~ g 13 /VIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ~2. GlitN f.JCO- 2016 r. 

REGULAMIN ORGANIZACY JNY 
ZARZ1\DU ZIELENI MIEJSKIEJ W LODZI 

Rozdzial 1 
Postanowienia ogolne 

§ 1. Zarzqd Zieleni Miejskiej w Lodzi, zwany dalej Zarzqdem, realizuje zadania 
z zakresu utrzymania park6w i zieleilc6w na terenie miasta Lodzi, prowadzenia gospodarki 
lesnej w lasach powierzonych w admini strowanie Zarzqdowi, prowadzenia ogrodu 
botanicznego, zarzqdzania cmentarzami komunalnymi, okreSlone w statucie Zarzqdu, 
nadanym uchwalq Rady Miejskiej w Lodzi. 

§ 2. Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa 0: 
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Zarzqdu; 
2) kom6rce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wyodr~bniony element struktury 

organizacyjnej Zarzqdu; 
3) kierowniku kom6rki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec naczelnika wydzialu lub 

innego, wyznaczonego przez Dyrektora, pracownika odpowiedzialnego za organizacj~ 
i prac~ wyodr~bnionej kom6rki organizacyjnej Zarzqdu; 

4) regulaminie - nalezy przez to rozumiec regulamin organizacyjny Zarzqdu. 

§ 3. Regulamin okresla podstawowe zasady funkcjonowania Zarzqdu, 
a w szczeg6lnosci: 
1) gospodark~ finansowq; 
2) zasady zarzqdzania; 
3) struktur~ organizacyjnq; 
4) zakres zadail kom6rek organizacyjnych; 
5) zasady obslugi interesant6w; 
6) zasady podpisywania pism i innych dokument6w; 
7) zasady obiegu dokument6w. 

§ 4. Nadz6r nad dzialalnosciq Zarzqdu sprawuje Prezydent Miasta Lodzi. 
za posrednictwem dyrektora departamentu Urz~du Miasta Lodzi nadzorujqcego Zarzqd. 

§ 5. Zarzctdjest pracodawcct w rozumieniu Kodeksu pracy. 

§ 6. Zarzqd posiada logo, kt6rego wz6r stanowi zalqcznik Nr 1 do regulaminu. 



Rozdzial 2 
Gospodarka finansowa 

§ 7. 1. Zarzetd jest miejsketjednostket organizacyjnet nieposiadajetcet osobowosci prawnej, 
dzialajetcet w formie jednostki budzetowej i rozliczajetcet si(( bezposrednio z budzetem miasta 
Lodzi. 

2. Za zobowiqzania Zarzetdu odpowiada miasto L6dz. 
3. Zasady gospodarki finansowej Zarzetdu okresiajet odr((bne przepisy. 

Rozdzial 3 
Zasady zarz~dzania 

§ 8. 1. Zarzetdem kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta 
Lodzi. 

2. Dyrektor zarzetdza jednoosobowo Zarzetdem i reprezentuje go na zewnettrz, dzialajetc 
na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych mu przez Prezydenta Miasta Lodzi, 
a w szczeg61nosci: 
1) organizuje prac~ oraz kieruje biezetcymi sprawami Zarzetdu; 
2) podejmuje dzialania zapewniajetce prawidlowe funkcjonowanie Zarzetdu; 
3) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu budzetu oraz nadzoruje realizacj(( 

budzetu; 
4) wydaje akty kierownictwa wewn((trznego (zarzetdzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia); 
5) prowadzi polityk~ personal net oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku 

do pracownik6w Zarzetdu; 
6) rozstrzyga spory kompetencyjne mi((dzy kierownikami kom6rek organizacyjnych; 
7) pelni funkcj(( Administratora Danych Osobowych. 

§ 9. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy: 
1) Zast((pcy Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych; 
2) Zast((pcy Dyrektora ds. Zieleni Miejskiej; 
3) kierownik6w kom6rek organizacyjnych. 

§ 1 o. Zast~pcy Dyrektora nadzorujet i koordynujet dzialania podporzetdkowanych im 
kom6rek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Zarzetdu, 0 kt6rym mowa 
w § 13 ust. 5 oraz ponoszet odpowiedzialnose za realizacj(( powierzonych im zadan. 

§ 11. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowietzki pelni wyznaczony Zast((pca 
Dyrektora. 

Rozdzial 4 
Struktura organizacyjna 

§ 12. 1. W sklad Zarzetdu wchodzet nast((pujetce kom6rki organizacyjne: 
1) wydzialy i r6wnorz((dne kom6rki organizacyjne 0 innej nazwie; 
2) samodzielne stanowiska pracy - jedno i wieloosobowe. 

2. Wydzialem kieruje naczelnik wydzialu. W wydziale moget bye tworzone dzialy. 
3. Dzialem kieruje kierownik dzialu, a przypadku jego nieobecnosci inny wyznaczony 

przez Dyrektora pracownik dzialu. 
4. Samodzielne stanowisko pracy moze bye jednoosobowe lub wieloosobowe. Pracet 

samodzielnego stanowiska pracy wieloosobowego kieruje pracownik wyznaczony przez 



Dyrektora sposr6d pracownik6w tej kom6rki organizacyjnej. 
5. Dyrektor moze tworzyc zespoly celowe dla realizacji okreslonych zadan, 

wynikaj'lcych z funkcjonowania Zarz'ldu. Tryb i zakres dzialania zespo16w okresla 
zarz'ldzenie Dyrektora. 

§ 13. 1. W Zarz'ldzie istniej'l nastttPuj'lce kom6rki organizacyjne, kt6re do oznaczania 
akt spraw uzywaj'l symboli literowych: 
1) Lesnictwo Miejskie (WLM); 
2) Ogr6d Botaniczny (WOB); 
3) Wydzial Cmentarzy Komunalnych (WCK); 
4) Wydzial Finansowo-Ksittgowy (WFK); 
5) Wydzial Organizacji i Zarz'ldzania (WOA); 
6) Wydzial Zieleni Miejskiej (WZM); 
7) Zesp61 Obslugi Prawnej (ZOP); 
8) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, PPOZ. i Obrony Cywilnej (BHP); 
9) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli - Administrator Bezpieczenstwa Informacji (SSK); 
10) Samodzielne Stanowisko ds. Medi6w (PR) 

2. Dyrektor (DN) bezposrednio nadzoruje: 
1) Zastttpctt Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych (DA); 
2) Zastttpctt Dyrektora ds. Zieleni Miejskiej (DZ); 
3) Zesp61 Obslugi Prawnej; 
4) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, PPOZ. i Obrony Cywilnej; 
5) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli - Administrator Bezpieczenstwa Informacji; 
6) Samodzielne Stanowisko ds. Medi6w. 

3. Zastttpca Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych bezposrednio nadzoruje: 
1) Wydzial Cmentarzy Komunalnych; 
2) Wydzial Finansowo-Ksittgowy; 
3) Wydzial Organizacji i Zarz'ldzania. 

4. Zastttpca Dyrektora ds. Zieleni Miejskiej bezposrednio nadzoruje: 
1) Lesnictwo Miejskie; 
2) Ogr6d Botaniczny; 
3) Wydzial Zieleni Miejskiej. 

5. Schemat organizacyjny Zarz'ldu stanowi za1'lcznik Nr 2 do regulaminu. 

Rozdzial 5 
Zakres zadan komorek organizacyjnych 

§ 14. Do zadan Lesnictwa Miejskiego nalezy w szczeg6lnosci: 
1) gospodarowanie nieruchomosciami powierzonymi we wladanie (administrowanie, 

zarz'ldzanie), w szczeg6lnosci prowadzenie gospodarki lesnej w powierzonych lasach 
komunalnych z zachowaniem bogactwa przyrodniczego, w tym dziko wystttpuj'lcych 
roslin, zwierz'lt i grzyb6w, siedlisk przyrodniczych, krajobrazu oraz d6br kultury przy 
zapewnieniu odpowiednich warunk6w dla rekreacji i wypoczynku; 

2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowi'lcych 
wlasnosci Skarbu Panstwa na terenie miasta Lodzi; 

3) popularyzacja wiedzy przyrodniczej, w szczeg6lnosci prowadzenie edukacji 
przyrodniczo-lesnej na terenie Lasu Lagiewnickiego; 

4) opieka i udzielanie pomocy zwierztttom dzikim (wolno zyj'lcym) w obszarze miasta Lodzi 
w tym prowadzenie osrodka rehabilitacji dla dzikich zwierz'lt. 



§ 15. Do zadan Ogrodu Botanicznego nalezy w szczeg61nosci: 
1) prowadzenie udokumentowanych kolekcji roslinnych; 
2) prowadzenie upraw roslin gatunk6w zagrozonych wygini~ciem, ze szczeg6lnym 

uwzgl~dnieniem gatunk6w zagrozonych wygini~ciem na terenie wojew6dztwa 16dzkiego, 
w celu ich ochrony ex-situ, a nast~pnie wprowadzania do srodowiska przyrodniczego; 

3) przetrzymywanie roslin w warunkach odpowiadaj(lcych ich potrzebom biologicznym; 
4) edukacja w zakresie ochrony przyrody, z uwzgl~dnieniem ochrony r6znorodnosci 

biologicznej oraz ochrony gatunkowej roslin i grzyb6w oraz w zakresie biologii, botaniki 
i ogrodnictwa; 

5) uczestnictwo w badaniach naukowych maj(lcych na celu ochron~ gatunk6w zagrozonych 
wyginiltciem w stanie wolnym; 

6) wsp6lpraca z ogrodami botanicznymi w kraju i za granic(l, Rad(l Naukow(l dzialaj(lc(l 
przy Ogrodzie, powolan(l przez Prezydenta Miasta Lodzi oraz innymi instytucjami, 
kt6rych dzialalnos6 jest zwi(lzana z ochron(lprzyrody i edukacj(l. 

§ 16. Do zadan Wydzialu Cmentarzy Komunalnych nalezy w szczeg6lnosci: 
1) zarz(ldzanie cmentarzami komunalnymi w zakresie administrowania mleJscaml 

grzebalnymi poprzez: 
a) zalatwianie formalnosci zwi(lzanych z poch6wkami, 
b) przyjmowanie oplat za miejsca grzebalne i ceremonie pogrzebowe, 
c) aktualizowanie baz danych, 
d) prowadzenie ksi<tg cmentamych, 
e) eksploatacj~, remonty i modemizacjlt urz(ldzen znajduj£lcych si~ na cmentarzach; 

2) podejmowanie dzialan wplywaj(lcych na popraw~ funkcjonowania cmentarzy; 
3) porz£ldkowanie alei cmentamych; 
4) piel~gnacja zieleni na cmentarzach. 

§ 17. Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksi~gowego nalezy w szczeg61nosci: 
1) opracowywanie projekt6w plan6w i plan6w finansowych Zarz(ldu; 
2) sporz(ldzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz ocen okresowych realizacji zadan 

budzetowych; 
3) opiniowanie pod wzgl~dem finansowym um6w; 
4) ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania um6w wniesionych w formie por~czen 

bankowych i wekslowych oraz gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych; 
5) prowadzenie obslugi kasowej; 
6) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Zarz(ldu; 
7) rozliczanie um6w zlecen i um6w 0 dzielo; 
8) naliczanie pracownikom wynagrodzen i zasilk6w platnych z funduszu Zakladu 

Ubezpieczen Spolecznych oraz sporz£ldzanie listy plac; 
9) rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie 

spoleczne i zdrowotne pracownik6w; 
10) prowadzenie spraw zwi(lzanych z ubezpieczeniem pracownik6w; 
11) organizowanie nabor6w na wolne stanowiska urz~dnicze; 
12) koordynowanie przeprowadzania sluzby przygotowawczej; 
13) prowadzenie spraw stazy i praktyk odbywanych w Zarz(ldzie; 
14) koordynowanie spraw dotycz(lcych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownik6w; 
15) prowadzenie obslugi finansowo-ksi~gowej Zarz(ldu; 
16) sporz(ldzanie sprawozdan, analiz i informacji finansowych; 
17) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu; 
18) sporz(ldzanie deklaracji podatku od towar6w i uslug (VAT); 



19) prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami; 
20) obsluga bankowa Zarz~du; 
21) kontrola dokument6w ksittgowych pod wzglttdem formalno-rachunkowym; 
22) prowadzenie dokumentacji dla zadan wsp6lfinansowanych z funduszy europejskich; 
23) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunk6w publiczno-prawnych oraz 

regulowanie podatk6w i oplat lokalnych; 
24) sporz~dzanie sprawozdawczosci finansowej; 
25) ewidencjonowanie i rozliczanie funduszu swiadczen socjalnych; 
26) prowadzenie rozliczen naleznosci oraz ich windykacji. 

§ 18. Do zadan Wydzialu Organizacji i Zarz~dzania nalezy w szczeg6lnosci: 
1) prowadzenie spraw zwi~zanych z realizacj~ zadan 0 charakterze inwestycyjnym w tym: 

a) planowanie i przygotowywanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych, 
b) nadz6r w terenie nad wykonywaniem rob6t budowlanych i remontowych przez 

wykonawc6w, 
c) poszukiwanie funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Zarz~du, 
d) przygotowywanie wniosk6w 0 dofinansowanie ze srodk6w pozabudzetowych, 
e) monitorowanie i sprawozdawczosc w zakresie realizowanych projekt6w; 

2) prowadzenie postttpowan 0 udzielenie zam6wien publicznych, we wsp6lpracy z innymi 
kom6rkami organizacyjnymi Zarz~du, w tym: 
a) opracowywanie material6w wymaganych przy przeprowadzaniu postttpowan, 
b) organizowanie i przeprowadzanie przetarg6w oraz zawieranie um6w, 
c) opiniowanie spraw zwictzanych z udzielaniem zam6wien publicznych, do kt6rych nie 

stosuje sitt przepis6w ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164); 

d) sporz~dzanie sprawozdan 0 udzielonych zam6wieniach publicznych, 
e) sporzctdzanie projektu planu zam6wien publicznych; 

3) administrowanie bazami danych i urz~dzeniami infrastruktury informatycznej; 
4) prowadzenie spraw zwi~zanych z gospodarowaniem sprztttem informatycznym; 
5) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej na podstawie material6w otrzymanych 

z kom6rek organizacyjnych; 
6) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Zarzctdu, w tym: 

a) zaopatrzenie w sprzttt biurowy i gospodarczy, 
b) przygotowywanie przy udziale innych kom6rek organizacyjnych projekt6w akt6w 

prawnych oraz akt6w kierownictwa wewntttrznego, 
c) prowadzenie repertorium zarz~dzen Dyrektora Zarzctdu, 
d) realizacja obowi~zk6w wynikaj~cych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostttpie do 

informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 oraz z 2016 r. poz. 34 i 352), 
e) obsluga sekretariatu Dyrektora i jego ZastttPc6w, 
t) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w, 
g) prowadzenie archiwum zakladowego. 

§ 19. Do zadan Wydzialu Zieleni Miejskiej nalezy w szczeg6lnosci: 
1) gospodarowanie parkami i zielencami na nieruchomosciach stanowi~cych tereny zieleni 

miejskiej; 
2) planowanie inwestycji i remont6w obiekt6w i infrastruktury na administrowanych 

terenach zieleni miejskiej; 
3) dokonywanie odbior6w wykonanych rob6t oraz ich rozliczen rzeczowych 

i finansowych na terenach zieleni miejskiej; 
4) urz~dzanie nowych teren6w zieleni, w tym budowa obiekt6w infrastruktury i element6w 



malej architektury funkcjonalnie zwiqzanej z tymi terenami; 
5) wykonywanie zabiegow leczniczych, piel~gnacyjnych starodrzewia i pomnikow przyrody 

na administrowanych terenach zieleni miejskiej oraz na terenach administrowanych przez 
inne miejskie jednostki organizacyjne; 

6) wydawanie zezwolen na czasowe zaj~cie terenow zieleni miejskiej administrowanych 
przez Wydzial oraz ich wykorzystanie na cele kuhuralno-rozrywkowe, edukacyjne itp.; 

7) wyrazanie zgody na czasowe zaj~cie terenow zieleni miejskiej w celu wykonania robot 
przy obiektach budowlanych zlokalizowanych w parkach i na zielencach; 

8) wydawanie zezwolen na wjazdy do parkow miejskich; 
9) zlecanie oraz nadzor nad wykonywaniem prac piel~gnacyjnych i sanitamych drzew oraz 

krzewow rosnetcych w pasach drogowych drog publicznych; 
10) dokonywanie nasadzen w pasach drogowych drog publicznych; 
11) rekuhywacja trawnikow w pasach drogowych drog publicznych oraz prowadzenie spraw 

zwiqzanych z biezqcym utrzymaniem drzew w pasach drogowych drog wewn~trznych 
i na terenach niezabudowanych; 

12) zalatwianie skarg, wnioskow i interwencji mieszkancow w sprawach dotyczqcych drzew, 
krzewow i rekuhywacji trawnikow w pasach drogowych drog publicznych oraz drzew 
rosnqcych w pasach drogowych drog wewn~trznych i na terenach niezabudowanych; 

13) promowanie dzialan podejmowanych przez Zarzetd w zakresie zieleni miejskiej; 
14) realizacja projektow popularyzujetcych lodzkie parki i zielence; 
15) organizowanie imprez plenerowych oraz warsztatow popularyzujqcych zagadnienia 

ochrony srodowiska; 
16) administrowanie portal em intemetowym "Zielona Lodz"; 
17) redagowanie i aktualizacja strony intemetowej. 

§ 20. Do zadan Zespolu Obslugi Prawnej nalezy w szczegolnosci: 
1) wykonywanie zast~pstwa procesowego przed setdami w sprawach dotyczqcych dzialania 

Zarzetdu; 
2) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i wyjasnien; 
3) biezqca analiza materialow, wydawnictw prawniczych oraz przygotowywanie informacji 

dotyczqcych zmian w obowiqzujqcych przepisach prawnych dla poszczegolnych komorek 
organizacyjnych. 

§ 21. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP, PPOt.. i Obrony Cywilnej 
nalezy prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony 
przeciwpozarowej, obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego. 

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli - Administrator 
Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci: 
1) kontrola i ocena jakosci swiadczenia uslug przez Zarzqd; 
2) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli w komorkach organizacyjnych; 
3) przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych i kontrola ich realizacji; 
4) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji z kontroli; 
5) opracowywanie dlugoterminowych i krotkoterminowych planow audytu wewn~trznego 

i ich realizacja; 
6) archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych audytow; 
7) wspolpraca z audytorami zewn~trznymi; 
8) monitorowanie wdraZania zalecen pokontrolnych audytorow zewn~trznych; 
9) opiniowanie zglaszanych projektow wdrazanych procedur; 



10) realizacja zadaii wynikaj~cych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych 
osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 i 2281 oraz z 2016 r. poz. 195 i 677); 

11) pelnienie funkcji Administratora Bezpieczeiistwa lnformacji. 

§ 23. Do zadaii Samodzielnego Stanowiska ds. Mediow nalezy w szczegolnosci: 
1) polityka informacyjna, w tym informowanie 0 pracach i dzialalnosci Zarz~du; 
2) kontakty z mediami w zakresie promocji dzialaii Zarz~du; 
3) organizowanie konferencji prasowych; 
4) sporz~dzanie raportow medialnych; 

Rozdzial6 
Obsluga interesantow 

§ 24. 1. W poszczegolnych komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani 
s~ w czasie godzin pracy Zarz~du. Zasada ta dotyczy takZe przyjmowania skarg i wnioskow. 

2. Dyrektor oraz Zast~pcy Dyrektora przyjmuj~ interesantow codziennie po uzgodnieniu 
terminu w sekretariacie Zarz~du. 

§ 25. 1. Kazdemu przysluguje prawo dost~pu do informacji publicznej. 
2. Udost~pnianie informacji publicznej i dokumentow urz~dowych odbywa si~ 

w oparciu 0 powszechnie obowi~zuj~ce przepisy, z uwzgl~dnieniem trybu post~powania 
obowi~zuj~cego w Zarz~dzie, okreslonego odr~bnymi przepisami. 

Rozdzial 7 
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow 

§ 26. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si~: 
1) dokumenty kierowane do Prezydenta Miasta Lodzi; 
2) akty kierownictwa wewn~trznego; 
3) pelnomocnictwa i upowaznienia; 
4) protokoly kontroli przeprowadzonych w Zarz~dzie przez uprawmone organy oraz 

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne; 
5) dokumenty kierowane do Przewodnicz~cego Rady Miejskiej w Lodzi; 
6) parafowanie projektow odpowiedzi udzielanych przez Prezydenta Miasta Lodzi, 

a w szczegolnosci odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miejskiej w Lodzi; 
7) pi sma i inne dokumenty, ktore kazdorazowo Dyrektor zastrzegl do swojego podpisu; 
8) korespondencj~ prowadzon~ z krajowymi i zagranicznymi organizacjami. 

2. Zast~pcy Dyrektora podpisuj~ dokumenty i pisma dotycz~ce zakresu powierzonych 
im zadaii i kompetencji, za wyj~tkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora. 

3. Zastrzezenie, 0 ktorym mowa w ust. 1 nie ma zastosowania w sytuacji. 0 ktorej mowa 
w § 11. 

§ 27. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub jego Zast~pcy powinny bye 
uprzednio zaparafowane przez: 
1) pracownika przygotowuj~cego dokument; 
2) bezposredniego przelozonego pracownika, 0 ktorym mowa w pkt 1; 
3) radc~ prawnego - w przypadku projektow dokumentow wymagaj~cych opinii prawnej. 



Rozdzial 8 
Obieg dokumentow 

§ 28. 1. Czynnosci 0 charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym 
wykonujq kom6rki organizacyjne we wlasnym zakresie. 

2. Obieg dokument6w finansowo-ksi~gowych okreSlajq odr~bne przepisy. 
3. Organizacj~ prac kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokument6w, oraz spos6b 

gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania i udost~pniania material6w archiwalnych 
i dokumentacji niearchiwalnej okreslajq odr~bne przepisy. 

Rozdzial 9 
Postanowienia koiicowe 

§ 29. Poszczeg61ne kom6rki organizacyjne oraz pracownicy Zarzqdu wsp6lpracujq 
ze sobq i z Urz~dem Miasta Lodzi oraz z innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy 
wykonywaniu powierzonych im zadan. 

§ 30. Pracownicy Zarzqdu wykonujq swoJe zadania zgodnie z zakresem czynnosci 
ustalonym przez Dyrektora. 

§ 31. Prawa i obowiqzki pracownik6w Zarzqdu okreSlone Sq powszechnie 
obowiqzujqcymi przepisami prawa, regulaminem pracy stanowiqcym odr~bne zarzqdzenie 
Dyrektora oraz indywidualnie przyznanym zakresem obowiqzk6w. 

§ 32. Organizacj~ i porzqdek pracy w Zarzqdzie okresla regulamin pracy. 



Zarzctd Zieteni Miejskiej 
w todzi 

Zal~cznik Nr 1 
do Regulaminu organizacyjnego 
Zarz~du Zieleni Miejskiej w Lodzi 
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Zalqcznik Nr 2 
do Regulaminu organizacyjnego 
Zarzqdu Zieleni Miejskiej w Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY ZARZl\DU ZIELENI MIEJSKIEJ W LODZI 

DYREKTOR ZARZt\DU 
(ON) 

1 
ZASTF;PCA OYREKTORA 

ZASTF;PCA OYREKTORA 

ds. Finansowych 
r--- ds. Zieleni Miejskiej 

i Administracyjnych 
(OZ) 

(OA) Zesp61 Obslugi Prawnej 
- (ZOP) 

1----1 
Lesnictwo Miejskie 

Wydzial 
(WLM) 

Cmentarzy Komunalnych Samodzielne Stanowisko 

(WCK) I--
ds. BHP, PPoz i Obrony Cywilnej 

(BHP) Ogr6d Botaniczny -
(WOB) 

Wydzial 
Finansowo-Ksi~gowy (WFK) Samodzielne Stanowisko Wydzial 

ds. Kontroli - Administrator - Zieleni Miejskiej 
Bezpieczeilstwa Informacji -

Wydzial (SSK) 
(WZM) 

Organizacji i Zarz&dzania 
(WOA) Samodzielne stanowisko 

- ds. Medi6w 
(PR) 

--


