
ZARZl\DZENIE Nr ,81lf NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ~ czerwca 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Biuro 
Architekta Miasta w Departamencie Architektury i Rozwoju 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 2016 r. poz. 814) oraz § 56 
Regulaminu organizacyjnego Urz~du 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 Urz~dowi 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 2728NII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 
2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 paidziemika 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 3822NII13 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 5886NII14 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 311ipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 281istopada 2014 r., Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NII/15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marc a 2015 r., Nr 525NII/15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NII/15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 paidziemika 2015 r., Nr 2411NII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 r. 
i Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadail realizowanych przez Biuro Architekta 
Miasta w Departamencie Architektury i Rozwoju Urz~du Miasta Lodzi, stanowi,!cy zal,!cznik 
do niniej szego zarz,!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Biura Architekta Miasta 
w Departamencie Architektury i Rozwoju Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz,!dzenie Nr 1083/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 kwietnia 
2014 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadail realizowanych przez Biuro 
Architekta Miasta w Departamencie Architektury i Rozwoju Urz~du Miasta Lodzi. 



§ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

Hanna ZDANOWSKA 
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Lp. 

1. 

2. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO ARCHITEKTA MIASTA 

Zahl.cznik 
do zarz'ldzenia Nr gg1'r NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia!L czerwca 2016 r. 

W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Krajohrazu i Estetyki Miasta 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Wydawanie opinii plastycznych dotycz,\:cych urz'\:dzen § 7 ust. 2 uchwaly Nr XXIV/265/95 Rady Miejskiej w Lodzi I wlasne gminy 
reklamowych, kolorystyk elewacji budynku oraz z dnia 27 grudnia 1995 r. w sprawie umieszczania reklam na 
elementow malej architektury. obiektach komunalnych na obszarze miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

Zatwierdzanie pod wzgl~dem urbanistyczno
architektonicznym projektow pomnikow i innych dziel 
plastycznych oraz urz,\:dzen przeznaczonych do 
umieszczania w miejscach publicznych i wplywaj,\:cych na 
wygl,\:d obiektow budowlanych. 

zarz,\:dzenie Nr 5222/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 paidziemika 2013 r. w sprawie szczegolowych zasad 
zawierania umow z uzytkownikami reklam na obiektach 
komunalnych na obszarze miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

§ 26 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal,\:cznik do zarz,\:dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

uchwala Nr XXIV/265/95 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
27 grudnia 1995 r. w sprawie umieszczania reklam na obiektach 
komunalnych na obszarze miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

zarz,\:dzenie Nr 5222/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 paidziemika 2013 r. w sprawie szczegolowych zasad 
zawierania umow z uzytkownikami reklam na obiektach 
komunalnych na obszarze miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

wlasne gminy 
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3. 

§ 26 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalltcznik do zarzltdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

Prowadzenie spraw zwiClZanych z opracowaniem tZW.\ ustawa z dnia 24 kwietnia 2015 r. 0 zmianie niektorych ustaw I 1 . 
d k . b . k .. d· hr k· b (D U w asne gmmy Ko e su KraJo razowego. w zWIClZ u ze wzmocmemem narz~ ZlOC ony raJo razu z. . 

z 2015 r. poz. 774, z pom. zm.) 

§ 26 ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalltcznik do zarzltdzenia Nr 1964NU12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.) 

4. I Koordynacja i wspolrealizacja z komorkami "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zalltcznik do I wlasne gminy 

5. 

organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi i miejskimi uchwaly Nr XLIIU824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
jednostkami organizacyjnymi zadail wynikajltcych ze 25 czerwca 2012 r.) 
Strategii przestrzennego rozwoju Lodzi 2020+ oraz 
Programu Atrakcyjne Przestrzenie Miejskie 2020+, Strategia przestrzennego rozwoju Lodzi 2020+ (zalltcznik do 
w zakresie przestrzenno-inwestycyjnym, w tym uchwaly Nr LV/1146/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
konsultowanie planow dzialail i projektow w Strefie 16 stycznia 2013 r.) 
Wielkomiejskiej oraz podejmowanie zadail, zwiClZanych 
z jakoscilt przestrzeni miejskiej w ramach rewitalizacji. I Program Atrakcyjne Przestrzenie Miejskie 2020+ (zalltcznik do 

Tworzenie i opracowywanie kampanii informacyjnych, 
w tym publikacji oraz konsultacji spolecznych, z zakresu 
wiedzy 0 architekturze i ksztahowaniu przestrzennym, 
promujltcych to.zsamosc i dziedzictwo kulturowe miasta 
Lodzi. 

uchwaly Nr XU211115 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 29 kwietnia 
2015 r.) 

Regulamin Konsultacji Spolecznych (zalltcznik do uchwaly 
Nr XXXVIIU695/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 kwietnia 
2012 r., Dz. Urz. Woi_L6dzkiego ~2013~oz. 3478) 
Strategia przestrzennego rozwoju Lodzi 2020+ (zalltcznik do I wlasne gminy 
uchwaly Nr LV11146/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
16 stycznia 2013 r.) 

Regulamin Konsultacji Spolecznych (zalltcznik do uchwaly 
Nr XXXVIIU695112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 kwietnia 
2012 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2013 r. poz. 3478) 
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§ 26 ust. 1 pkt 6 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.) 

6. I Zlecanie badan, dotycz'lcych pogl'ldow, potrzeb oraz Strategia przestrzennego rozwoju Lodzi 2020+ (zal'lcznik I wlasne gminy 
oczekiwail mieszkancow, zwi'\:.Zanych z jakosci'l do uchwaly Nr LVI1146113 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

7. 

8. 

przestrzeni publicznych i zycia w miescie Lodzi, w tym 16 stycznia 2013 r.) 
szczegolnie w Strefie Wielkomiejskiej. 

Zlecanie, organizowanie przeprowadzania konkursow 
dotycz'lcych przestrzeni miasta Lodzi, jako element 
budowania swiadomosci i tozsamosci miasta. 

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

Strategia przestrzennego rozwoju Lodzi 2020+ (zal'lcznik do I wlasne gminy 
uchwaly Nr LV/1146/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
16 stycznia 2013 r.) 

Program wspolpracy Miasta Lodzi z organizacjami pozarz'ldowymi 
oraz podmiotami, 0 ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 
24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku publicznego 
i 0 wolontariacie uchwalany przez Rad~ Miejsk'l w Lodzi na dany 
rok 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 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. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

II. Oddzial Opinii Urbanistycznych 

Zadania 

Sporzetdzanie opmll dotyczetcych zagospodarowania 
przestrzennego do prowadzonych post~powaii 

administracyjnych i cywilno-prawnych (na wniosek 
zainteresowanych podmiotow). 

Sporzetdzanie informacji, wypisow i wyrysow 
z nieobowictzujetcych miejscowych planow 
zagospodarowania przestrzennego oraz 
z nieobowictzujetcego Studium uwarunkowaii 
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta 
Lodzi (do czasu zdigitalizowania materialow 
planistycznych b~detcych w posiadaniu Miejskiej Pracowni 
Urbanistycznej w Lodzi). 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzetdzania 
Kontaktami z Mieszkaiicami. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

rozdzial 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. 0 planowaniu I wlasne gminy 
i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2016 r. poz. 778) 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r.) 

§ 26 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zaletcznik nr 1 do rozporzetdzenia 
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 (zaletcznik nr 6 do rozporzetdzenia 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.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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III. Zespol ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I ~lanowan!e, realizacja. oraz r?zliczani~. wydatk6~ I ustawa z dnia 27 sierpnia, ~009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
1 dochodow budzetu mlasta Lodzl w CZ~SCI dotycz'lCeJ (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 
Biura, w szczeg6lnosci: 
1) przygotowywanie material6w planistycznych do I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

projektu budzetu oraz projekt6w plan6w i plan6w z 2013 r. poz. 330, z p6m. zm.) 
finansowych w zakresie realizowanych zadail oraz ich 
aktualizacj a; 

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

3) sporz'ldzanie projekt6w harmonogram6w 
i harmonogram6w realizacji dochod6w i wydatk6w 
oraz przygotowywanie ich zmian; 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatk6w, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ich ewidencji; 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych um6w; 
6) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatk6w 

wedlug szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w 
i wydatk6w, w tym wydatk6w strukturalnych; 

7) sporz'ldzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodk6w finansowych na realizowane zadania; 

8) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu 
w zakresie dochod6w i wydatk6w w cz~sci dotycz'lcej 
Biura; 

rozporz'ldzenie Ministra Finans6w z dnia 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 
zp6zn. zm.) 

16 stycznia 2014 r. 
(Dz. U. poz. 119, 

rozporz'ldzenie Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 r. 
w sprawie sprawozdail jednostek sektora finans6w publicznych 
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

rozporz'ldzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodz'lcych ze zr6del 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finans6w z 
w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji 
(Dz. U. Nr 44, poz. 255) 

dnia 10 marca 2010 r. 
wydatk6w strukturalnych 

rozporz'ldzenie Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. 
9) prowadzenie okresowych uzgodnien z 

Ksi~gowosci dotycz'lcych realizacji 
i wydatk6w, zaangaZowania srodk6w 

Wydzialem w sprawie szczeg61nych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla 
dochod6w budzetu pailstwa, budzet6w jednostek samorz'ldu terytorialnego, 
oraz saId jednostek budzetowych, samorz'ldowych zaklad6w budzetowych, 

pailstwowych funduszy celowych oraz pailstwowych jednostek 
budzetowych I budzetowych maj'lcych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej 

naleznosci i zobowi£lZail; 
10) sporz'ldzanie sprawozdail 
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i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania I Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289, z p6zn. zm.) 
budzetu przez Biuro. 

uchwala Nr XCII1608110 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 zalozeil 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzor6w materia16w planistycznych niezb~dnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzlldzenie Nr 4443/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termin6w obowi'lZujllcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 

zarzlldzenie Nr 3573NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
13 maja 2016 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura SPorzlldzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (za1llcznik do zarzlldzenia 
Nr 521ONII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paZdziemika 
2013 r.) 
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Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdafi w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6969NII14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pom. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z pom. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi£tZuj'lce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

2. I Sporz'ldzanie i aktualizowanie planu zamOWlen § 2 ust. 5 Regulaminu udzielania zamowien publicznych I wlasne gminy 

3. 

publicznych Biura oraz prowadzenie rejestru udzielanych w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo Nr 2461NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 
zamowien publicznych nie stosuje si~. 

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 si~ (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 2122NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika 
2015 r.) 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: Instrukcja kancelaryjna (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa 
1) przyjmowanie ewidencjonowanie wplywaj'lcej Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

korespondencji; kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci'l Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 
i dekretacj'l; 

3) wykonywanie czynnoscl zwi£tZanych z wysylaniem 
korespondencji; 

4) sprawdzanie pod wzgl~dem formalnyrl"! ___ ~ism 

zarz'ldzenie Nr 1673NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
dokumentowaniaprzebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz 

wlasne gminy 
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4. 

5. 

1 dokument6w przedkladanych do podpisu bctdi 
parafowania dyrektorowi lub zast~pcy dyrektora; 

5) obsluga og6lnego konta poczty elektronicznej Biura; 
6) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 

ich do wlasciwych kom6rek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi bctdi innychjednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwiClZanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownik6w Biura w materialy 

biurowe i urzctdzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, pieczcttki, identyfikatory itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajdujctcym si~ na 
WYPosaZeniu Biura, w szczeg6lnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych 

i srodk6w trwalych 0 charakterze wyposaZenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksictg inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wniosk6w 0 likwidacj~ srodk6w 
trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Przygotowanie korespondencji dotyczctcej pracownik6w 
Biura w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych, bezpieczenstwa i higieny 
pracy, badan profilaktycznych, opis6w stanowisk itp. 

wprowadzenia Instrukcji w spraWle 
dokumentacjct w Urz~dzie Miasta Lodzi 

zasad zarzctdzania 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6in. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji piecz~ci i pieczcttek (zalctcznik 
do zarzctdzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarzctdzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego 
2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w w Urz~dzie Miasta 
Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktyw6w 
trwalych stanowictcych wlasnosc Miasta Lodzi, b~dctcych 

w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1985/VIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarzctdzenie Nr 3301NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

wlasne gminy 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.1 wlasne gminy 
poz. 1502, z p6m. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzctdowych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z p6in. zm.) 

8 



rozporz'tdzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie 
wynagradzania pracownik6w samorz'tdowych (Dz. U. z 2014 r. 
poz. 1786) 

§ 4 rozporz'tdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badail 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 Urz~dzie Miasta Lodzi (zal'tcznik do 
zarz'tdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

zarz'tdzenie Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (z p6in. zm.) 

zarz'tdzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydat6w na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz~dzie 
Miasta Lodzi (zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 564/WI12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownik6w Urz~du Miasta Lodzi (zal'tcznik do zarz'tdzenia 
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r., 
z p6in. zm.) 

zarz'tdzenie Nr 1199NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kornpetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi 

6. I Prowadzenie spraw dotycz'l.cych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.1 wlasne grniny 
poz. 1502, z p6in. zrn.) 

7. 

pracownik6w Biura, w tyrn: 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadz6r nad 

ksi'iZkarni wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownik6w; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wyjazdarni 
sluzbowyrni; 

rozporz'l.dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 rnaja 
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci 
w pracy oraz udzielania pracownikorn zwolnieil od pracy (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwi'l.zanych z urloparni, Regularnin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'l.cznik do 
zwolnieniarni od pracy oraz prac'l. w godzinach zarz'l.dzenia Nr 1230NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nadliczbowych. 10 czerwca 2015 r.) 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z przetwarzaniern 
i ochron'l. danych osobowych w Biurze, w tyrn: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie/cofni~cie 

upowaZnieil do przetwarzania danych osobowych oraz 
kierowanie pracownik6w na przeszkolenie 
w tyrn zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaZnionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) prowadzenie ewidencj i uzytkownik6w systernu 
inforrnatycznego oraz jej aktualizacja w zwiqzku 
z rejestracj'l.l'rozszerzeniern lub odebraniern uprawnieil 
uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projekt6w zgloszeil przetwarzanych 
zbior6w danych osobowych do rejestracji przez 
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych 
oraz aktualizacji. 

Instrukcja obiegu dokurnent6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urz~du Miasta Lodzi (za1'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 1027/W/14 
z dnia 6 lutego 2014 r., z p6in. zrn.) 

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 (Dz. U. z 2015 r. 
poz. 2135, z p6in. zrn.) 

zarz'l.dzenie Nr 1554NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 
lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokurnentacji opisuj'l.cej 
spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj'l.ce ochron~ przetwarzanych danych 
osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi 

wlasne grniny 
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8. I Sporzctdzanie i aktualizowanie szczegolowego wykazu I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzt(du Miasta Lodzi (zalctcznik I wlasne gminy 
zadail realizowanych przez Biuro. do zarzctdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 

marca 2012 r., z poin. zm.) 

9. I Przygotowywanie projektow upowaZnieil i pelnomocnictw I § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzt(du Miasta Lodzi! wlasne gminy 
dla pracownikow Biura. (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

z dnia 21 marc a 2012 r., z pozn. zm.) 

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

§ 11 Regulaminu kontroli (zalctcznik do zarzctdzenia 
Nr 1094NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzt(du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z pozn. zm.) 

10. I Prowadzenie spraw zwictZanych z kontrolct, w tym I Regulamin kontroli (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1094N1I/15! wlasne gminy 
prowadzenie ksictZki kontroli Biura (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
wewnt(trznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urzt(du Miasta Lodzi). 

11. I Prowadzenie spraw dotyczctcych skarg, wnioskow I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks! wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie postt(powania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) 
dokumentacji, sporzctdzanie okresowych sprawozdail 
i informacji z ich realizacji. ! ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. poz. 1195) 

rozporzctdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji, przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarzctdzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lute go 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do 
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Urz~du Miasta Lodzi 

12. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej, I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
b~d<tcej w dyspozycji Biura. publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6zn. zm.) 

13. ISporz<tdzanie i aktualizowanie wyci~6w z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Biura. 

14. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz<tdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal<tcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z p6zn. zm.) 

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej oraz udost~pniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zal<tcznik do zarz<tdzenia 
Nr 5490NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal<tcznik nr 1 do rozporz<tdzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.) 

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

Instrukcja archiwalna (zal<tcznik nr 6 do rozporz<tdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.) 
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IV. Zespol Rozwoju Miasta 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Prowadzenie analiz dotycz'\.cych chlonnosci § 26 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta wlasne gminy 
mieszkaniowej, komunikacyjnej i inwestycyjnej miasta Lodzi (zal'\.cznik do zarz'\.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi oraz opracowywanie analiz mozliwosci lokalizacji Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
inwestycji jako wytycznych do sporz'\.dzenia ofert 
inwestycyjnych i planow miejscowych. 

2. I Sporz'\.dzanie oceny studium i planow miejscowych pod I rozdzial 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. 0 planowaniu I wlasne gminy 
k'\.tem koniecznosci wprowadzenia zmian urealniaj'\.cych i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2016 r. poz. 778) 
i aktualizuj'\.cych ich tresc (zapisy oraz rysunki). 

§ 26 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'\.cznik do zarZ'tdzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

3. I Sporz'\.dzanie koncepcji i analiz programowo-I rozdzial 1 ustawy z dnia 27 marc a 2003 r. 0 planowaniu I wlasne gminy 
przestrzennych dla wybranych obszarow miasta Lodzi i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2016 r. poz. 778) 
oraz planistycznych opracowail. szczegolowych 
potrzebnych dla spojnego rozwoju miasta Lodzi lub § 26 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
niezb~dnych dla stymulacji rozwoju np. opracowail. Lodzi (zal'\.cznik do zarz'\.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
ofertowych. Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

4. I Wnioskowanie zmian miejscowego planu I rozdzial 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. 0 planowaniu I wlasne gminy 
zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2016 r. poz. 778) 
studium uwarunkowail. i kierunkow zagospodarowania 
przestrzennego miasta Lodzi, a true jego monitoring w § 26 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
tym formulowanie projektow wnioskow i opmll Lodzi (zal'\.cznik do zarz'\.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Prezydenta Miasta Lodzi do planow miejscowych, Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
studiow oraz innych opracowail. z zakresu planowania 
i zagospodarowania przestrzennego sporz'\.dzanych przez 
gminy s'\.siednie, samorz'\.d wojewodztwa i administracj~ 
rz'\.dow'\.. 

5. IOpiniowanie rozwi'tZail. komunikCicyjnych pod k'\.tem I rozdzial 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. 0 planowaniu I wlasne gminy 
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spojnosci ze struktur'l miasta Lodzi, jakosci przestrzeni I i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2016 r. poz. 778) 
publicznej, optymalizacji rozwi'lZan projektowych oraz 
zgodnosci ze studium uwarunkowaii kierunkow § 26 ust. 1 pkt 1 Regularninu organizacyjnego Urz<tdu Miasta 
zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
i miejscowymi planarni zagospodarowania przestrzennego. Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z pozn. zrn.) 

6. I Opracowywanie studiow korytarzy komunikacyjnych dla I "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (za1'lcznik do I wlasne gminy 
podstawowego ukladu komunikacyjnego miasta Lodzi. uchwaly Nr XLIIII824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

25 czerwca 2012 r.) 

§ 26 ust. 1 pkt 1 Regularninu organizacyjnego Urz<tdu Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zrn.) 

7. I Sporz'ldzanie - na wniosek komorek organizacyjnych § 15 ust. 3 Regularninu organizacyjnego Urz<tdu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
Urz<tdu Miasta Lodzi lub miejskich jednostek (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
organizacyjnych opinii oraz propozycji zrnian z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
do przygotowywanych przez nie specyfikacj i istotnych 
warunkow zarnowlenia publicznego i urnow, 
w zwi'lZku ze zlecaniem podmiotom zewn<ttrznym 
opracowan w zakresie zagospodarowania przestrzennego. 

8. I Wspolpraca z Wydzialem Urbanistyki i Architektury przy § 15 ust. 3 Regularninu organizacyjnego Urz<tdu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
wydawaniu decyzji 0 warunkach zabudowy (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
i pozwoleii na budow<t na wybranych obszarach miasta z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
Lodzi. 

9. IOpracowywanie harrnonograrnu sporz'ldzania planow I § 26 ust. 1 pkt 1 Regularninu organizacyjnego Urz<tdu Miasta I wlasne gminy 
zagospodarowania przestrzennego. Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z pozn. zrn.) 

10. I Nadzorowanie opracowywania miejscowych 
zagospodarowania przestrzennego. 

planow I § 26 ust. 1 pkt 1 Regularninu organizacyjnego Urz<tdu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zrn.) 

11. I Przygotowywanie i przekazanie dokumentacji Zespolu do § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
Archiwurn Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Kontaktarni z Mieszkancarni. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
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instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zahtcznik nr 6 do rozporz'tdzenia 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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SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
BIURA ARCHITEKTA MIASTA 

Zahtcznik 
do Szczegolowego wykazu zadail 
realizowanych przez Biuro Architekta Miasta 
w Departamencie Architektury i Rozwoju 
Urz~du Miasta Lodzi 

W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU 
URZF;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR BIURA I--

Zast~pca Dyrektora i---
Oddzial Krajobrazu i Estetyki 

Miasta 

Zespol Rozwoju Miasta 
~ Oddzial 

Opinii Urbanistycznych 

Zespol 
'--- Is. Ekonomiczno-Organizacyjnych 
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