
ZARZ;\DZENIE NryltGS NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia A4 wrzesnia 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Oddzial 
Nadzoru Wlascicielskiego w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta 

Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwi'lzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'lcego za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'ldzeniami 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 2864NI/12 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 pazdziemika 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 grudriia 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 187NII/14 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 1370NII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 pazdziemika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NIII16 z dnia 26 lute go 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 Oddzial Nadzoru 
Wlascicielskiego w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'lcy 
za1'lcznik do niniejszego zarzctdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Kierownikowi Oddzialu Nadzoru 
Wlascicielskiego w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarzctdzenie Nr 925/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 pazdziemika 2013 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Biuro Nadzoru Wlascicielskiego w Departamencie Architektury 
i Rozwoju Urz~du Miasta Lodzi. 



§ 4. Zarz'lcdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 
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Lp. 

1. 

Zahtcznik 
do zarzqdzenia Nr (./,69 NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ALr wrzesnia 2016 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOW ANYCH PRZEZ ODnZIAL NADZORU WLASCICIELSKIEGO W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 

URZF;DU MIASTA LODZI 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Wykonywanie uprawnien z tytulu posiadanych przez I art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. I wlasne gminy 
Miasto L6di akcji i udzia16w w sp61kach prawa 0 samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) 
handlowego oraz fundacjach, w tym: 
1) opiniowanie dla pelnomocnika Miasta Lodzi I art. 2, 9 i lOa ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. 0 gospodarce 

wszelkich materia16w przedkladanych na komunalnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 573, z p6in. zm.) 
zgromadzenia wsp6lnik6w lub akcjonariuszy oraz 
uzyskanie niezb~dnych opinii merytorycznych I tytul I, III, IV i V ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks 
kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi sp61ek handlowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1030, z p6in. zm.) 
i miejskich jednostek organizacyjnych do 
materia16w przedkladanych przez Sp61ki na 
zgromadzenia; 

2) przygotowywanie projekt6w uchwal zgromadzen 
wsp6lnik6w lub akcjonariuszy w przypadku, gdy 
zgromadzenie odbywa si~ z inicjatywy Miasta 
Lodzi; 

3) 

4) 

przygotowywanie projekt6w zarzqdzen 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie wyznaczenia 
kandydat6w Miasta Lodzi do rad nadzorczych 
sp61ek z udzialem Miasta Lodzi; 
rozpatrywanie wniosk6w sp61ek z udzialem 
Miasta Lodzi w zakresie wyposazania ich 

art. 4 ustawy z dnia 3 marca 2000 r. 0 wynagradzaniu os6b 
kierujqcych niekt6rymi podmiotami prawnymi (Dz. U. 
z 2015 r. poz. 2099, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 9 czerwca 2016 r. 0 zasadach ksztaltowania 
wynagrodzen os6b kierujqcych niekt6rymi sp61kami (Dz. U. 
poz. 1202) 

art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ograniczeniu 
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby pelniqce 
funkcje publiczne (Dz. U. z 2006 r. N r 216, poz. 1584, 
z p6in. zm.) 



5) 

6) 

7) 

8) 

w maj'ttek, uzyskanie opinii merytorycznych 
komorek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi 
i miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie 
zasadnosci dokapitalizowania spolki oraz 
przygotowywanie projektow uchwal Rady 
Miejskiej w Lodzi i projektow zarz'tdzen 
Prezydenta Miasta Lodzi w tym zakresie; 
badanie stanu prawnego nieruchomosci 
przeznaczonych do wniesienia aportem do spolki 
z udzialem Miasta Lodzi, zbieranie opinii 
odpowiednich komorek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi miejskich jednostek 
organizacyjnych w zakresie zasadnosci 
i mozliwosci wniesienia nieruchomosci aportem 
do spolki; 
analizowanie dokapitalizowania spolek pod 
k'ttem przepisow 0 pomocy publicznej; 
analizowanie wnoszenia aportow do spolek 
z udzialem Miasta Lodzi pod k'ttem podatku od 
towarow i uslug, zbieranie opinii i informacji od 
merytorycznych komorek organizacyjnych 
Urz~du Miasta Lodzi i miejskich jednostek 
organizacyjnych odnosnie mozliwosci 
zastosowania przepisow 0 zwolnieniu danego 
przedmiotu aportu od podatku VAT; 
wnioskowanie do Wydzialu Budzetu 
o zabezpieczenie srodkow w budzecie miasta 
Lodzi na dokapitalizowanie spolek z udzialem 
Miasta Lodzi; 

9) wnioskowanie do Wydzialu Budzetu 
o zabezpieczenie srodkow w budzecie miasta 
Lodzi na pokrycie strat spolek z udzialem Miasta 
Lodzi; 

10) przygotowywanie i opiniowanie dokumentow 

art. 13, 34, 35 i 37 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, 
z poin. zm.) 

art. 43 ust. 1 pkt 10 i 10a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 
o podatku od towarow i uslug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, 
z poin. zm.) 

ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. 0 fundacjach (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 40) 

§ 51 bust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'tcznik do zarz'tdzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Zasady nadzoru wlascicielskiego nad spolkami prawa 
handlowego, w ktorych Miasto Lodi posiada udzialy lub akcje 
(zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 3420NIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 kwietnia 2016 r.) 
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2. 

zwictzanych z zastawieniem udzia16w sp61ek 
nalezctcych do Miasta Lodzi; 

11) prowadzenie wykazu sp61ek z udzialem Miasta 
Lodzi, aktualizowanie danych dotyczctcych skladu 
organ6w, zasad wynagradzania, wysokosci 
kapitalu zakladowego sp61ek i wysokosci oraz 
procentowego udzialu Miasta w sp61kach; 

12) opracowywanie zestawieii 0 wysokosci 
wynagradzania czlonk6w organ6w sp61ek 
z udzialem Miasta Lodzi i ich aktualizowanie; 

13) prowadzenie zbioru danych 0 kandydatach do rad 
nadzorczych sp61ek z udzialem Miasta Lodzi; 

14) zbieranie danych i oswiadczeii 
o przedstawicielach Miasta Lodzi w radach 
nadzorczych sp61ek z udzialem Miasta Lodzi; 

15) biezctca wsp61praca z organami sp61ek z udzialem 
Miasta Lodzi; 

16) informowanie wlasciwych kom6rek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi i miejskich 
jednostek organizacyjnych w zakresie zmian 
majcttku Miasta w zwictzku z obj~ciem nowych 
udzia16w/akcji w sp61kach; 

17) opmlOwanie wniosk6w rad nadzorczych 
dotyczctcych przyznania zarzctdom sp61ek nagr6d 
rocznych; 

18) skladanie do rad nadzorczych sp61ek z udzialem 
kapitalowym Miasta Lodzi wniosk6w 
o przeprowadzenie kontroli; 

19) wykonywanie w imieniu Miasta Lodzi osobistego 
prawa kontroli wsp61nika w sp61kach, w kt6rych 
uprawnienie to nie jest wylctczone. 

Wykonywanie uprawnieii fundator6w w fundacjach 
z wkladem Miasta Lodzi, w tym: 
1) prowadzenie wykazu fundacji ustanowionych 

ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. 0 fundacjach (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2016 r. poz. 40) 
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przez Miasto L6di oraz fundacji, do kt6rych 
Miasto przystqpilo; 

2) przygotowanie dokument6w wyznaczaj'lcych 
i odwoluj'lcych przedstawicieli Miasta Lodzi do 
rad fundacji; 

3) opmlOwanie materia16w przedkladanych 
na Zgromadzenia Fundator6w fundacji 
z udzialem Miasta Lodzi, uzyskiwanie opinii 
kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi 
i miejskich jednostek organizacyjnych, do 
kompetencji kt6rych nalez'l zadania z zakresu 
dzialalnosci fundacji. 

3. 'Prowadzenie monitoringu i analiz sytuacji I ustawa z dnia 15 wrzdnia 2000 r. - Kodeks sp61ek I wlasne gminy 
ekonomiczno-finansowej sp61ek z udzialem Miasta handlowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1030, z p6in. zm.) 
Lodzi, w tym: 
1) zbieranie danych ekonomiczno-finansowych I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 

dotycz'lcych sp61ek z udzialem Miasta Lodzi i ich (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) 
analizowanie; 

2) sporz'ldzanie kwartalnych informacji na temat § 51 bust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
kondycji sp6lek z udzialem Miasta Lodzi Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
i przekazywanie ich do wiadomosci Sekretarza Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
Miasta Lodzi; 

3) analizowanie rocznych sprawozdan finansowych rozdzial6 Zasad nadzoru wlascicielskiego nad sp61kami prawa 
sp6lek z udzialem Miasta Lodzi przedkladanych handlowego, w kt6rych Miasto L6di posiada udzialy lub akcje 
na zwyczajne zgromadzenia wsp6lnik6w/walne (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 3420NIII16 Prezydenta Miasta 
zgromadzenia akcjonariuszy; Lodzi z dnia 21 kwietnia 2016 r.) 

4) analizowanie rocznych i wieloletnich plan6w 
finansowych sp6lek z udzialem Miasta Lodzi 
przedkladanych pod obrady zgromadzen 
wsp6lnik6w/walnych zgromadzen; 

5) zbieranie danych od sp61ek do bilansu 
skonsolidowanego Miasta Lodzi; 

6) zbieranie danych 0 sp61kach na potrzeby 
prowadzonego ratingu Miasta Lodzi; 
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7) dokonywanie aktualizacji wartosci udzialow 
i akcji Miasta Lodzi w spolkach; 

8) analizowanie aktualnej sytuacji ekonomiczno
finansowej spolek z udzialem Miasta Lodzi, ocena 
dzialalnosci oraz prawidlowosci funkcjonowania 
spolek i ich organow, zglaszanie Prezydentowi 
Miasta Lodzi powstalych nieprawidlowosci i 
zagrozen zwietzanych z realizowanymi przez 
spolk~ zadaniami i utrzymaniem kondycji 
plynnosci spolki. 

4. I Przygotowanie i prowadzenie procesu prywatyzacji I art. 12 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 L 0 gospodarce I wlasne gminy 
spolek z kapitalowym udzialem Miasta Lodzi, w tym: komuna1nej (Dz. U. z 2016 L poz. 573, z pozn. zm.) 
1) przygotowywanie opinii w zakresie zasadnosci 

prywatyzacji spolki z udzialem Miasta Lodzi; I ustawa z dnia 30 sierpnia 1996 L 0 komercja1izacji 
uzyskiwanie opinii wlasciwych komorek i prywatyzacji (Dz. U. z 2016 L poz. 981z pozn. zm.) 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi i miejskich 
jednostek organizacyjnych w tym zakresie; 

2) z1ecanie ana1iz przedprywatyzacyjnych spolek, 
w ktorych Miasto Lodz zamierza zby6 
udzialy/akcje; 

3) przygotowanie projektu uchwaly Rady Miejskiej 
w Lodzi w sprawie okres1enia zasad cofania 
i . zbywania akcji/udzialow oraz w sprawie 
likwidacji spolek z udzialem Miasta Lodzi; 

4) przygotowanie projektu zarzetdzenia Prezydenta 
Miasta Lodzi w sprawie przeprowadzenia 
post~powania w sprawie zbycia akcji/udzialow; 

5) prowadzenie procedury zbycia akcji/udzialow; 
6) przygotowanie projektu umowy zbycia 

akcji/udzialow; 

rozporzetdzenie Rady Ministrow z dnia 30 maja 2011 L 

W sprawie ana1iz spolki przeprowadzanych przed 
zaoferowaniem do zbycia akcji na1ezetcych do Skarbu Panstwa 
(Dz. U. Nr 114, poz. 663) 

rozporzetdzenie Rady Ministrow z dnia 30 maja 2011 L 

W sprawie szczegolowego trybu zbywania akcji Skarbu 
Panstwa (Dz. U. Nr 114, poz. 664, z pozn. zm.) 

rozporzetdzenie Rady Ministrow z dnia 14 grudnia 2004 L 

W sprawie sposobu finansowania zbywania akcji oraz formy 
i warunkow zaplaty za akcje nabywane od Skarbu Panstwa 
(Oz. U. Nr 269, poz. 2666, z pozn. zm.) 

7) przygotowywanie d1a Ministerstwa Skarbu § 51 bust. 1 pkt 1 Regu1aminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Pailstwa rocznych sprawozdan Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
o przeksztalceniach prywatyzacji mienia Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, Z pozn. zm.) 
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komunalnego. 

5. I Opiniowanie przeksztalcen podmiot6w podleglych I ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. 0 gospodarce komunalnej I wlasne gminy 
Miastu L6di w sp61ki prawa handlowego, w tym (Dz. U. z 2016 r. poz. 573, z p6in. zm.) 
opmlOwanie projekt6w akt6w prawnych 
opracowywanych przez inne kom6rki organizacyjne § 51 bust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Urz~du Miasta Lodzi, dotycz,\:cych przeksztalcenia Lodzi (zal,\:cznik do zarz,\:dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
podmiotu podleglego Miastu L6di w sp61k~ prawa Miasta Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z p6in. zm.) 
handlowego. 

6. I Powolywanie sp61ek z kapitalowym udzialem Miasta I ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. 0 gospodarce komunalnej I wlasne gminy 
Lodzi we wsp61pracy z wlasciw,\: kom6rk,\: (Dz. U. z 2016 r. poz. 573, z p6in. zm.) 
organizacyjn,\: Urz~du Miasta Lodzi lub miejsk,\: 
jednostk'\: organizacyjnq, do kompetencji kt6rej nalez,\: I ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks sp61ek 
zadania z zakresu dzialalnosci powolywanej sp61ki, handlowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1030, z p6in. zm.) 
wtym: 
1) opiniowanie projekt6w akt6w prawnych § 51 bust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 

opracowywan ych przez inne kom6rki Lodzi (zal,\:cznik do zarz,\:dzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi, dotycz,\:cych Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
tworzenia sp61ek z udzialem Miasta Lodzi; 

2) przygotowywanie projekt6w akt6w prawnych 
w sprawie powolania sp61ek z udzialem Miasta 
Lodzi; 

3) kompletowanie dokument6w niezb~dnych do 
powolania sp61ki; 

4) nadz6r nad realizacj,\: czynnosci zwi,\:zanych 
z powolaniem i rejestracj,\: sp61ki; 

5) informowanie wlasciwych kom6rek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi lub 
miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie 
powolania przez Miasto L6di nowej sp61ki. 

7. I Zlecanie wykonania i przyjmowanie operat6w I ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce I wlasne gminy 
szacunkowych aport6w do sp61ek z kapitalowym nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z p6in. zm.) 
udzialem Miasta Lodzi, w tym: 
1) wnioskowanie do Wydzialu Zam6wien I rozporz,\:dzenie Rady Ministr6w z dnia 21 wrzesnia 2004 r. 
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przeprowadzenie wyboru I w sprawie wyceny nieruehomosei i sporz'ldzania operatu 
rzeczoznaweow w opareiu 0 Prawo zamowien szaeunkowego (Dz. U. Nr 207, poz. 2109, z pozn. zm.) 
Publieznych o 

publieznyeh; 
2) przygotowywanie umow z rzeezoznaweami; 
3) oeena wykonanyeh operatow szaeunkowyeh. 

ustawa z dnia 29 styeznia 2004 r. - Prawo zamOWlen 
publieznyeh (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z pozn. zm.) 

8. I Prowadzenie spraw budzetowyeh Oddzialu, w tym: I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansaeh publicznych I wlasne gminy 
1) opraeowywanie materialow planistyeznych, (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 

projektow planow i planow finansowyeh 
w zakresie realizowanyeh zadan; I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 raehunkowosei 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) 
i planaeh finansowyeh; 

3) sporz'l.dzanie projektow harmonogramow rozporz'l.dzenie Ministra Finansow z dnia 16 styeznia 2014 r. 
i harmonogramow realizaeji doehodow w sprawie sprawozdawezosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. 
i wydatkow oraz nadzor nad ieh realizaej'b poz. 1015) 

4) sporz'l.dzanie sprawozdan, analiz oraz informaeji 
z wykonania budzetu. I uehwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

7 lipea 2010 r. w sprawie trybu prae nad projektem uehwaly 
budzetowej (z pozn. zm.) 

coroezna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawle 
uehwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 

eoroczna uehwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawle 
uehwalenia budzetu miasta Lodzi na dany rok 

eoroezne zarz'l.dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w spraWle 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzorow materialow planistyeznyeh niezb~dnyeh do 
opraeowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz'l.dzenie Nr 4443NI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 ezerwea 2013 r. w sprawie ustalenia terminow 
obowi'l.zuj'l.eyeh w proeesie przygotowania projektu uehwaly 
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9. Rozliczanie wydatkow i dochodow Oddzialu, w tym: 
1) przygotowywanie dokumentow do zatwierdzenia 

i do wyplaty oraz prowadzenie ewidencji 
dokumentow ksi~gowych; 

2) prowadzenie ewidencji umow; 
3) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow 
i wydatkow, w tym wydatkow strukturalnych oraz 
kontrola zgodnosci wydatkowanych kwot 
z faktycznymi przelewami; 

4) sporz,!dzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodkow finansowych dotyczetcych dzialalnosci 
Oddzialu. 

budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w spraWle 
wieloletniej prognozy finansowej 

zarzetdzenie Nr 3573NIII16 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 

zarzetdzenie Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury 
sporzetdzenia 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 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

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

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzetcych ze 
irodel zagranicznych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych 
(Oz. U. Nr 44, poz. 255) 
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10. 

11. 

Prowadzenie spraw zwi'lzanych z udzielaniem 
zamowieii publicznych realizowanych przez Oddzial, 
wtym: 
1) sporz'ldzanie planu zamowieii publicznych 

realizowanych przez Oddzial oraz jego 
aktualizacj a; 

2) udzial w post~powaniach 0 udzielenie 

3) 
4) 

zamowienia 
wykonawcow; 

publicznego na wylonienie 

zawieranie umow oraz prowadzenie ich rejestru; 
prowadzenie Rejestru udzielania zamOWlen 
publicznych i konkursow, do ktorych ustawy 
Prawo zamowieii publicznych nie stosuje si~. 

Przekazywanie materialow do publikacji w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi w zakresie 
prowadzonej dzialalnosci merytorycznej. 

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

Zasady rachunkowosci obowi'lzuj'lce w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

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

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

Regulamin udzielania zamowieii publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych 
rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru 
udzielanych zamowieii publicznych, do ktorych ustawy Prawo 
zamowieii publicznych nie stosuje si~ (za1'lcznik do 
zarz'ldzenia Nr 2122NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
15 paidziemika 2015 r.) 

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

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

12. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, 
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13. 

w celu ponownego wykorzystywania, b~d£tcych I z pOin. zm.) 
w dyspozycji Oddzialu. 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Oddzialu, 
wtym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywaj£tcej 

korespondencji; 
2) wykonywanie czynnoscl zwi£tzanych 

z wysylaniem korespondencji; 
3) uaktualnianie urz~dowej elektronicznej ksi£tzki 

telefonicznej w zakresie danych pracownikow 
Oddzialu; 

4) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
poz.352) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal£tcznik 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 poin. zm.) 

§ 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal£tcznik do zarz£tdzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania 

informacji publicznej (zal£tcznik do zarz£tdzenia 
Nr 3928NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 
2016 r.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania 

informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania (zal£tcznik do zarz£tdzenia Nr 3929NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r.) 

Instrukcja kancelaryjna (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 wykazowakt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

zarz£tdzenie Nr 3637NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 maja 2016 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw 
oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarz£tdzania 
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14. 

15. 

Oddzialu; I dokumentacjct w Urz~dzie Miasta Lodzi 
5) udzielanie informacji interesantom, w tym 

kierowanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi bctdi innych 
jednostek. 

Prowadzenie spraw zwictzanych z zaopatrzeniem 
pracownikow Oddzialu w materialy biurowe 
i urzctdzenia techniczne, meble, druki, piecz~cie 

i pieczcttki, w tym prowadzenie rejestru piecz~ci 

i pieczcttek b~dctcych w posiadaniu Oddzialu, 
identyfikatory, bilety komunikacji miejskiej itp. 

Prowadzenie spraw zwictzanych z gospodarowaniem 
mieniem znajdujctcym si~ na wyposazeniu Oddzialu, 
wtym: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

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

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

trwalych; 
4) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 
1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 L, 

z poin. zm.) 

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

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

wlasne gminy 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 L 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 L poz. 1047) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia 
Nr 1027 IW 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 L, z poin. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowictcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
b~dctcych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do 
zarzctdzenia Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 wrzeSnia 2015 r.) 
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16. 

17. 

zarz~dzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz((dzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

Prowadzenie spraw dotycz~cych 

pracownikow Oddzialu , w tym: 
czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 

z 2014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.) 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 

ksi~zkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwi~zanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

rozporz~dzenie 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) przygotowywanie projektow planow urlopow; Regulamin pracy w Urz((dzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
4) prowadzenie spraw zwi'lZanych z prac~ zarz~dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

w godzinach nadliczbowych. 10 czerwca 2015 r.) 

Przygotowanie projektow upowaznien 
i pelnomocnictw dla pracownikow Oddzialu oraz 
prowadzenie ich ewidencji. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz((du Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 1027/WIl4 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z poin. zm.) 

art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
post((powania administracyj nego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, 
z poin. zm.) 

art. 95 i 96 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks 
cywilny (Dz. U. z 2016 r. poz. 380, z poin. zm.) 

§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz((du Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia N r 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz((du Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 1027/WIl4 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
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18. Przygotowanie korespondencji dotyczetcej 
pracownik6w Oddzialu w sprawach osobowych, 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan 
profilaktycznych, opis6w stanowisk pracy itp. 

2014 r., z p6in. zm.) 

zarzetdzenie Nr 2868/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 

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

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorzetdowych (Oz. U. z 2016 r. poz. 902) 

rozporzetdzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownik6w samorzetdowych 
(Oz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zaletcznik 
do zarzetdzenia N r 123 ONIII 15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 10 czerwca 2015 r.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 10 czerwca 2009 r., z p6in. zm.) 

§ 4 rozporzetdzenia 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 cel6w przewidzianych w Kodeksie pracy 
(Oz. U. Nr 69, poz. 332, z p6in. zm.) 

zarzetdzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydat6w na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie 

13 



19. 

20. 

Prowadzenie ksi'tzki kontroli Oddzialu (dla kontroli 
wewn~trznych przeprowadzanych przez kontroler6w 
Urz~du Miasta Lodzi). 

Wykonywanie czynnosci zwi'tzanych 
z przetwarzaniem ochron't danych osobowych 
w Oddziale, w tym: 
1) 

2) 

3) 

4) 

przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie 
upowaznien do przetwarzania danych osobowych 
oraz kierowanie pracownik6w na przeszkolenie w 
tym zakresie; 
prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych; 
przygotowywanie projekt6w zgloszen zbior6w 
danych osobowych przetwarzanych w Oddziale 
do rejestracji oraz dokonywanie ich aktualizacji; 
wnioskowanie 0 rejestracj~/rozszerzenie lub 
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji/bazie danych. 

Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w U rz~dzie Miasta Lodzi (zal'tcznik do zarz'tdzenia 
Nr 564/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 
2012 r.) 

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

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

§ 10 Regulaminu kontroli (zal'tcznik do zarz'tdzenia I wlasne gminy 
Nr 1094NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 
2015 r.) 

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

zarz'tdzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji 
opisuj'tcej spos6b przetwarzania danych osobowych oraz 
srodki techniczne i organizacyjne zapewniaj'tce ochron~ 

przetwarzanych danych osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi. 
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21. I Prowadzenie spraw dotycz,\:cych skarg, wnioskow dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks, wlasne gminy 
i petycji, w tym sporz,\:dzanie okresowych sprawozdan post~powania administracyjnego (Oz. U. z 2016 r. poz. 23, 

22. 

23. 

24. 

i informacji z ich realizacji. z pozn. zm.) 

Sporz,\:dzanie szczegolowego wykazu zadait Oddzialu 
oraz jego aktualizacja. 

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

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

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 przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarz~dzenie Nr 723/WI13 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 

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal,\:cznik do zarz'\:dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal,\:cznik nr 1 do rozporz,\:dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazowakt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Oz. U. ~r 14, p_oz.§7, z_pozn. 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, 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 !4, poz. 67, z pozn. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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