
ZARZl\DZENIE Nr ftc/1.; NII/15 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 9 lute go 2015 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Oddzial 
Zarz~dzania Ruchem na Drogach w Departamencie Architektury i Rozwoju 

Urzfdu Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 f. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2013 f. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 f. poz. 379 i 1072) w zwiqzku z art. 92 ust. 
1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 f. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 20 l3 f. 

poz. 595 i 645 oraz z 2014 f. poz. 379 i 1072) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du 
Miasta Lodzi, stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIIl2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 f. W sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz~dowi 
Miasta Lodzi, zmienionego zarzqdzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VII12 z dnia 
31 maja 2012 f., Nr 2526NII12 z dnia 29 czerwca 2012 f., Nr 2728/VIIl2 z dnia 24 lipca 
2012 f., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 f., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 f., 

Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 f., Nr 3230NII12 z dnia 30 paidziemika 2012 f., 

Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 f., Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 f., 

Nr 3595/VII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 f., 

Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 f., Nr 4137NIIl3 z dnia 10 maja 2013 f., Nr 4469/VII13 
z dnia 26 czerwca 2013 f., Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 f., Nr 4832/VII13 z dnia 
26 sierpnia 2013 f., Nr 4960NIIl3 z dnia 17 wrzeSnia 2013 f., Nr 5328/VII13 z dnia 
15 listopada 2013 r., Nr 5530NIIl3 z dnia 27 grudnia 2013 f., Nr 5651NII14 z dnia 
24 stycznia 2014 f., Nr 5653NIIl4 z dnia 27 stycznia 2014 f., Nr 5886/VII14 z dnia 10 marca 
2014 f., Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 f., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 f., 

Nr 6793/VII14 z dnia 31 lipca 2014 f., Nr 7557NIIl4 z dnia 28 listopada 2014 f., 

Nr 9NIII14 z dnia 2 grudnia 2014 f., Nr 187/VIII14 z dnia 31 grudnia 2014 f. 

i Nr 276NIII15 z dnia 19 stycznia 2015 f. 

zarz~dzam, co nastfpuje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Oddzial Zarzqdzania 
Ruchem na Drogach w Departamencie Architektury i Rozwoju Urz~du Miasta Lodzi, 
stanowiqcy zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Kierownikowi Oddzialu Zarzqdzania Ruchem 
na Drogach w Departamencie Architektury i Rozwoju Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Lp. 

1. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 

Zahtcznik 
do zarz'ldzenia Nr ~0.2/VIIl15 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 9 lutego 2015 r. 

REALIZOW ANYCH PRZEZ ODDZIAL ZARZ1\DZANIA RUCHEM NA DROGACH 
W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU URZF;DU MIASTA LODZI 

Zadania 

Rozpatrywanie projektow organizacji ruchu 
wnioskow dotyczetcych zmian organizacji ruchu. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

oraz I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z poin. zm.) i powiatu 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 260 z poin. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 1 rozporzetdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow zarzetdzania 
ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzetdzaniem 
(Dz. U. Nr 177, poz. 1729) 

2. IOpracowanie lub zlecanie do opracowania projektow I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
organizacji ruchu uwzgl~dniajetcych wnioski wynikajetce drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z poin. zm.) i powiatu 
z przeprowadzanych analiz organizacj i ruchu. 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 260, z poin. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 2 rozporzetdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow zarzetdzania 
ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzetdzaniem 
(Dz. U. Nr 177, poz. 1729) 



3. Zatwierdzanie projektow organizacji ruchu (stalych 
i czasowych) na podstawie zlozonych projektow, w tym 
usytuowania przystankow komunikacyjnych i postojow 
taksowek. 

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogowym (Oz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pozn. zm.) i powiatu 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 260, z pozn. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 3 rozporzetdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow zarzetdzania 
ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzetdzaniem 
(Dz. U. Nr 177 poz. 1729) 

4. I Przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
realizacji. drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pozn. zm.) i powiatu 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 260, z pozn. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 4 i § 8 ust. 8 rozporzetdzenia Ministra Infrastruktury 
z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow 
zarzetdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym 
zarzetdzaniem (Dz. U. Nr 177, poz. 1729) 

5. I Prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu oraz I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
ich przechowywanie. drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pozn. zm.) i powiatu 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 260, z pozn. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 5 i § 9 ust. 1 rozporzetdzenia Ministra Infrastruktury 
z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych \\Zarunkow 
zarzetdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym 
zarzetdzaniem (Dz. U. Nr 177, poz. 1729) 

6. I Opiniowanie geometrii drog w projektach budowlanych I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drog publicznych oraz drog wewntttrznych drogowym (Oz. U. z 2012 r. poz. 1137, z p6Zn. zm.) i powiatu 
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7. 

8. 

zlokalizowanych na terenach zarz,\dzanych przez miasto I art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach publicznych 
L6di. (Dz. U. z 2013 r. poz. 260, z p6in. zm.) 

Kontrola prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania 
znak6w drogowych, sygnalizacji swietlnej oraz urz£tdzen 
bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci 
z zatwierdzon£t organizacj£t ruchu, a takze rozpatrywanie 
uwag i interwencji zglaszanych w tym zakresie. 

Wprowadzanie tymczasowych zakaz6w lub ograniczen 
w ruchu w przypadku zdarzen w pasie drogowym lub 
w jego poblizu, w wyniku kt6rych nastqpilo lub moze 
nastqpic zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego 
lub wystqpienia szk6d materialnych. 

§ 3 ust. 1 pkt 6 rozporz£tdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczeg6lowych warunk6w zarz£tdzania 
ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarz£tdzaniem 
(Dz. U. Nr 177, poz. 1729) 

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z p6in. zm.) i powiatu 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 260, z p6in. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 7 i § 12 ust. 3 i 5 rozporz£tdzenia Ministra Infrastruktury 
z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczeg6lowych warunk6w 
zarz£tdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym 
zarz£tdzaniem (Dz. U. Nr 177, poz. 1729) 

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z p6in. zm.) i powiatu 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 260, z p6in. zm.) 

§ 10 ust. 1 pkt 2 rozporz£tdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczeg6lowych warunk6w zarz£tdzania 
ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarz£tdzaniem 
(Dz. U. Nr 177, poz. 1729) 

9. I Wsp6lpraca w zakresie organizacji ruchu i jego I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
bezpieczenstwa z innymi organami zarz£tdzaj£tcymi drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z p6in. zm.) i powiatu 
ruchem, zarz£tdami dr6g i kolei, Policj'l:, Straz£t Miejsk£t 
w Lodzi, wlasciwymi organami w zakresie zarz£tdzania I art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach publicznych 
kryzysowego i ochrony ludnosci oraz innymi (Dz. U. z 2013 r. poz. 260, z p6Zn. zm.) 
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podmiotami. § 3 ust. 1 pkt 8 rozporz'ldzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow zarz'ldzania 
ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzetdzaniem 
(Dz. U. Nr 177, poz. 1729) 

10. I Analizowanie istniejetcych organizacji ruchu w zakresie I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
bezpieczenstwa ruchu i jego efektywnosci oraz drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z poin. zm.) i powiatu 
inicjowanie niezb~dnych zmian, w tym 
przygotowywanie wytycznych do projektowania nowych I art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach publicznych 
drog lub modemizacji istniejetcych. (Dz. U. z 2013 r. poz. 260, z poin. zm.) 

§ 3 ust. 2 pkt 1 rozporzetdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow zarzetdzania 
ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzetdzaniem 
(Dz. U. Nr 177, poz. 1729) 

rozporzetdzenie Ministrow Infrastruktury oraz Spraw Wewn~trznych 
i Administracji z dnia 31 lipca 2002 r. w sprawie znakow i sygnalow 
drogowych (Dz. U. Nr 170, poz. 1393, z poin. zm.) 

rozporzetdzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 
2 marca 1999 r. w sprawie warunkow technicznych, jakim powinny 
odpowiadac drogi publiczne i ich usytuowanie (Dz. U. Nr 43, poz. 
430, z poin. zm.) 

11. I Wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob I art. 65 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu drogowym I wlasne gminy 
szczegolny (zawody sportowe, rajdy, wyscigi i inne (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z poin. zm.) i powiatu 
imprezy, w ktorych organizatorzy korzystajet z pasow 
drogowych drog publicznych). 

12. I Obsluga kancelaryjno-biurowa Oddzialu, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosciet i dekretacjq; 
3) wykonywanie czynnosci zwi'lZanych z wysylaniem 

Instrukcja kancelaryjna (zahtcznik nr 1 do rozporzetdzenia 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 poin. zm.) 
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korespondencji; 
4) obsluga ogalnego konta poczty elektronicznej 

Oddzialu; 
5) udzielanie inforrnacji interesantom, w tym kierowanie 

ich do wlaSciwych komarek organizacyjnych Urz<tdu 
Miasta Lodzi bqdz innych j ednostek organizacyjnych. 

13. I Przygotowywanie korespondencji dotycz~cej 
pracownikaw Oddzialu w sprawach: osobowych 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych 
itp. 

zarz~dzenie Nr 924/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 pazdziernika 2013 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz 
wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarz~dzania dokumentacj~ 
w Urz<tdzie Miasta Lodzi (z pazn. zm.) 

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

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz~dowych 
(Oz. U. z 2014 r. poz. 1202) 

rozporz~dzenie Rady Ministraw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie 
wynagradzania pracownikaw samorz~dowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 
1786) 

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

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 569/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 14 sierpnia 2012 r., 
z pazn. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz~dzen'ia Nr 334/W 109 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 czelwca 
2009 r., z pazn. zm.) 

zarz~dzenie Nr 6081/VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
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kandydataw na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz~dzie 

Miasta Lodzi (zahlcznik do zarz'ldzenia Nr 564/WI12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

zarzetdzenie Nr 943/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 12 listopada 
2013 r. w sprawie wprowadzenia Modelu kompetencyjnego 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (z pain. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikaw Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 584/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r., 
z pain. zm.) 

14. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.1 wlasne gminy 
pracownikaw Oddzialu, w tym: 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzar nad 

ksi'lzkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikaw; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wyj azdami 
sluzbowymi pracownikaw; 

poz. 1502, z pain. zm.) 

rozporz'ldzenie 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 zwi'lzanych z urlopami, Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
zwolnieniami od pracy oraz prac'l w godzinach Nr 569/W 112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 14 sierpnia 2012 r., 
nadliczbowych. z pain. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentaw w zakresie rachunkowosci dla Urz~du 
Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/WI14 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z pain. zm.) 

15. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z zalatwianiem skarg I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post~powania I wlasne gminy 
i wnioskaw, w tym sporz'ldzanie okresowych administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z pMn. zm.) 
sprawozdan i informacji dotycz'lcych zalatwiania skarg 
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i wnioskow. 

16. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej. 

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

zarzqdzenie Nr 723/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 lutego 
2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania 
i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do Urz~du Miasta 
Lodzi 

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji publicznej I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z poin. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr LXVIII1301109 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 listopada 2009 r., 
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 347, poz. 2860, z poin. zm.) 

§ 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja w sprawie sposobu udost~pniania informacji publicznej 
oraz udost~pniania informacji publicznej w celu ponownego 
wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 5490NII13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.) 

17. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania I wlasne gminy 
pracownikow Oddzialu w materialy biurowe i urzqdzenia oraz likwidacji piecz~ci i pieczqtek (zalqcznik do zarzqdzenia 
techniczne, meble, bilety komunikacji miejskiej, Nr 690/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2012 r.) 
piecz~cie i pieczqtki, identyfikatory itp. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urz~du 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego 
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urz~dzie Miasta 
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18. Prowadzenie spraw zwi'lzanych z gospodarowaniem 
mieniem znajduj'lcym si<t na wyposazeniu Oddzialu, 
w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym ksi~ 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) prowadzenie rejestru kart uzytkownika; 
3) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacj<t srodkow 

trwalych; 
4) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

19. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z przetwarzaniem 
i ochron'l danych osobowych w Oddziale, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskaw 0 wydanie upowaznien 

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

2) prowadzenie ewidencji osab upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) wnioskowanie 0 rej estracj <tlrozszerzenie lub 
cofni<tcie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projektaw zgloszen zbioraw 
danych osobowych przetwarzanych w Oddziale do 
rejestracji oraz dokonywanie ich aktualizacji. 

Lodzi 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U.I wlasne gminy 
z 2013 r. poz. 330, z pain. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentaw w zakresie rachunkowosci dla Urz<tdu 
Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 1027 IW /14 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywaw 
trwalych stanowi'lcych wlasnos6 Miasta Lodzi, b<td'lcych w uzywaniu 
lub pod nadzorem komarek organizacyjnych Urz<tdu Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 1009 IW /13 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 grudnia 2013 r.) 

zarz'ldzenie Nr 929/W /13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 paidziemika 2013 r. w sprawie powolania w Urz<tdzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z pain. zm.) 

art. 36 w zwi'lzku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia 29 sierpnia 
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, 
z pain. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 sierpnia 
2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj'lcej sposab 
przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj'lce ochron<t przetwarzanych danych 
osobowych w Urz<tdzie Miasta Lodzi (z pain. zm.) 

wlasne gminy 
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20. I Przygotowywanie projektow uchwal i innych materialow § 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej w Lodzi i jej (zahtcznik do zarz'ldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
Komisji oraz projektow zarz'ldzen Prezydenta Miasta z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
Lodzi w sprawach obj~tych zakresem dzialania 
Oddzialu. 

21. I Przygotowywanie projektow upowaznien § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
i pelnomocnictw dla pracownikow Oddzialu oraz (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
prowadzenie i aktualizacja ewidencji udzielonych z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
upowaZnien i pelnomocnictw. 

22. I Sporz'ldzanie szczegolowego wykazu zadan Oddzialu 
oraz jego aktualizowanie. 

Regulamin kontroli (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 102/VII/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 grudnia 2014 r.) 

zarz'ldzenie Nr 5981NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 marca 2014 r. w sprawie przygotowywania indywidualnych 
upowaznien i pelnomocnictw przedkladanych do podpisu Prezydenta 
Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urz~du 
Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W/14 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

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

wlasne gminy 

23. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z kontrol<t, w tym I Regulaminu kontroli (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 102/VIII141 wlasne gminy 
prowadzenie oddzialowej ksi'lzki kontroli (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 grudnia 2014 r.) 
wewn~trznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urz~du Miasta Lodzi). 

24. I Sporz'ldzanie i aktualizacja wyci<tgow z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Oddzialu. 

Instrukcja kancelaryjna (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa I wlasne gminy 
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, 
Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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25. Przygotowywanie dokumentacji Oddzialu do 
przekazania do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej. 

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