ZARZADZENIE Nr 402, /VII/15
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 9 lutego 2015 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez Oddzial
Zarzadzania Ruchem na Drogach w Departamencie Architektury i Rozwoju
Urzedu Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594, 6451 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 1 1072) w zwiazku z art. 92 ust.
1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 5951 645 oraz z 2014 r. poz. 3791 1072) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi
Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia
31 maja 2012 r., Nr 2526/V1/12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 2728/VI1/12 z dnia 24 lipca
2012 r., Nr 2864/V1/12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., Nr 2917/VI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,
Nr 3056/VI/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r.,
Nr 3344/V1/12 z dnia 22 listopada 2012 r., Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r.,
Nr 3595/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r.,
Nr 3822/V1/13 z dnia 25 lutego 2013 r., Nr 4137/V1/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VI/13
z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr 4684/V1/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia
26 sierpnia 2013 r., Nr 4960/V1/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia
15 listopada 2013 r., Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/VI/14 z dnia
24 stycznia 2014 r., Nr 5653/V1/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/V1/14 z dnia 10 marca
2014 r., Nr 6228/V1/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/VI/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r.,
Nr 9/VII/14 z dnia 2 grudnia 2014 r.,, Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r.
1 Nr 276/VII/15 z dnia 19 stycznia 2015 1.

zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Oddziat Zarzadzania
Ruchem na Drogach w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzedu Miasta f.odzi,

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Oddziatu Zarzadzania Ruchem
na Drogach w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zakacznik

do zarzadzenia Nr GOZ/V1I/15
Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 9 lutego 2015 1.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ ODDZIAL ZARZADZANIA RUCHEM NA DROGACH
W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU URZEDU MIASTA LODZI

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz|art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu | wlasne gminy
wnioskow dotyczacych zmian organizacji ruchu. drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pdzn. zm.) 1 powiatu

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych

(Dz. U. 22013 r. poz. 260 z p6éZn. zm.)

§ 3 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia

23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegotowych warunkow zarzadzania

ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzadzaniem

(Dz. U. Nr 177, poz. 1729)
2. |Opracowanie lub zlecanie do opracowania projektow |art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu | wlasne gminy

organizacji ruchu uwzgledniajacych wnioski wynikajace
z przeprowadzanych analiz organizacji ruchu.

drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pdzn. zm.)

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(Dz. U. z2013 r. poz. 260, z pdzn. zm.)

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

i powiatu




Zatwierdzanie projektdw organizacji ruchu (stalych
i czasowych) na podstawie ztozonych projektow, w tym
usytuowania przystankéw komunikacyjnych i postojow
taksowek.

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z p6zn. zm.)

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 260, z p6Zn. zm.)

§ 3 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegoétowych warunkéw zarzadzania
ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzadzaniem
(Dz. U. Nr 177 poz. 1729)

wlasne gminy
1 powiatu

Przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do
realizacji.

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z p6zn. zm.)

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

§ 3 ust. 1 pkt 41 § 8 ust. 8 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegdélowych warunkow
zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym
zarzadzaniem (Dz. U. Nr 177, poz. 1729)

wiasne gminy
i powiatu

Prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu oraz
ich przechowywanie.

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z pdzn. zm.)

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 260, z p6Zn. zm.)

§ 3 ust. 1 pkt 51§ 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 23 wrzednia 2003 r. w sprawie szczegétowych warunkow
zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym
zarzadzaniem (Dz. U. Nr 177, poz. 1729)

wlasne gminy
i powiatu

Opiniowanie geometrii drég w projektach budowlanych
drég  publicznych  oraz  drog  wewngtrznych

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z péZn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu




zlokalizowanych na terenach zarzadzanych przez miasto
1.odz.

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 260, z pdzn. zm.)

§ 3 ust. 1 pkt 6 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegotowych warunkow zarzadzania
ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzadzaniem
(Dz. U. Nr 177, poz. 1729)

Kontrola prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania
znakéw drogowych, sygnalizacji §wietlnej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci
z zatwierdzong organizacjq ruchu, a takze rozpatrywanie
uwag i interwencji zglaszanych w tym zakresie.

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z p6zn. zm.)

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 260, z p6zn. zm.)

§ 3ust. 1 pkt 71 § 12 ust. 3 i 5 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegdtowych warunkow
zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym
zarzadzaniem (Dz. U. Nr 177, poz. 1729)

wlasne gminy
1 powiatu

Wprowadzanie tymczasowych zakazéw lub ograniczen
w ruchu w przypadku zdarzen w pasie drogowym lub
w jego poblizu, w wyniku ktoérych nastapito lub moze
nastapi¢ zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego
lub wystapienia szkdd materialnych.

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. 22012 r. poz. 1137, z p6Zn. zm.)

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 260, z pézn. zm.)

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

wiasne gminy
i powiatu

Wspoélpraca w zakresie organizacji ruchu i jego
bezpieczenstwa z innymi organami zarzadzajacymi
ruchem, zarzadami drég i kolei, Policja, Strazg Miejska
w Lodzi, wlasciwymi organami w zakresie zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci oraz innymi

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. 22012 r. poz. 1137, z pézn. zm.)

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 260, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

(V8]




podmiotami.

§ 3 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegdtowych warunkow zarzadzania
ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzadzaniem
(Dz. U. Nr 177, poz. 1729)

10.

Analizowanie istniejacych organizacji ruchu w zakresie
bezpieczenstwa ruchu 1 jego efektywnosci oraz
inicjowanie niezbednych zmian, w tym
przygotowywanie wytycznych do projektowania nowych
drog lub modernizacji istniejacych.

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z p6Zn. zm.)

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

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

rozporzadzenie Ministréw Infrastruktury oraz Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 31 lipca 2002 r. w sprawie znakow i sygnatow
drogowych (Dz. U. Nr 170, poz. 1393, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia
2 marca 1999 r. w sprawie warunkéw technicznych, jakim powinny
odpowiada¢ drogi publiczne i ich usytuowanie (Dz. U. Nr 43, poz.
430, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

11.

Wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposéb
szczegblny (zawody sportowe, rajdy, wyscigi i inne
imprezy, w ktdrych organizatorzy korzystaja z pasow
drogowych drég publicznych).

art. 65 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym
(Dz. U. 22012 r. poz. 1137, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

12.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Oddziatu, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosciq i1 dekretacja;

3) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wysylaniem

oraz

Instrukcja kancelaryjna (zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy




korespondencji;

4) obstuga ogdlnego konta poczty
Oddziatu;

5) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie
ich do wiasciwych komérek organizacyjnych Urzedu
Miasta L.odzi badZ innych jednostek organizacyjnych.

elektronicznej

zarzadzenie Nr 924/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 pazdziernika 2013 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz
wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzadzania dokumentacjg
w Urzedzie Miasta Lodzi (z pézn. zm.)

13.

Przygotowywanie korespondencji dotyczace]
pracownikow Oddzialu w sprawach: osobowych
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,

bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych
itp.

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

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2014 r. poz. 1202)

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

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, z p6zn.
Zm.)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 569/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 14 sierpnia 2012 r.,
Z pdzn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 10 czerwca
2009 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 6081/VI/14 Prezydenta Miasta l.odzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru

wiasne gminy




kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta
Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

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

zarzadzenie Nr 943/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 12 listopada
2013 r. w sprawie wprowadzenia Modelu kompetencyjnego
w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzgdu Miasta lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 sierpnia 2012 r.,
Z pdzn. zm.)

14.

Prowadzenie = spraw  dotyczacych  czasu

pracownikow Oddziatu, w tym:

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzér nad

ksigzkami  wyj$¢  stuzbowych i  prywatnych

pracownikow;

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami

stuzbowymi pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz praca w godzinach
nadliczbowych.

pracy

2)

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

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

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 569/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 14 sierpnia 2012 r.,

z poézn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla Urzgdu

“|Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14 Prezydenta

Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 1., z p6zn. zm.)

wiasne gminy

15.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg
1 wnioskow, w tym sporzadzanie okresowych
sprawozdan i informacji dotyczacych zalatwiania skarg

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks post¢powania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z pdzn. zm.)

wlasne gminy




1 wnioskow.

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

zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 lutego
2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania

i rozpatrywania skarg i wnioskéw kierowanych do Urz¢gdu Miasta
Lodzi

16.

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publiczne;.

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. 22014 r. poz. 782, z p6Zn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr LXVII/1301/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 listopada 2009 r.,
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 347, poz. 2860, z p6zn. zm.)

§ 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzgedu Miasta Lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja w sprawie sposobu udostepniania informacji publicznej
oraz udostgpniania informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia Nr 5490/VI/13
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 19 grudnia 2013 r.)

wlasne gminy

17.

Prowadzenie spraw zwiazanych =z zaopatrzeniem
pracownikéw Oddziatu w materialy biurowe i urzadzenia
techniczne, meble, bilety komunikacji miejskie;j,
pieczecie i pieczatki, identyfikatory itp.

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

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

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

wlasne gminy




Fodzi

18.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem
mieniem znajdujacym si¢ na wyposazeniu Oddziatu,
w szczegolnoscei:

1y

2)
3)

4)

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych
i $rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia
ilociowo-warto$ciowego, A tym ksiag
inwentarzowych oraz ich aktualizacja;

prowadzenie rejestru kart uzytkownika;
przygotowywanie wnioskéw o likwidacje Srodkow
trwatych;

udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330, z pdzn. zm.)

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

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwatych stanowiacych wihasnos¢ Miasta t.odzi, bgdacych w uzywaniu
lub pod nadzorem komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1009/W/13 Prezydenta Miasta }.odzi
z dnia 30 grudnia 2013 r.)

zarzadzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta lodzi z dnia
24 pazdziernika 2013 r. w sprawie powotania w Urzgdzie Miasta
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania
(z pézn. zm.)

wlasne gminy

19.

Prowadzenie

spraw zwigzanych z przetwarzaniem

1 ochrong danych osobowych w Oddziale, w tym:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie wnioskOw o wydanie upowaznien
do przetwarzania danych osobowych oraz kierowanie
pracownikow na przeszkolenie w tym zakresie;
prowadzenie ewidencji 0s6éb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;
wnioskowanie 0  rejestracje/rozszerzenie
cofnigcie uprawnien uzytkownika w sieci
aplikacji/bazie danych;

przygotowywanie projektow zgloszen zbiorow
danych osobowych przetwarzanych w Oddziale do
rejestracji oraz dokonywanie ich aktualizacji.

lub
lub

art. 36 w zwiagzku z art. 37 1 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182,
z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 27 sierpnia
2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

wlasne gminy




20.

Przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej w Lodzi 1 jej
Komisji oraz projektow zarzadzen Prezydenta Miasta

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta f.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta }.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Lodzi w sprawach objetych zakresem dziatania
Oddziahu.
21. | Przygotowywanie projektow upowaznieni |§ 7 1 § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta .odzi | wlasne gminy
i pelnomocnictw dla pracownikéw Oddzialu oraz|(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji udzielonych |z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
upowaznien 1 pelnomocnictw.
Regulamin kontroli (zatacznik do =zarzadzenia Nr 102/VIl/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 17 grudnia 2014 r.)
zarzadzenie Nr 5981/VI/14 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
31 marca 2014 r. w sprawie przygotowywania indywidualnych
upowaznien i pelnomocnictw przedktadanych do podpisu Prezydenta
Miasta Lodzi
Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla Urzedu
Miasta L.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)
22. | Sporzadzanie szczegbélowego wykazu zadan Oddziatlu|§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta f.odzi (zalacznik do | wlasne gminy
oraz jego aktualizowanie. zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 21 marca
2012 r., z péZn. zm.)
23. | Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola, w tym |Regulaminu kontroli (zalacznik do =zarzadzenia Nr 102/VII/14|wlasne gminy
prowadzenie oddziatowej ksiazki kontroli (dla kontroli | Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 17 grudnia 2014 r.)
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontrolerow
Urze¢du Miasta Lodzi).
24. | Sporzadzanie i éktualizacja wyciagow z jednolitego | Instrukcja kanéelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa|wlasne gminy

rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Oddziatu.

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)




25.

Przygotowywanie dokumentacji Oddziatlu do
przekazania do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Obstugi Administracyjnej.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

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

wlasne gminy
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