
ZARZl\DZENIE Nr 4413 NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 9 wrzesnia 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadaii realizowanych 
przez Wydzial Techniczno-Gospodarczy w Departamencie Obslugi i Administracji 

Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorz(!dzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwi(!Zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorz(!dzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi(!cego zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz(!dzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 
29 czerwca 2012 r., Nr 2728NII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 
2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NI/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 pa.zdziemika 2012 r., Nr 3344NI/12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NI/13 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 5328NI/13 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 marc a 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NI/14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9NII/14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr I 87NIIII4 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 
z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NIII15 z dnia 
3 marca 2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 
2015 r., Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 pa.zdziemika 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 II stycznia 2016 r., Nr 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r. 
i Nr 4384NIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Techniczno­
Gospodarczy w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi, stanowi(!cy 
zal(!cznik do niniejszego zarz(!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz(!dzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Techniczno­
Gospodarczego w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz(!dzenie Nr 930/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 pa.zdziemika 2013 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial Obslugi Administracyjnej w Departamencie Obsrugi 
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i Administracji Urzt(du Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz'!dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

Hanna ZDANOWSKA 
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Zal'!cznik 
do zarz<ldzenia Nr f.r41 B NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 9 wrzesnia 2016 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH 
PRZEZ WYDZIAL TECHNICZNO-GOSPODARCZY W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 

URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial ds. Eksploatacji Budynk6w 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie spraw zwi'lZanych z zapewnieniem I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
porz'!dku i czystosci na terenach wokol budynkow (Dz. U. z 2016 r. poz. 290, z poin. zm.) 
Urzydu Miasta Lodzi oraz w pomieszczeniach 
biurowych. I art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 

nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z poin. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorz,!dzie 
gminnym (Dz. U. z 2016 f. poz. 446) 

Regulamin utrzymania czystosci i porz'!dku na terenie Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do uchwaly Nr XXXIl808/16 Rady Miejskiej 
w Lodzi z dnia 15 czerwca 2016 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego 
poz.2869) 

2. I Prowadzenie spraw zwi'lZanych z zapewnieniem I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
ochrony mienia i osob w budynkach Urzydu Miasta (Dz. U. z 2016 r. poz. 290, z pom. zm.) 
Lodzi. 

art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2015_r.J)~z.1774, z ~Zn.~rnJ 
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art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) 

3. I Prowadzenie spraw zwiClZanych z zapewnieniem I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
ochrony przeciwpozarowej w budynkach Urz((du Miasta (Dz. U. z 2016 r. poz. 290, z pM:n. zm.) 
Lodzi, w tym: 
1) opracowywanie dokumentacji ochrony I art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 

przeciwpozarowej budynkaw, m.in. instrukcji nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z pain. zm.) 
bezpieczenstwa pozarowego; 

2) biez'lce monitorowanie stanu zabezpieczenia I art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie 
przeciwpozarowego budynkaw Urz((du gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) 
(zapewnienie oznakowania drag eWakuacyjnych, 
przegl'ldaw sprz((tu przeciwpoZarowego itp.); I art. 3 i art. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie 

3) zapewnienie wymaganego wyposaZenia przeciwpozarowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 191, z pain. zm.) 
w podr((czny sprz((t przeciwpozarowy i gasnice. 

4. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z zapewnieniem dostaw I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
energii elektrycznej, ciepla, wody i gazu itp. do (Dz. U. z 2016 r. poz. 290, z pain. zm.) 
budynkaw Urz((du Miasta Lodzi. 

art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z pain. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) 

5. I Prowadzenie spraw zwiClZanych z zawieraniem § 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz((du Miasta I wlasne gminy 
i rozliczaniem kosztaw umaw najmu nieruchomosci / Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta 
pomieszczen uzytkowanych przez Urz'ld Miasta Lodzi, Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
a zarz'ldzanych przez Zarz'ld Lokali Miejskich lub inne 
podmioty. 

6. I Prowadzenie spraw zwi'lZallych z zawieraniem I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
i rozliczaniem kosztaw umaw najmu nieruchomosci / (Dz. U. z 2016 r. poz. 290, z pain. zm.) 
pomieszczen Urz((du Miasta Lodzi zajmowanych przez 
podmioty zewn((trzne, w szczegalnosci stolawki I art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
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i bufetu. nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z p6in. zm.) 

7. I Udostypnianie sal konferencyjnych i innych I zarz,!dzenie Nr 64NII/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
pomieszczen w budynkach Urzydu Miasta Lodzi. 10 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia zasad gospodarowania 

pomieszczeniami Urzydu Miasta Lodzi 

8. 

9. 

Gospodarowanie mlejscami parkingowymi 
budynk6w Urzydu Miasta Lodzi. 

wok61 I zarz,!dzenie Nr 2652N 108 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
15 grudnia 2008 r. w sprawie zezwolen na parkowanie samochod6w 

Planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatk6w 
i dochod6w budzetu Wydzialu w zakresie utrzymania 
zasob6w w czysci dotycz,!cej Oddzialu, w tym: 
1) opracowywanie material6w planistycznych do 

projektu budzetu oraz projekt6w plan6w i plan6w 
finansowych w zakresie realizowanych zadail; 

2) sporz,!dzanie projekt6w harmonogram6w 
i harmonogram6w realizacji dochod6w 
i wydatk6w oraz ich aktualizacja; 

3) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatk6w, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty 
oraz prowadzenie ewidencji dokument6w 
ksiygowych; 

4) prowadzenie ewidencji zawieranych um6w; 
5) sporz,!dzanie cz'!stkowych sprawozdail, analiz oraz 

informacj i z wykonania budzetu. 

sluzbowych i prywatnych na parkingach Urzydu Miasta Lodzi 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 1047) 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
budzetu miasta Lodzi na dany rok 

coroczne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzor6w material6w planistycznych niezbydnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

Procedura sporz,!dzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zal,!cznik do zarz'!dzenia Nr 521 ONI/13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paZdziemika 2013 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6in. zm.) 
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Zasady rachunkowosci obowi'!Zuj'lce w Urz«dzie Miasta Lodzi 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

10. I Obsluga gospodarczo-techniczna Rady Miejskiej § 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
w Lodzi, Prezydenta Miasta Lodzi oraz uroczystosci, Lodzi (zal'lcznik do zarZl}dzenia Nr 1964NIIl2 Prezydenta Miasta 
spotkan, konferencji itp. imprez organizowanych przez Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
wladze miasta na terenie Urzydu Miasta Lodzi. 

11. I Obsluga gospodarczo-techniczna obiektow Urzydu I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. I wlasne gminy 
Miasta Lodzi, w tym: z 2016 r. poz. 290, z pom. zm.) 
1) monitorowanie stanu technicznego obiektow 

i urz'ldzen; 
2) wykonywanie we wlasnym zakresie niektorych 

prac konserwacyjno-naprawczych (stolarskich 
i slusarskich) oraz porz'ldkowych; 

3) zapewnianie oflagowania budynkow Urzydu; 
4) wspolpraca z Oddzialem ds. Obslugi Techniczno­

Gospodarczej w zakresie usuwania awarii, zlecania 
napraw itp. 

12. I Dokonywanie fizycznej likwidacji srodkow trwalych 
(mebli i innego sprzytu biurowego) b'ldi zlecanie ich 
utylizacji. 

13. I Planowanie i organizowanie zakupow towarow i uslug 
zwi'!Zanych z eksploatacj'l budynkow i pomieszczen 
Urzydu Miasta Lodzi wraz z mediami, w tym: 
1) przygotowanie materialow i opracowanie 

dokumentow niezb«dnych do wszczycia post«powan 
o udzielenie zamOWlen publicznych ( opisu 
przedmiotu zamowienia, szacunkowej wartosci 
zamowienia, wzorow umow); 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych 
w post«powaniach dotycZl}cych Wydzialu; 

art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) 

§ 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarZl}dzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

§ 4 ust. 1 zarz(}.dzenia Nr 3301NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi I wlasne gminy 
z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarZl}dzenia Nr 2461NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
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3) zawieranie umow oraz prowadzenie ich ewidencji;. 
4) prowadzenie rejestru udzielanych zamowien, do 

ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie 
stosuje siy. 

14. I Publikowanie na tablicach ogloszen Urzydu Miasta 
Lodzi obwieszczen, decyzji i innych dokumentow 
o charakterze urzydowym, w tym ogloszen s,!dowych, 
prokuratorskich, komomiczych itp. oraz prowadzenie 
ich ewidencji. 

15. Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi materialow 
i informacji w zakresie zadail Oddzialu i ich 
aktualizacja. 

zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamOWlen 
publicznych nie stosuje siy (zahlcznik do zarz,!dzenia 
Nr 2122NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika 
2015 r.) 
art. 44 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, 
z poin. zm.) 

art. 144 § 2, art. 674 § 1, art. 6933 § 1, art. 945 § 2, art. 955 § 1 
ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postypowania 
cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 101, z poin. zm.) 

art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z poin. zm.) 

art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. 0 planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2016 r. poz. 778, 
zpoin. zm.) 

art. 150 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja 
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin zm.) 

§ 48a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarZ<ldzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

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

zarz,!dzenie Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 
kwietnia 2012 r. w sprawie udostypniania materialow w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi (z pom. zm.) 
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16. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz<j.dzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal<j.cznik nr 1 do rozporz<j.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<j.cznik Nr 6 do rozporz<j.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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II. Oddzial ds. Obslugi Techniczno-Gospodarczej 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Zarz~dzanie budynkami (obiektami) Urzydu Miasta I art. 62-64 ustawy z dnia 7, l,ipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
Lodzl, w tym: (Dz. U. z 2016 r. poz. 290, z pozn. zm.) 

2. 

1) prowadzenie - dla kaZdego budynku - wymaganej 
przepisami dokumentacji prawnej i technicznej I art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
budynkow i lokali, w szczegolnosci: ksi<}Zki obiektu, nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z pozn. zm.) 
dokumentacji przegl,!dow budowlanych 
i technicznych, opracowan projektowych, I art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie 
dokumentacji robot budowlanych, dokumentacji gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) 
technicznej (instrukcje obslugi i eksploatacji) oraz 
zapewnienie jej przechowywania; 

2) organizowanie przegl,!dow technicznych oraz 
budowlanych budynkow, instalacji i urz'!dzen 
w terminach i w sposob okreslony przepisami Prawa 
budowlanego, zawartymi umowami i wymogami 
gwarancyjnymi; 

3) prowadzenie oraz aktualizowanie bazy danych 
o lokalachlpomieszczeniach uZytkowanych przez 
Urz'!d w zakresie ich stanu technicznego. 

Gospodarowanie lokalami biurowymi i innymi 
pomieszczeniami Urzydu Miasta Lodzi, w tym: 
1) opracowywanie i aktualizowanie planu 

rozmieszczenia komorek organizacyjnych Urzydu; 
2) dokonywanie analiz dotycz'!cych wykorzystania 

lokali i pomieszczen przez poszczegolne komorki 
organizacyjne oraz mozliwosci pozyskania lokali na 
ich potrzeby w zasobach Urzydu jak i u innych 
podmiotow. 

§ 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pow. zm.) 

wlasne gminy 
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3. I Planowanie remontow i inwestycji w budynkach Urzydu I rozdzialy 3-5 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
Miasta Lodzi oraz ich realizacja i rozliczanie, w tym: (Dz. U. z 2016 r. poz. 290, z poin. zm.) 
1) sporzqdzanie planow rzeczowo-finansowych 

w zakresie potrzeb inwestycyjno-remontowych; I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych 
2) uzyskiwanie koniecznych decyzji (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 

administracyjnych niezbydnych do prowadzenia 
inwestycji i remontow; Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 

3) zlecanie, odbior i weryfikacja opracowan, Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 2461NIII15 Prezydenta Miasta 
koncepcji, projektow budowlanych Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 
i wykonawczych; 

4) przygotowanie materialow 1 opracowame 
dokumentow niezbydnych do prowadzenia 
postypowail 0 udzielenie zamowien publicznych; 

5) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych 
w postypowaniach dotyczqcych Oddzialu; 

6) zawieranie umow z wykonawcami robot 
budowlanych oraz kontrola ich wykonania 
w zakresie zgodnosci z posiadanq dokumentacjq 
i obowiqzujqcymi przepisami prawa; 

7) uzgadnianie harmonogramow realizacji; 
8) kontrola zgodnosci realizacji robot budowlanych 

z posiadanq dokumentacjq i obowiqzujqcymi 
przeplsaml prawa; 

9) udzial w odbiorach czysciowych i koncowych robot; 
10) opracowywanie informacji i sprawozdail z realizacji 

zadail inwestycyjnych i remontowych; 
11) rozliczanie nakladow poniesionych na realizacjy 

zadail inwestycyjnych po ich zakonczeniu; 
12) wspolpraca w ramach realizacji zadail z innymi 

komorkami organizacyjnymi Urzydu Miasta Lodzi. 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 2122NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika 
2015 r.) 

4. I Nadzor nad eksploatacjq urzqdzen technicznych, I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
urzqdzen diwigowych, sprzytu powielajqcego, instalacji (Dz. U. z 2016 r. poz. 290, z poin. zm.) 
elektrycznych, klimatyzacyjnych, wentylacyjnych, 
grzewczych, wodno-kanalizacyjnych, zabezpieczen I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych 
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przeciwpozarowych, systemow alarmowych itp. 
znajduj'lcych siy na terenie Urzydu Miasta Lodzi oraz 
organizowanie niezbydnych napraw i konserwacji, 
w tym wykonywanie we wlasnym zakresie niektorych 
prac konserwacyjno-naprawczych (malowanie 
pomieszczen, likwidacja awarii instalacji elektrycznych 
i oswietlenia, wykonywanie nap raw hydraulicznych). 

(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 2461 NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyratonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 2122NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika 
2015 r.) 

5. I Zapewnianie informacji wizualnej wewn'ltrz i na § 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
zewn'ltrz budynkow Urzydu Miasta Lodzi, w tym Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
oznakowania budynkow i pomieszczen (tablice Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
urzydowe, informacyjne itp.) 

6. I Wykonywanie dla potrzeb Urzydu Miasta Lodzi I zarz'ldzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego I wlasne gminy 
identyfikatorow oraz prowadzenie ich ewidencji. 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urzydzie Miasta 

Lodzi 

7. Planowanie i organizowanie zakupow towarow i uslug 
zwi~anych z eksploatacj'l budynkow i pomieszczen 
Urzydu Miasta Lodzi, z wy1'lczeniem mediow, w tym: 
1) przygotowanie materialow i opracowanie 

dokumentow niezbydnych do wszczycia postyPOWall 
o udzielenie zamOWlen publicznych (opisu 
przedmiotu zamowienia, szacunkowej wartosci 
zarnowienia, wzorow umow); 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych 
w postypowaniach dotycz'lcych Wydzialu; 

3) zawieranie umow oraz prowadzenie ich ewidencji; 
4) prowadzenie rejestru udzielanych zamowien, do 

ktorych ustawy Prawo zarnowien publicznych nie 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 2461NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyratonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 2122NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika 
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stosuje siy. 2015 r.) 

8. I Sporz<ldzanie planu zamOWlen publicznych Wydzialu 1 ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
orazjego aktualizacja. (Oz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal<lcznik do zarz<ldzenia N r 2461 NII/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 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (za1<lcznik do zarz<ldzenia 
Nr 2122NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paZdziemika 
2015 r.) 

9. I Prowadzenie powielami na potrzeby Urzydu Miasta § 48a ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi realizacja zlecen w zakresie obslugi Lodzi (za1<lcznik do zarZ<ldzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta 
poligraficznej i komputerowego przygotowania Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
materialow do druku (wykonywanie drukow 
wielkonakladowych, kopiowanie i drukowanie 
wielkoformatowe, skanowanie romych formatow od 
A-4 do A-O, drukowanie kolorowe i monochromatyczne 
itp.) oraz obslugi introligatorskiej (bindowanie 
i laminowanie dokumentow). 

10. I Prowadzenie spraw zwi'lZanych z 
z rowerow sluZbowych. 

korzystaniem I § 13 Zasad korzystania z obslugi transportowej w Urzydzie Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 785/W /13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.) 

11. I Ookonywanie fizycznej likwidacji srodkow trwalych -I § 4 ust. 1 zarz<ldzenia Nr 3301NIV16 Prezydenta Miasta Lodzi I wlasne gminy 
urz<ldzen elektrycznych, b<ldi zlecanie ich utylizacji. z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 

Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresujej dzialania 

12. I ~lanowan,ie, rozliczanie i. monitorowan~e wydatko~ 1 ustawa z dnia 27 sierpnia, ~009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
1 dochodow budzetu Wydzlalu w zakresle utrzymanta (OZ. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 
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zasob6w w czysci dotycz~cej Oddzialu, w tym: I ustawa z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
1) opracowywanie materia16w planistycznych do z 2016 r. poz. 1047) 

projektu budzetu oraz projekt6w plan6w i plan6w 
finansowych w zakresie realizowanych zadaiJ.; 

2) sporz~dzanie projekt6w harmonogram6w 
i harmonogram6w realizacji dochod6w i wydatk6w 
oraz ich aktualizacja; 

3) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatk6w, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty 
oraz prowadzenie ewidencji dokument6w 
ksiygowych; 

4) prowadzenie ewidencji zawieranych um6w; 
sporz~dzanie cz~stkowych sprawozdail, analiz oraz 
informacji z wykonania budzetu. 

rozporz~dzenie Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 1015) 

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

rozporz~dzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodz~cych ze :ir6del 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Finans6w z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji wydatk6w strukturalnych 
(Dz. U. Nr 44, poz. 255) 

rozporz~dzenie Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczeg61nych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla budzetu 
pailstwa, budzet6w jednostek samorz~du terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz~dowych zaklad6w budzetowych, 
pailstwowych funduszy celowych oraz pailstwowych jednostek 
budzetowych maj~cych siedziby poza granicami Rzeczypospolitej 
Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289, z p6m. zm.) 

uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 
(z p6zn. zm.) 

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

coroczne zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzorow materialow planistycznych niezbydnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 4443NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminow obowi,!zuj~cych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 

zarz~dzenie 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 Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

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

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

Zasady sporz~dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacj i finansowych 
w Urzydzie 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 
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13. 

14. 

Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi materialow 
i informacji w zakresie zadan Oddzialu ich 
aktualizacj a. 

Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

dokumentacj i 
w Wydziale 

Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

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

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

zarz~dzenie Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 
kwietnia 2012 r. w sprawie udostypniania materialow w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi (z pom. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 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, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. 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, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

2. 

III. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie ewidencjonowanie wplywaj~cej 

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosci~ i dekretacj~; 
3) wykonywanie czynnosci zwi~ych z wysylaniem 

korespondencji; 
4) prowadzenie terminarza spotkari oraz zapewnienie ich 

obslugi; 
5) obsluga og6lnego konta poczty elektronicznej 

Wydzialu; 
6) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 

ich do wlaSciwych kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi b~dz innychjednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwi~zanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownik6w Wydzialu w materialy 

biurowe i urz~dzenia techniczne, meble, druki, 
bilety komunikacji miejskiej, piecz~tki, 

identyfikatory itp.; 
2) gospodarowaniem mieniem znajduj~cym Sly na 

wyposaZeniu Wydzialu, w szczeg6lnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych 

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

b) przygotowywanie wniosk6w 0 likwidacjy 
srodk6w trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

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

zarz~dzenie Nr 3637 NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 maja 2016 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz 
wprowadzenia Instrukcj i w sprawie zasad zarz~dzania 

dokumentacj~ w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz~tek (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarz~dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lute go 
2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w w Urzydzie Miasta 
Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktyw6w 
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3. Przygotowywanie korespondencj i dotycz,!cej 
pracownik6w Wydzialu w sprawach: osobowych, 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, badan 
profilaktycznych, opis6w stanowisk itp. 

trwalych stanowi,!cych wlasnosc Miasta Lodzi, byd,!cych 
w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1985NIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarz,!dzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

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

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'!dowych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902) 

rozporz,!dzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownik6w 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 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do ce16w 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, 
z p6zn. zm.) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'!cznik do 
zarz,!dzenia Nr 1230NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik do 
zarz,!dzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z p6zn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie 
Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 564/W/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 
2012 r., z pom. zm.) 

zarz~dzenie Nr 1199NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi 

4. I Prowadzenie spraw dotycz~cych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. I wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu, w tym: poz. 1502, z pozn. zm.) 

5. 

1) sporz~dzanie list obecnosci i nadzor nad ksi¥kami 
wyjsc prywatnych i sluzbowych; rozporz~dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci 
wykonywanie czynnosci zwi~anych z wyjazdami w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 
sluzbowymi; z 2014 r. poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwi~anych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac~ w godzinach I Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
nadliczbowych. zarz,!dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

10 czerwca 2015 r.) 

Prowadzenie spraw zwi~anych z przetwarzaniem 
i ochron,! danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie/cofniycie 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz,!dzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lute go 2014 r., z pozn. zm.) 

art. 36 w zwi~ku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia I wlasne gminy 
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 922) 
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6. 

7. 

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

2) prowadzenie ewidencji osob upowaZnionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) prowadzenie ewidencji uzytkownikow systemu 
informatycznego oraz jej aktualizacja w zwi'!Zku 
z rejestracjqlrozszerzeniern lub odebraniem 
uprawnien liZytkownika w sieci lub aplikacjilbazie 
danych; 

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

Prowadzenie spraw zwiClZanych z kontrol£!, w tym 
prowadzenie ksi¥ki kontroli Wydzialu (dla kontroli 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urzydu Miasta Lodzi). 

Prowadzenie spraw dotycz£!cych skarg, wnioskow 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tyrn: prowadzenie 
dokurnentacji, sporz£!dzanie okresowych sprawozdan 
i informacji z ich realizacji. 

zarz£!dzenie Nr 1554NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj£!cej 
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj£!ce ochrony przetwarzanych danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 

Regulamin kontroli (zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 1094NIII15 I wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 rnaja 2015 r., z pom. zm.) 

dzial VIn ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania I wlasne grniny 
adrninistracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z poin. zrn.) 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. poz. 1195) 

rozporz£!dzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji, przyjrnowania rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarz£!dzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjrnowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do 
Urzydu Miasta Lodzi 

8. I Przekazywanie - przygotowywanych we wspolpracy I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne grniny 
z innymi wewnytrznyrni komorkami organizacyjnyrni do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z poin. zrn.) 
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Wydzialu - materialow i informacji przeznaczonych do 
udostypnienia w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urzydu Miasta Lodzi oraz ich aktualizacja. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 2143NV12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r., z pozn. zm.) 

9. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Oz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pozn. zm.) 
wykorzystywania, bydqcych w dyspozycji Wydzialu. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 
wykorzystywaniu informacji sektora 
(Oz. U. poz. 352) 

o ponownym 
publicznego 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 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. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3929NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 r.) 

10. I Sporzqdzanie szczegolowego wykazu zadait I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik I wlasne gminy 
realizowanych przez Wydzial orazjego aktualizacja. do zarzqdzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

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

11. I Sporzqdzanie wyciqgow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich aktualizacja. 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 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 porn. zm.) 
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12. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz<:).dzania Kontaktami z Mieszkaitcami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal<:).cznik nr 1 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, Oz. 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.) 

wlasne gminy 
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I 

Zal£l.cznik 
do Szczegolowego wykazu zadafl 
realizowanych przez Wydzial Techniczno­
Gospodarczy w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU TECHNICZNO-GOSPODARCZEGO 

W DEPART AMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 
URZF;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

I 
Oddzial Oddzial Samodzielne 

ds.Obslugi Stanowisko ds. Eksploatacji 
Budynkow 

Techniczno- ds. Administracyjno-
Gospodarczej Organizacyjnych 
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