
ZARZl\DZENIE Nr S8~5 NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia tt?v czerwca 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Biuro 
ds. Partycypacji Spolecznej w Departamencie Komunikacji Spolecznej i Zdrowia 

Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwi¢u z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorzetdzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowietcego zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzetdzeniami 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 paidziernika 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 4137NII13 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 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NII/15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NII/15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NII/15 z dnia 30 paidziernika 2015 r., Nr 2411NII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 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 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro 
ds. Partycypacji Spolecznej w Departamencie Komunikacji Spolecznej i Zdrowia Urz~du 
Miasta Lodzi, stanowietcy zaletcznik do niniej szego zarzetdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzetdzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Partycypacji Spolecznej 
w Departamencie Komunikacji Spolecznej i Zdrowia Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarzetdzenie Nr 1019/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 stycznia 
2014 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro 
ds. Partycypacji Spolecznej w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzi. 



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

1. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH 
PRZEZ BIURO DS. PARTYCYPACJI SPOLECZNEJ 

Zahtcznik 
do zarz'ldzenia Nr~1r NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia czerwca 2016 r. 

W DEPARTAMENCIE KOMUNlKACJI SPOLECZNEJ I ZDROWIA URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial ds. Jednostek Pomocniczych 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Prowadzenie spraw zwiClZanych z tworzeniem, 
l'lczeniem, podzialem lub znoszeniem oraz zmian'l 
granic i nazw jednostek pomocniczych miasta Lodzi, 
w tym przygotowywanie projekt6w akt6w prawnych, 
analiz, informacji dotycz'lcych powyzszych kwestii 
oraz przygotowywanie i prowadzenie konsultacji 
z mieszkailcami w tych sprawach. 

§ 42 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly Nr XLl428/96 I wlasne gminy 
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. 
L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z p6zn. zm.) 

§ 34 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marc a 2012 r., z p6zn. zm.) 

Regulamin Konsultacji Spolecznych (za1'lcznik do uchwaly 
Nr XXXVIIII695/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 kwietnia 
2012 r., Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2013 r. poz. 3478) 

zarz'ldzenie Nr 1594NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury okreslaj'lcej 
zasady i tryb wsp6lpracy przy prowadzeniu konsultacji spolecznych 
przez kom6rki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi i miejskie 
jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy Miejskiego 
Zespolu ds. Konsultacji 
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2. 

3. 

4. 

Udzielanie pomocy i wsparcia organom jednostek 
pomocniczych miasta Lodzi, w szczeg6lnosci 
w zakresie zapewnienia im pomieszczen na ich 
siedziby wraz z niezb~dnym wyposazeniem oraz 
rozpatrywania zglaszanych przez nie wniosk6w 
i postulat6w. 

Prowadzenie spraw zwi'lzanych z mieniem b~d'lcym 
w dyspozycji jednostek pomocniczych miasta Lodzi. 

Udzielanie jednostkom pomocniczym miasta Lodzi 
wsparcia organizacyjno-technicznego oraz 
merytorycznego w przygotowywaniu wniosk6w 
konkursowych na realizacj~ zadan oraz wsp61dzialanie 
przy ich realizacji, w tym: 
1) przekazywanie zglaszanych wniosk6w do konkursu 

kom6rkom organizacyjnym Urz~du Miasta Lodzi 
lub miejskim jednostkom organizacyjnym do 
weryfikacji; 

2) przekazywanie informacji 0 wysokosci srodk6w 
finansowych niezb~dnych do zaplanowania 
i realizacji zadan inwestycyjnych, zglaszanych do 
konkursu; 

§ 48 Statutu Miasta Lodzi (zahtcznik do uchwaly Nr XL/428/96 I wlasne gminy 
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. 
L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z p6in. zm.) 

§ 14 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zahtcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6in. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktyw6w 
trwalych stanowi'lcych wlasnosc Miasta Lodzi, b~d'lcych 

w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1985NIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarz'ldzenie 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 

uchwala Nr LXII/1319/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 16 maja 
2013 r. w sprawie zasad przyznawania srodk6w finansowych 
przeznaczonych na realizacj~ zadan jednostek pomocniczych Miasta 
Lodzi - osiedli (z p6in. zm.) 

Procedura planowania, kontroli i sprawozdawczosci z realizacji 
zadan jednostek pomocniczych Miasta Lodzi - osiedli (za1'lcznik do 
zarz'ldzenia Nr 2650NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
5 stycznia 2016 r.) 

§ 6 Regulaminu konkursu na zadania inwestycyjne zglaszane przez 
jednostki pomocnicze Miasta Lodzi - osiedla (za1'lcznik do 
zarz'ldzenia Nr 5518/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

wlasne gminy 

2 



3) przygotowywanie wykazu zadan zatwierdzonych I 27 grudnia 2013 r., z poin. zm.) 
do realizacji i przekazywanie go wraz 
z nagrodzonymi wnioskami do odpowiednich I § 14 pkt I Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
realizatorow. (zahtcznik do zarz,!dzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

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

5. I Obsluga administracyjno-organizacyjna Komisji § 4 zarzlldzenia Nr 405NIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 

6. 

Konkursowej do przeprowadzania konkursu na zadania 9 lutego 2015 r. w sprawie powolania, na okres VII kadencji Rady 
inwestycyjne zglaszane przez jednostki pomocnicze Miejskiej w Lodzi, Komisji Konkursowej do przeprowadzania 
miasta Lodzi. konkursu na zadania inwestycyjne zglaszane przez jednostki 

Realizowanie zadan zwi'lZanych z przygotowaniem 
i przeprowadzaniem wyborow do rad jednostek 
pomocniczych miasta Lodzi oraz referendow 
w sprawie odwolania organow uchwalodawczych tych 
jednostek, w tym: 
1) sPorzlldzanie kalkulacji kosztow zwi'lZanych 

z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow 
oraz referendow odwolawczych; 

2) zapewnienie obslugi administracyjnej oraz 
warunkow techniczno-materialnych pracy 
Miejskiej Komisji Wyborczej do spraw jednostek 
pomocniczych Miasta Lodzi oraz obwodowych 
komisji do spraw wyborow rady osiedla 
i obwodowych komisji do spraw referendum, we 
wspolpracy z wlasciwymi komorkami 
organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi 
i miejskimi jednostkami organizacyjnymi; 

3) udzial w kontrolach dotYCZllcych przestrzegania 
prawa wyborczego oraz zasad przeprowadzania 
referendum; 

4) udzial w pracach Zespolu do spraw obslugi 
wyborow oraz zapewnienie jego obslugi; 

5) organizowanie szkolen czlonkow obwodowych 

pomocnicze Miasta Lodzi - osiedla (z poin. zm.) 

§ II Zasad i trybu wyborow do: Rady Osiedla Baluty Zachodnie, 
Rady Osiedla Radogoszcz, Rady Osiedla Lagiewniki, Rady Osiedla 
lulianow-Marysin-Rogi, Rady Osiedla Baluty-Doly, Rady Osiedla 
Baluty-Centrum, Rady Osiedla Teofilow-Wielkopolska, Rady 
Osiedla Dolina Lodki, Rady Osiedla Nowosolna, Rady Osiedla 
Mileszki, Rady Osiedla Olechow-lanow, Rady Osiedla Zarzew, 
Rady Osiedla Stary Widzew, Rady Osiedla Stoki, Rady Osiedla 
Andrzejow, Rady Osiedla Widzew-Wschod, Rady Osiedla Zlotno, 
Rady Osiedla Zdrowie-Mania, Rady Osiedla im. lozefa MontwiUa
Mireckiego, Rady Osiedla Karolew-Retkinia Wschod, Rady Osiedla 
Retkinia Zachod-Smulsko, Rady Osiedla Lublinek-Pienista, Rady 
Osiedla Stare Polesie, Rady Osiedla Katedralna, Rady Osiedla 
Srodmiescie-Wschod, Rady Osiedla Nad Nerem, Rady Osiedla 
Ruda, Rady Osiedla Chojny, Rady Osiedla Rokicie, Rady Osiedla 
Gorniak, Rady Osiedla Piastow-Kurak, Rady Osiedla Chojny
Dllbrowa, Rady Osiedla Wiskitno, Rady Osiedla Nr 33, Rady 
Osiedla Koziny, Rady Osiedla Wzniesien Lodzkich (za1llczniki nr 3 
do statutow tych osiedli nadanych uchwalami Nr XCII/1657 II O-Nr 
XCIIII692/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 sierpnia 2010 r., 
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 257, poz. 2081-2116, z poin. zm.) 

§ 9 uchwaly Nr L VIlli I 00105 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
23 listopada 2005 r. w sprawie przedmiotu dzialania i zadan 

wlasne gminy 
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7. 

komisji wyborczych do spraw wybor6w rad osiedli 
oraz obwodowych komisji do spraw referendum; 

6) rozliczanie koszt6w przeprowadzenia wybor6w 
i referend6w odwolawczych. 

Badanie poprawnosci uchwal podejmowanych przez 
organy jednostek pomocniczych miasta Lodzi. 

Miejskiej Komisji Wyborczej do spraw jednostek pomocniczych 
Miasta Lodzi, obwodowych komisji wyborczych i obwodowych 
komisji do spraw referendum oraz zmian w przepisach 
obowi¥uj~cych (z p6zn. zm.) 

uchwala Nr LXIIII618/97 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
18 czerwca 1997 r. 0 referendum w sprawie odwolania rady 
jednostki pomocniczej Miasta Lodzi (z p6zn. zm.) 

§ 34 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

§ 24 Statut6w jednostek pomocniczych Miasta Lodzi - osiedli: 
Osiedla Baluty Zachodnie, Osiedla Radogoszcz, Osiedla 
Lagiewniki, Osiedla lulian6w-Marysin-Rogi, Osiedla Baluty-Doly, 
Osiedla Baluty-Centrum, Osiedla Teofil6w-Wielkopolska, Osiedla 
Dolina L6dki, Osiedla Nowosolna, Osiedla Mileszki, Osiedla 
Olech6w-lan6w, Osiedla Zarzew, Osiedla Stary Widzew, Osiedla 
Stoki, Osiedla Andrzej6w, Osiedla Widzew-Wsch6d, Osiedla 
Zlotno, Osiedla Zdrowie-Mania, Osiedla im. 16zefa MontwiUa
Mireckiego, Osiedla Karolew-Retkinia Wsch6d, Osiedla Retkinia 
Zach6d-Smulsko, Osiedla Lublinek-Pienista, Osiedla Stare Polesie, 
Osiedla Katedralna, Osiedla Sr6dmiescie-W sch6d, Osiedla N ad 
Nerem, Osiedla Ruda, Osiedla Chojny, Osiedla Rokicie, Osiedla 
G6rniak, Osiedla Piast6w Kurak, Osiedla Chojny-D~browa, Osiedla 
Wiskitno, Osiedla Nr 33, Osiedla Koziny, Osiedla Wzniesien 
L6dzkich (zal~czniki do uchwal Nr XCII/1657/10-Nr XCII/1692/10 
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 sierpnia 2010 r., Dz. Urz. Woj. 
L6dzkiego Nr 257, poz. 2081-2116, z p6zn. zm.) 

§ 34 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

wlasne gminy 
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8. W spoldzialanie z jednostkami pomocniczymi miasta 
Lodzi w zakresie opracowywania materialow 
planistycznych, projektow planow finansowych 
i planow finansowych. 

uchwala Nr LXIII1319113 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 16 maja 
2013 r. w sprawie zasad przyznawania srodkow finansowych 
przeznaczonych na realizacj~ zadail jednostek pomocniczych Miasta 
Lodzi - osiedli (z pozn. zm.) 

Procedura planowania, kontroli i sprawozdawczosci z realizacji 
zadail jednostek pomocniczych Miasta Lodzi - osiedli (zahtcznik do 
zarz'ldzenia Nr 2650NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
5 stycznia 2016 r.) 

§ 34 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

wlasne gminy 

9. I Prowadzenie obslugi finansowo-ksi~gowej jednostek I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
pomocniczych miasta Lodzi, w tym: z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 
1) przygotowywanie i sprawdzanie przyj~tych 

dowodow ksi~gowych do zatwierdzania pod I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
wzgl~dem formalnym i rachunkowym oraz (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 
prowadzenie ich ewidencji; 

2) uzgadnianie wydatkow zgodnie z klasyfikacj'l 
budzetow'l oraz z podzialem na poszczegolne 
jednostki pomocnicze miasta; 

3) uzgadnianie zaangaZowania wydatkow 
budzetowych jednostek pomocniczych miasta. 

§ 46 ust. 1 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.) 

§ 24 Statutow jednostek pomocniczych Miasta Lodzi - osiedli: 
Osiedla Baluty Zachodnie, Osiedla Radogoszcz, Osiedla 
Lagiewniki, Osiedla Julianow-Marysin-Rogi, Osiedla Baluty-Doly, 
Osiedla Baluty-Centrum, Osiedla Teofilow-Wielkopolska, Osiedla 
Dolina Lodki, Osiedla Nowosolna, Osiedla Mileszki, Osiedla 
Olechow-Janow, Osiedla Zarzew, Osiedla Stary Widzew, Osiedla 
Stoki, Osiedla Andrzejow, Osiedla Widzew-Wschod, Osiedla 
Zlotno, Osiedla Zdrowie-Mania, Osiedla im. Jozefa MontwiUa
Mireckiego, Osiedla Karolew-Retkinia Wschod, Osiedla Retkinia 
Zachod-Smulsko, Osiedla Lublinek-Pienista, Osiedla Stare Polesie, 
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Osiedla Katedralna, Osiedla Sr6dmiescie-Wsch6d, Osiedla Nad 
Nerem, Osiedla Ruda, Osiedla Chojny, Osiedla Rokicie, Osiedla 
G6rniak, Osiedla Piast6w-Kurak, Osiedla Chojny-D<\cbrowa, Osiedla 
Wiskitno, Osiedla Nr 33, Osiedla Koziny, Osiedla Wzniesien 
L6dzkich (zal<\cczniki do uchwal Nr XCII/1657/10-Nr XCIII1692/10 
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 sierpnia 2010 r., Dz. Urz. Woj. 
L6dzkiego Nr 257, poz. 2081-2116, z p6in. zm.) 

uchwala Nr LXIII1319/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
16 maja 2013 r. w sprawie zasad przyznawania srodk6w 
finansowych przeznaczonych na realizacj~ zadan jednostek 
pomocniczych Miasta Lodzi - osiedli (z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal<\ccznik do zarz<\cdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z p6in. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowictZuj<\cce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal<\ccznik do zarz<\cdzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

10. I ~lanow~ie, realizacj~ oraz ro.zliczani,e. wydatk6~ I ustawa z dnia 27 sierpnia, ~009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
1 dochodow budzetu mIasta Lodzl w CZ~SCI dotycz<\cceJ (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 
jednostek pomocniczych miasta Lodzi, w tym: 
1) opracowywanie materia16w 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 zadan oraz 
ich aktualizacja; rozporz<\cdzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, przychod6w 
i planach finansowych; i rozchod6w oraz srodk6w pochodz<\ccych ze ir6del zagranicznych 

3) sporz<\cdzanie projekt6w harmonogram6w (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6in. zm.) 
i harmonogram6w realizacji dochod6w i wydatk6w 
oraz ich aktualizacja; I rozporz<\cdzenie Ministra Finans6w z dnia 10 marca 2010 r. 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatk6w, w sprawie szczeg610wej klasyfikacji wydatk6w strukturalnych 
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przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty I (Dz. U. Nr 44, poz. 255) 
oraz prowadzenie ewidencji dokumentow 
ksi~gowych; 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; 
6) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatkow 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow 
i wydatkow, w tym wydatkow strukturaInych; 

7) sporz'ldzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodkow finansowych na reaIizowane zadania; 

8) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z poin. 
zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie 
sprawozda6. jednostek sektora finansow pubIicznych w zakresie 
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

~si~gowo~ci dotycz'lcych. re~Iizac~i dochodow I uchwala Nr X~I11608/10 Rady Mi~jskiej w Lodzi z d~ia 7 I~pca 
1 wydatkow, zaangaZowanta srodkow oraz saId 2010 r. w sprawIe trybu prac nad proJektem uchwaly budzetoweJ 
nalemosci i zobowi'lZa6.; 

9) sporz'ldzanie sprawozda6. budzetowych I coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
i finansowych oraz analiz i informacji budzetu miasta Lodzi 
z wykonania budzetu. 

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

coroczne zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzorow materialow planistycznych niezb~dnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz'ldzenie Nr 4443/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminow obowi'lZuj'lcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 

zarz'ldzenie Nr 3573NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
13 maja 2016 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieioletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 
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11. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych 
dotycz~cych realizacji zadaIi jednostek pomocniczych 
miasta Lodzi, w tym: 
1) sporz~dzanie planow zamOWlen publicznych 

jednostek pomocniczych; 
2) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezb~dnych do przeprowadzenia post~powaIi 
o udzielenie zamowien publicznych; 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) przygotowywanie umow oraz prowadzenie ich 

rejestru; 
5) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien 

Procedura sporz~dzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziernika 
2013 r.) 

Zasady sporz~dzania, przekazywania i kontroli sprawozdaIi 
budzetowych oraz sprawozdaIi w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6969NII14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lZuj~ce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2461NU/15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartose 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien 
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie 
stosuje si~ (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2122NU/15 Prezydenta 
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12. 

13. 

14. 

15. 

publicznych, do ktorych nie stosuje si~ ustawy I Miasta Lodzi z dnia 15 paidziernika 2015 r.) 
Prawo zamowieil publicznych. 

Przygotowywanie do udost~pnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi materialow 
dotycz'tcych jednostek pomocniczych miasta Lodzi 
oraz ich aktualizacja. 

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urz~du 

Miasta Lodzi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi 
w sprawach realizowanych przez Oddzial. 

Sporz'tdzanie sprawozdail, analiz i informacji 
dotycz'tcych realizowanych zadail przez Oddzial. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'tdzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do I wlasne gminy 
informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pozn. zm.) 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi (zal'tcznik 
do zarz'tdzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 34 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

§ 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'tcznik nr 1 do rozporz'tdzenia 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.) 

Instrukcja archiwalna (zal'tcznik 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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Lp. 

1. 

2. 

II. Oddzial ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarz~dowymi 

Zadania 

Wspolpraca z organizacjami pozarz<tdowymi, w tym: 
1) udzielanie organizacjom pozarz<tdowym pomocy 

w dzialalnosci merytorycznej; 
2) udzielanie informacji na temat zasad finansowania 

organizacj i pozarz<tdowych; 
3) informowanie 0 planowanych kierunkach 

dzialalnosci i realizowanych zadaniach; 
4) konsultowanie projektow uchwal i aktow 

normatywnych w dziedzinach dotycz<tcych 
dzialalnosci statutowej organizacji 
pozarz<tdowych; 

5) wspolredagowanie portalu "Lodi Aktywnych 
Obywateli", zawieraj<tcego modul informacyjny 
"Mapa aktywnosci" oraz "Elektroniczny 
Generator Wnioskow"; 

6) udzielanie rekomendacji w ramach wyst'tpowania 
przez organizacje pozarz<tdowe do innych 
instytucji z wnioskami 0 dotacje; 

7) wspolorganizowanie kongresow, 
i spotkan tematycznych, szkolen 1 

dotycz<tcych wspolpracy 
pozarz<tdowych z samorz<tdem; 

konferencji 
warsztatow, 
organlzacJI 

8) pomoc w nawi'lZywaniu kontaktow z innymi 
jednostkami administracji publicznej 
i instytucjami. 

Opracowywanie i realizacja rocznych i wieloletnich 
programow wspolpracy miasta Lodzi z organizacjami 
pozarz<tdowymi oraz podmiotami, 0 ktorych mowa 
wart. 3 ust. 3 ustawy 0 dzialalnosci pozytku 
~ubliczIl~go_ i 0 wolontariacie (we ~_spolpracy 

Podstawa prawna 

art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci 
pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 239, 
z poin. zm.) 

Wieloletni program wspolpracy Miasta Lodzi z organizacjami 
pozarz<tdowymi oraz podmiotami, 0 ktorych mowa w art. 3 ust. 3 
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku 
publicznego i 0 wolontariacie 

Program wspolpracy Miasta Lodzi z organizacjami pozarz<tdowymi 
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't Miejsk<t w Lodzi na dany 
rok 

art. 5a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci 
pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 239, 
zpoin. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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3. 

4. 

5. 

z komorkami organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi 
i miejskimi jednostkami organizacyjnymi). 

Przygotowywanie oraz aktualizacja zbiorczego 
harrnonogramu konkursow ofert dla organizacji 
pozarz~dowych na podstawie materialow 
przekazanych ze wszystkich komorek organizacyjnych 
Urz~du Miasta Lodzi i miejskich jednostek 
organizacyjnych realizuj~cych zadania miasta Lodzi 
we wspolpracy z tymi organizacjami. 

Planowanie, oglaszanie i przeprowadzanie otwartych 
konkursow ofert na realizacj~ zadafl miasta Lodzi 
przez organizacje pozarz~dowe w zakresie zadafl 
Oddzialu. 

Opracowywanie projektow zbiorczych sprawozdafl 
i inforrnacji dotycz~cych realizacji programow 
wspolpracy miasta Lodzi z organizacjami 
pozarz~dowymi (rocznych i wieloletnich). 

Wieloletni program wspolpracy Miasta Lodzi z organizacjami 
pozarz~dowymi oraz podmiotami, 0 ktorych mowa wart. 3 ust. 3 
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku 
publicznego i 0 wolontariacie 

Program wspolpracy Miasta Lodzi z organizacjami pozarz~dowymi 
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~ w Lodzi na dany 
rok 

Tryb planowania, oglaszania, przeprowadzania i rozstrzygania 
otwartych konkursow ofert na realizacj~ ze srodkow budzetu miasta 
Lodzi zadafl publicznych przez organizacje pozarz~dowe oraz 
podmioty, 0 ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 
2003 r. 0 dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie, oraz 
kontroli realizowanych zadafl i rozliczania przyznanych dotacji 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2231NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21istopada 2015 r.) 

art. 5a ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci 
pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 239, 
z poin. zm.) 

Wieloletni program wspolpracy Miasta Lodzi z organizacjami 
pozarz~dowymi oraz podmiotami, 0 ktorych mowa w art. 3 ust. 3 
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku 
publicznego i 0 wolontariacie 

Program wspolpracy Miasta Lodzi z organizacjami pozarz~dowyrni 
oraz podmiotami, 0 ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 
24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci poZytku publicznego 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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i 0 wolontariacie uchwalany przez Radtt Miejsk£t w Lodzi na dany 
rok 

6. Wspolpraca 
. . 

jednostkami administracj i § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta Lodzi wlasne gminy z mnyml 
publicznej I instytucj ami, realizuj £tcymi zadania (zal£tcznik do zarz£tdzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

wspolprac£t 
. . . 

z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) zWlqzane ze z organlzacJ amI 
pozarz£tdowymi. 

7. Obsluga administracyjno-organizacyjna Lodzkiej Rady § 2 zarz£tdzenia Nr 5208NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia wlasne gminy 
Dzialalnosci Pozytku Publicznego. 30 paidziemika 2013 r. w sprawie powolania Lodzkiej Rady 

Dzialalnosci Pozytku Publicznego. 

8. Organizowanie wspolpracy miasta Lodzi art. 5 ust. 1 w zwiqzku z art. 4 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 24 kwietnia wlasne gminy 
z organizacjami pozarz£tdowymi dzialaj£tcymi na rzecz 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. 
rnniejszosci narodowych i etnicznych oraz z innymi z 2016 r. poz. 239, z poin. zm.) 
jednostkami administracji publicznej i instytucjami, 
realizuj £tcymi zadania zWlqzane z problematyk£t art. 22 ust. 2 ustawy z dnia 6 stycznia 2005 r. 0 mniejszosciach 
mniej szosci narodowych I etnicznych, w tym narodowych i etnicznych oraz 0 jttzyku regionalnym (Dz. U. 
wspolpraca z Pelnomocnikiem Wojewody Lodzkiego z 2015 r. poz. 573, z poin. zm.) 
ds. Mniejszosci Narodowych i Etnicznych. 

9. Udzial w spotkaniach, konferencjach i imprezach art. 5 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci wlasne gminy 
organizowanych przez organizacje pozarz£tdowe na ich pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 239, 
zaproszeme. z poin. zm.) 

10. W spolpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta § 2 pkt 9 i § 3 zarz£tdzenia Nr 1184NIIll Prezydenta Miasta Lodzi wlasne gminy 
Lodzi ds. Wspolpracy z Organizacj ami z dnia 7 wrzesnia 2011 r. w sprawie ustanowienia Pelnomocnika 
Pozarz£tdowymi oraz udzielanie mu niezbttdnej Prezydenta Miasta Lodzi ds. Wspolpracy z Organizacj ami 
pomocy we wszelkich sprawach zwiqzanych z jego Pozarz£tdowymi 
zakresem zadan pozostaj £tcych we wlasciwosci 
Oddzialu. 

11. W spolpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta § 2 pkt 3, 5 i 6 oraz § 3 zarz£tdzenia Nr 3159/VII/16 Prezydenta wlasne gminy 
Lodzi ds. Rownego Traktowania oraz udzielanie mu Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2016 r. w sprawie ustanowienia 
niezbttdnej pomocy we wszelkich sprawach Pelnomocnika Prezydenta Miasta Lodzi ds. Rownego Traktowania 
zwi£tzanych z jego zakresem zadan pozostaj£tcych we 
wlasciwosci Oddzialu. 
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12. I Obsluga techniczno-organizacyjna Komisji Dialogu § 4 zarzctdzenia Nr 2265NV12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 

13. 

Obywatelskiego ds. partycypacji obywatelskiej 23 maja 2012 r. w sprawie powolania Komisji Dialogu 
i Komisji Dialogu Obywatelskiego ds. roznorodnosci Obywatelskiego ds. partycypacji obywatelskiej (z poin. zm.) 
i przeciwdzialania dyskryminacji. 

Prowadzenie spraw zwi¥anych z realizacjct zadan 
publicznych w ramach inicjatywy lokalnej, w tym: 
1) weryfikowanie pod wzgl~dem formalnym 

zglaszanych wnioskow 0 realizacj~ zadania 
publicznego; 

2) prowadzenie rejestru wnioskow 0 realizacj~ zadan 
publicznych w ramach inicjatyw lokalnych; 

3) sporzctdzanie zbiorczej informacj i na temat 
realizacji inicjatyw lokalnych w danym roku; 

4) obsluga organizacyjno-techniczna Zespolu 
ds. rozpatrywania wnioskow 0 wsparcie inicjatyw 
lokalnych; 

5) informowanie wnioskodawcy 0 realizacji bctdi nie 
realizacji zadania publicznego. 

§ 4 zarzctdzenia Nr 2920NV12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 sierpnia 2012 r. w sprawie powolania Komisji Dialogu 
Obywatelskiego ds. roznorodnosci i przeciwdzialania dyskryminacji 

uchwala Nr XCIVI1986/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
8 paZdziemika 2014 r. w sprawie okreslenia trybu i szczegolowych 
kryteriow oceny wnioskow 0 realizacj~ zadania publicznego 
w ramach inicjatywy lokalnej (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 4118) 

zarzctdzenie Nr 195NIII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 grudnia 2014 r. w sprawie okreslenia szczegolowego trybu 
realizacji zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalnej oraz 
wzoru formularza wniosku 0 realizacj~ zadania publicznego 
w ramach inicjatywy lokalnej 

§ 4 zarzctdzenia Nr 194NIII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 grudnia 2014 r. w sprawie powolania Zespolu ds. rozpatrywania 
wnioskow 0 wsparcie inicjatyw lokalnych 

wlasne gminy 

14. I Przygotowywanie materialow do udost~pnienia I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do I wlasne gminy 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z poin. zm.) 
Lodzi w zakresie zadan Oddzialu oraz ich aktualizacja. 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik 
do zarzctdzenia Nr 2143NV12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

§ 34 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
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15. I Sporz,!dzanie sprawozdan, analiz i informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz((du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
dotycz'!cych realizowanych zadan przez Oddzial. (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia 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,!cznik nr 6 do Rozporz,!dzenia 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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Lp. 

1. 

2. 

3. 

III. Oddzial ds. Konsultacji Spolecznych 

Zadania 

Przygotowywanie - we wspolpracy z komorkami 
organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi i miejskimi 
jednostkami organizacyjnymi projektu planu 
konsultacji spolecznych na dany rok i przedkladanie go 
do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Lodzi. 

Tworzenie i aktualizowanie w trakcie danego roku listy 
konsultacji dorainych. 

Prowadzenie ewidencji wnioskow 0 przeprowadzenie 
konsultacji spolecznych, zgloszonych przez 
realizatorow poszczegolnych projektow. 

Podstawa prawna 

§ 7 ust. 1 pkt 1 Procedury okreslaj£tcej zasady i tryb wspolpracy przy 
prowadzeniu konsultacji spolecznych przez komorki organizacyjne 
Urz~du Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zal£tcznik 
Nr 1 do zarz£tdzenia Nr 1594NIV15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury okreslaj£tcej 
zasady i tryb wspolpracy przy prowadzeniu konsultacji spolecznych 
przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi i miejskie 
jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy Miejskiego 
Zespolu ds. Konsultacji) 

§ 8 ust. 2 pkt 1 Procedury okreslaj£tcej zasady i tryb wspolpracy przy 
prowadzeniu konsultacji spolecznych przez komorki organizacyjne 
Urz~du Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zal£tcznik 
Nr 1 do zarz£tdzenia Nr 1594NIV15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury okreslaj£tcej 
zasady i tryb wspolpracy przy prowadzeniu konsultacji spolecznych 
przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi i miejskie 
jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy Miejskiego 
Zespolu ds. Konsultacji) 

§ 11 Procedury okreslaj£tcej zasady i tryb wspolpracy przy 
prowadzeniu konsultacji spolecznych przez komorki organizacyjne 
Urz~du Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zal£tcznik 
Nr 1 do zarz£tdzenia Nr 1594NIV15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury okreslaj£tcej 
zasady i tryb wspolpracy przy prowadzeniu konsultacj i spolecznych 
przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi i miejskie 
jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy Miejskiego 
Zespolu ds. Konsultacji) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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4. I Weryfikowanie zgloszonych wniosk6w § 8 ust. 4 Regulaminu Konsultacji Spolecznych (zal'lcznik do I wlasne gminy 

5. 

6. 

o przeprowadzenie konsultacji spolecznych uchwaly Nr XXXVIII/695112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
w zakresie ich zgodnosci z Regulaminem Konsultacji 25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2013 r. poz. 3478) 
Spolecznych. 

Przygotowywanie projekt6w zarz'ldzen Prezydenta 
Miasta Lodzi w sprawie przeprowadzenia konsultacji 
spolecznych z zakresu kompetencji Biura: 
1) z inicjatywy Prezydenta; 
2) w przypadku zgloszonych wniosk6w 

o przeprowadzenia konsultacj i spolecznych, 
spelniaj'lcych wymogi formalne. 

Prowadzenie konsultacji spolecznych w zakresie spraw 
dotycz'lcych Oddzialu, w tym: 
1) przygotowywanie material6w planistycznych do 

projektu budzetu dotycz'lcych konsultacji; 
2) podejmowanie dzialan techniczno-organizacyjnych 

maj'lcych zapewnlc wlasciwe warunki 
~zeprowadzenia konsultacji; 

§ 12 i 13 Procedury okreslaj'lcej zasady i tryb wsp6lpracy przy 
prowadzeniu konsultacji spolecznych przez kom6rki organizacyjne 
Urz~du Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zal'lcznik 
Nr 1 do zarz'ldzenia Nr 1594NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury okreslaj'lcej 
zasady i tryb wsp6lpracy przy prowadzeniu konsultacji spolecznych 
przez kom6rki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi i miejskie 
jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy Miejskiego 
Zespolu ds. Konsultacji) 

§ 9 Regulaminu Konsultacji Spolecznych (zal'lcznik do uchwaly I wlasne gminy 
Nr XXXVIII/695/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 kwietnia 
2012 r., Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2013 r. poz. 3478) 

§ 9 i § 13 Procedury okreslaj'lcej zasady i tryb wsp6lpracy przy 
prowadzeniu konsultacji spolecznych przez kom6rki organizacyjne 
Urz~du Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zal'lcznik 
Nr 1 do zarz'ldzenia Nr 1594NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury okreslaj'lcej 
zasady i tryb wsp6lpracy przy prowadzeniu konsultacji spolecznych 
przez kom6rki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi i miejskie 
jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy Miejskiego 
Zespolu ds. Konsultacji) 

§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spolecznych (zal'lcznik do I wlasne gminy 
uchwaly Nr XXXVIIII695/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2013 r. poz. 3478) 

§ 14-19 Procedury okreslaj'lcej zasady i tryb wsp6lpracy przy 
prowadzeniu konsultacji spolecznych przez kom6rki organizacyjne 
Urz~du Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zal'lcznik 
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7. 

3) przygotowanie 
potrzebnych 
infonnacyj nej; 

materialow merytorycznych I Nr 1 do zarz<tdzenia Nr 1594NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
do przeprowadzenia akcji 27 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury okreslaj<tcej 

4) przeprowadzanie konsultacji w 
i fonnach okreslonych w ogloszeniu 
Miasta Lodzi; 

zasady i tryb wspolpracy przy prowadzeniu konsultacji spolecznych 
tenninie I przez komorki organizacyjne Urzttdu Miasta Lodzi i miejskie 

Prezydenta jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy Miejskiego 
Zespolu ds. Konsultacji) 

5) dokumentowanie dzialail prowadzonych 
w trakcie konsultacji; 

6) przyjmowanie i gromadzenie materialow 
uzyskanych w trakcie konsultacji; 

7) przygotowywanie projektu raportu z konsultacji. 

Udzial w pracach Miejskiego Zespolu ds. Konsultacji 
Spolecznych powolywanego katdorazowo do 
przeprowadzenia poszczegolnych konsultacji. 

§ 14 Procedury okreslaj<tcej zasady i tryb wspolpracy przy 
prowadzeniu konsultacji spolecznych przez komorki organizacyjne 
Urzttdu Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zal<tcznik 
Nr 1 do zarz<tdzenia Nr 1594NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury okreslaj<tcej 
zasady i tryb wspolpracy przy prowadzeniu konsultacji spolecznych 
przez komorki organizacyjne Urzttdu Miasta Lodzi i miejskie 
jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy Miejskiego 
Zespolu ds. Konsultacji) 

wlasne gminy 

8. I Nadzor i koordynowanie spraw zwi£tZanych § 2 Procedury okreslaj<tcej zasady i tryb wspolpracy przy I wlasne gminy 
z prowadzeniem konsultacji spolecznych przez komorki prowadzeniu konsultacji spolecznych przez komorki organizacyjne 
organizacyjne Urzttdu Miasta Lodzi oraz miejskie Urzttdu Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zal<tcznik 
jednostki organizacyjne poprzez m.in.: Nr 1 do zarz<tdzenia Nr 1594NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1) udzial w spotkaniach otwartych i warsztatach 27 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury okreslaj<tcej 

konsultacyjnych organizowanych przez zasady i tryb wspolpracy przy prowadzeniu konsultacji spolecznych 
realizatorow konsultacji spolecznych; przez komorki organizacyjne Urzttdu Miasta Lodzi i miejskie 

2) monitorowanie infonnacji zamieszczanych jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy Miejskiego 
w Biuletynie Infonnacji Publicznej Urzttdu Miasta Zespolu ds. Konsultacji) 
Lodzi i w serwisie intemetowym pod adresem 
www.uml.lodz.pl w zakresie konsultacji § 34 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta Lodzi 
spolecznych; stanowi<tcego (zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

3) opiniowanie pod wzglttdem metodologicznym Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
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sposobu prowadzenia konsultacji spolecznych przez 
kom6rki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne; 

4) monitorowanie realizacji ustaleii z konsultacji 
spolecznych. 

9. I Moderowanie forum intemetowego uruchamianego na § 18 Procedury okreslaj,!cej zasady i tryb wsp61pracy przy I wlasne gminy 
czas trwania konsultacji, w tym: prowadzeniu konsultacji spolecznych przez kom6rki organizacyjne 
1) odbieranie i weryfikacja post6w pod wzgl~dem Urz~du Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zal,!cznik 

spelniania wymog6w regulaminu forum; Nr 1 do zarz,!dzenia Nr 1594NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2) publikowanie post6w; 27 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury okreslaj,!cej 
3) wysylanie ostrzezeii uzytkownikom zasady i tryb wsp61pracy przy prowadzeniu konsultacji spolecznych 

w przypadkach okreslonych regulaminem; przez kom6rki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi i miejskie 
4) prowadzenie korespondencji z autorami post6w nie jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy Miejskiego 

spelniaj,!cych wymagaii regulaminu; Zespolu ds. Konsultacji) 
5) wsp61praca z Wydzialem Informatyki 

(administratorem forum) i innymi kom6rkami Regulamin Forum dyskusyjnego zatwierdzony przez Prezydenta 
organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi oraz Miasta Lodzi w dniu 15 grudnia 2010 r. (z p6in. zm.) 
miej skimi j ednostkami organizacyjnymi (http://www.forum.samorzad.lodz.pllindex. php?action=register) 
w zakresie dotycz'!cym merytorycznych 
odpowiedzi na posty. 

10. I Przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji § 15 ust. 1 Regulaminu Konsultacji Spolecznych (zal,!cznik do I wlasne gminy 
Publicznej Urz~du Miasta Lodzi oraz na stronie uchwaly Nr XXXVIII/695112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
intemetowej Urz~du materia16w i informacji 25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2013 r. poz. 3478) 
dotycz'!cych konsultacji spolecznych, w szczeg61nosci: 
1) planu konsultacji spolecznych w Urz~dzie Miasta § 7 ust. 1 pkt 2, § 8 ust. 2 pkt 2, § 9, § 10, § 12 pkt 3, § 13 ust. 2 i 3, 

Lodzi na dany rok kalendarzowy oraz listy § 16 ust. 3 i § 21 Procedury okreslaj,!cej zasady i tryb wsp61pracy 
konsultacji dorainych; przy prowadzeniu konsultacji spolecznych przez kom6rki 

2) materia16w i informacji dotycz,!cych konsultacji organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi miejskie jednostki 
prowadzonych przez Biuro m.in. wniosk6w organizacyjne (zal'!cznik Nr 1 do zarz,!dzenia Nr 1594NII/15 
o przeprowadzenie konsultacji wraz z informacj,! Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lipca 2015 r. w sprawie 
o sposobie rozpatrzenia tych wniosk6w, zarz,!dzeiil wprowadzenia "Procedury okreslaj,!cej zasady i tryb wsp61pracy 
ogloszeii Prezydenta Miasta Lodzi przy prowadzeniu konsultacji spolecznych przez kom6rki 
o przeprowadzeni\! konsultacji, protoko16w ze organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi miejskie jednostki 
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11. 

spotkail i raportow z przeprowadzonych konsultacji.1 organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy Miejskiego Zespolu 
ds. Konsultacji) 

Prowadzenie spraw zwi'lZanych z procedowaniem 
budzetu obywatelskiego, a w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie projektow stosownych aktow 

prawnych; 
2) udzial w pracach Miejskiego Zespolu ds. 

Konsultacji oraz jego obsluga organizacyjno
techniczna; 

3) dzialania promocyjno-informacyjne podejmowane 
samodzielnie we wspolpracy z innymi 
komorkami organizacyjnymi Urz~du Miasta 
Lodzi; 

4) przyjmowanie i rejestrowanie propozycji zadail do 
budzetu obywatelskiego i kierowanie ich do 
analizy do wlasciwych komorek organizacyjnych 
Urz~du Miasta Lodzi i miejskich jednostek 
organizacyj nych; 

5) przygotowywanie materialow informacyjnych dla 
potrzeb Doraznej Komisji ds. Budzetu 
Obywatelskiego Rady Miejskiej w Lodzi; 

6) przygotowanie organizacyjne glosowania na 
zgloszone zadania; 

7) ustalanie wynikow glosowania sporz'ldzanie 
raportu; 

8) dokonywanie ewaluacji wdrozenia budzetu 
obywatelskiego w kolejnych edycjach. 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi (zahlcznik 
do zarz'ldzenia Nr 2143NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 34 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964NV 12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

coroczne zarz'ldzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie 
przeprowadzenia konsultacji spolecznych dotycz'lcych zasad 
budzetu obywatelskiego w Miescie Lodzi, formularza 
zgloszeniowego propozycji zadania do budzetu obywatelskiego na 
dany rok oraz karty do glosowania dla mieszkailcow Miasta Lodzi 
na zadania do budzetu obywatelskiego 

wlasne gminy 
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12. I Przygotowywanie okresowych analiz, informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
i sprawozdail dotyczctcych realizacji zadail Oddzialu (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

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

13. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzctdzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalctcznik nr 1 do rozporzctdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 f. 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 (zalctcznik nr 6 do rozporzctdzenia 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 poin. zm.) 
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IV. Zespol ds. Ekonomiczno-Administracyjnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w cz~sci dotyczetcej (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
Biura, w tym: 
1) opracowywanie materialow planistycznych do I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

projektu budzetu oraz projektow planow i planow z 2013 r. poz. 330, z pom. zm.) 
finansowych w zakresie realizowanych zadail oraz 
ich aktualizacja; rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 
i planach finansowych; i rozchodow oraz srodkow pochodzetcych ze Zrodel zagranicznych 

3) sporz'ldzanie projektow harmonogramow (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty (Dz. U. Nr 44, poz. 255) 
oraz prowadzenie ewidencji dokumentow 
ksi~gowych; rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z poin. 
6) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatkow zm.) 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow 
i wydatkow, w tym wydatkow strukturalnych; rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie 

7) sporzetdzanie zapotrzebowania na uruchomienie sprawozdail jednostek sektora finansow publicznych w zakresie 
srodkow finansowych na realizowane zadania; operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

8) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
~si~gowo~ci dotycz~cych. re~lizac~i dochodow I uchwala Nr X~I11608/10 Rady Mi~jskiej w Lodzi z dnia 7 .lipca 
1 wydatkow, zaangazowanla srodkow oraz saId 2010 r. w sprawle trybu prac nad proJektem uchwaly budzetoweJ 
naleznosci i zobowiClZail; 

9) ~porzetdzanie sprawozdail. . bu~zetowyc~ I coroczna ~chwala ~ady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
1 finansowych oraz anahz 1 mformacJ1 budzetu mlasta Lodzl 
z wykonania budzetu. 

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

coroczne zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen do 
projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia wzor6w 
material6w planistycznych niezb~dnych do opracowania projektu 
budzetu miasta Lodzi 

zarz'ldzenie Nr 4443NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termin6w obowi'lZuj'lcych w 
procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta Lodzi 
oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej 

zarz'ldzenie Nr 3573NIII16 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 sporz'ldzania 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 (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 521ONII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziemika 
2013 r.) 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan 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 p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z p6in. zm.) 
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Zasady rachunkowosci obowi<lzuj<lce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal<lcznik do zarz<ldzenia Nr 866NIIIl5 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

2. I Prowadzenie i koordynowanie spraw zwi¥anych I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieii publicznych I wlasne gminy 
z udzielaniem zamowieii publicznych, w tym: (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) 
1) sporz<ldzanie planu zamowieii publicznych Biura 

oraz jego aktualizacja; 
2) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezb~dnych do prowadzenia post~powaii 

o udzielenie zamowien publicznych; 
3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) przygotowywanie umow oraz prowadzenie ich 

rejestru; 
5) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien 

publicznych, do ktorych nie stosuje si~ ustawy 
Prawo zamowien publicznych. 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zal<lcznik do zarz<ldzenia Nr 2461NII/15 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 
zamowieii publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~ (zal<lcznik do zarz<ldzenia 
Nr 2122NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pafdziemika 
2015r.) 

3. I Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zal<lcznik nr 1 do rozporz<ldzenia Prezesa I wlasne gminy 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 

rozdzielanie JeJ zgodnie z wlasciwosci<l w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
i dekretacj'l; Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

3) wykonywanie czynnoscl zwi¥anych 
z wysylaniem korespondencji; zarz<ldzenie Nr 1673NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

4) sprawdzanie pod wzgl~dem formalnym pism 7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
i dokurnentow przedkladanych do podpisu b<ldz dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz 
parafowania dyrektorowi lub zast~pcy dyrektora wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarz<ldzania dokumentacj<l 
Biura; w Urz~dzie Miasta Lodzi 

5) prowadzenie terminarza spotkaii oraz zapewnienie 
ich obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Biura; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym 
23 



4. 

5. 

kierowanie ich do wlasciwych kom6rek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi bl:ldi innych 
jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwil:lzanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownik6w Biura w materialy 

biurowe i urzl:ldzenia techniczne, meble, druki, 
bilety komunikacji miejskiej, pieczl:ltki, 
identyfikatory itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajdujl:lcym Sl~ 

na WYPosaZeniu Biura, w szczeg6lnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych 

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

b) przygotowywanie wniosk6w 0 likwidacj~ 
srodk6w trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

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

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urz~du Miasta Lodzi (za1l:lcznik do zarzl:ldzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6zn. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania 
oraz likwidacji piecz~ci i pieczl:ltek (za1l:lcznik do zarzl:ldzenia 
Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2012 r.) 

zarzl:ldzenie 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 stanowil:lcych wlasnosc Miasta Lodzi, b~dl:lcych 
w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi (za1l:lcznik do zarzl:ldzenia Nr 1985NII/15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarzl:ldzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresujej dzialania 

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. 0 pracownikach samorzl:ldowych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z p6zn. zm.) 

rozporzl:ldzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie 
wynagradzania pracownik6w samorzl:ldowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 
1786) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

24 



§ 4 rozporz'ldzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badail lekarskich 
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, z poin. 
zm.) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lccznik 
do zarz'lcdzenia Nr 1230NIIIl5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lccznik do 
zarz'lcdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z poin. zm.) 

zarz'lcdzenie Nr 6081NIIl4 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz~dzie 
Miasta Lodzi (za1'lccznik do zarz'lcdzenia N r 5 64/W 112 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urz~du Miasta Lodzi (za1'lccznik do zarz'lcdzenia 
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r., 
zpoin. zm.) 

zarz'lcdzenie Nr 1199NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi 

6. I Prowadzenie spraw dotycz'lccych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.1 wlasne gminy 
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7. 

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

ksi~kami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownik6w; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnOSCl zwiltzanych 
z wyjazdami sluzbowymi; 

poz. 1502, z pain. zm.) 

rozporzltdzenie 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 r. poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwictZanych z urlopami, Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalltcznik 
zwolnieniami od pracy oraz praclt w godzinach do zarzltdzenia Nr 1230NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nadliczbowych. 10 czerwca 2015 r.) 

Prowadzenie spraw zwictZanych z przetwarzaniem 
i ochronlt danych osobowych w Biurze, w tym: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie/cofni~cie 

upowai:nien do przetwarzania danych osobowych 
oraz kierowanie pracownik6w na przeszkolenie 
w tym zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji os6b upowai:nionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) prowadzenie ewidencji uzytkownik6w systemu 
informatycznego oraz jej aktualizacja w zwictZku 
z rejestracjcVrozszerzeniem lub odebraniem 
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie 
danych; 

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

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalltcznik do zarzltdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6in. zm.) 

art. 36 w zwictZku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnialwlasne gminy 
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. 
poz. 2135, z p6in. zm.) 

zarzltdzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujltcej 
spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniajltce ochron~ przetwarzanych danych 
osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi 

8. I Sporzltdzanie szczeg610wego. wykazu.zadan I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (zalltcznik I wlasne gminy 
realizowanychyrze~ Biuro oraz jego ak~ualizilcja. _ do zarzltdzenia Nr 1964NIIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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9. Przygotowywanie projekt6w 
i pelnomocnictw dla pracownik6w Biura. 

21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

upowaznien I § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zahlcznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

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

Regulamin kontroli (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1094NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

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

10. I Prowadzen~e sp~aw .zwi~zany~h ~ kontrol% w ty~ I Regulamin k?ntroli (z~l~cz~ik do .zarz~dzenia Nr 1094NIII15 \ wlasne gminy 
prowadzeme kSlClZkl kontroh Blura (dla kontroh Prezydenta Mlasta Lodzl z dma 20 maJa 2015 r.) 
wewn~trznych przeprowadzanych przez kontroler6w 
Urz~du Miasta Lodzi). 

11. I Prowadzenie spraw dotycz~cych skarg, wniosk6w I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post~powania I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) 
dokumentacji, sporz~dzanie okresowych sprawozdan i 
informacji z ich realizacji. I ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (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 lute go 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w kierowanych 
do Urz~du Miasta Lodzi 
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12. I Udost~pnianie wnioskodawcom infonnacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do infonnacji I wlasne gminy 
b~d<\.cej w dyspozycji Biura. publicznej (Oz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pozn. zm.) 

13. 

14. 

Sporz<\.dzanie wyci<tgow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Biura i jego aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz<\.dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal<\.cznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Oz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pozn. zm.) 

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

Instrukcja kancelaryjna (zal<\.cznik nr 1 do rozporz<\.dzenia 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, 
Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. 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, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. 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 pozn. zm.) 
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Zal~cznik 

do Szczegolowego wykazu zadail 
realizowanych przez Biuro ds. Partycypacji 
Spolecznej w Departamencie Komunikacji 
Spolecznej i Zdrowia Urz~du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
BIURA DS. PARTYCYPACJI SPOLECZNEJ 

W DEPARTAMENCIE KOMUNlKACJI SPOLECZNEJ I ZDROWIA 
URZF;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

Oddzial 
ds. W spolpracy 
z Organizacjami 
Pozarz~dowymi 

ZASTF;PCA DYREKTORA r---

Oddzial 
ds. Konsultacji Spolecznych 

Zespol 
ds. Ekonomiczno
Administracyjnych 

Oddzial 
ds. lednostek Pomocniczych 
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