
ZARZ1\DZENIE Nr 45f~ NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ,29 wrzesnia 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
ds. Zarz~dzania Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urz~du Miasta 

Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie 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,!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 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 paidziernika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lute go 2013 r., 
Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NII/14 
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 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NII/15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NII/15 z dnia 30 paidziernika 2015 r., Nr 2411NII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NII/16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r. 
i Nr 4384NII/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial 
ds. Zarz,!dzania Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi, 
stanowi,!cy zal'!cznik do niniejszego zarz,!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu ds. Zarz,!dzania 
Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz,!dzenie Nr 4196NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
4 sierpnia 2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadail. realizowanych 
przez Wydzial ds. Zarz,!dzania Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu 
Miasta Lodzi. 



§ 4. Zarzlldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

I 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 

Zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr451Lt NII/16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia Qg wrzesnia 2016 r. 

REALIZOW ANYCH PRZEZ WYDZIAL DS. ZARZl\DZANIA PROJEKTAMI 
W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial ds. Metodyki i Wsparcia Zarz~dzania 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Opracowanie i wdraZanie w Urzydzie Miasta Lodzi oraz 
w miejskich jednostkach organizacyjnych standardow 
i procedur zarz'ldzania projektami i programami (w tym 
przeprowadzanie szkolen i prezentacji). 

Nadzor nad poprawnosci'l stosowania metodyki 
zarz'ldzania projektami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz 
miej skich j ednostkach organizacyjnych. 

Kompleksowe zarz'ldzanie powierzonymi do realizacji 
projektami lub programami, w szczegolnosci 
zarz'ldzanie zakresem, zasobami, budzetem, 
harmonogramem, jakosci'l, komunikacj'l, ryzykiem 
w projektach i programach, w tym m.in.: 
1) opracowywanie projektow i wnioskow 

o dofinansowanie ze srodkow Unii Europejskiej oraz 
innych irodel pozabudzetowych, opracowywanie 
projektow umow, wspolpraca z instytucjami 
oceniaj'lcymi, koordynuj'lcymi, zarz'ldzaj'lcymi 

§ 30 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 30 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 1855NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu zarz'ldzania 
inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
organizacyjnych 

§ 30 ust. 1 pkt 1 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

odrybne zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

wlasne gminy 
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1 wdrazaj'lcymi srodki i projekty, w ramach 
powierzonych do realizacji projektaw lub 
programaw; 

2) wprowadzanie do Systemu Informatycznego 
pn. SZ3P System Zarzctdzania Projektem, 
Programem, Portfelem aktualnych danych 
dotyczctcych prowadzonych projektaw, programaw 
i zadan powierzonych odr~bnymi zarzctdzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach zapewnienia 
prawidlowej realizacji projektaw. 

4. I Wspieranie komarek organizacyjnych Urz~du Miasta § 30 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi, a takze miejskich jednostek organizacyjnych Lodzi (zahtcznik do zarz'ldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 

5. 

6. 

7. 

w zakresie metodyki zarzctdzania projektami Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
i programami. 

Organizacja i prowadzenie wsparcia dla kierownikaw 
projektaw komarek organizacyjnych Urz~du Miasta 
Lodzi, a takze miejskich jednostek organizacyjnych 
w zakresie merytoryczno-technicznym (System 
Informatyczny pn. SZ3P - System Zarzctdzania 
Projektem, Programem, Portfelem), niezb~dnym dla 
nalezytego prowadzenia projektaw i programaw. 

Obsluga administracyjna Systemu Informatycznego pn. 
SZ3P - System Zarzctdzania Projektem, Programem, 
Portfelem, w szczegalnosci nadzar nad nadawaniem 
uprawnien uzytkownikom Systemu - pelnienie funkcji 
administratora biznesowego Systemu. 

Ocena formalna wnioskowanych projektaw (Arkuszy 
Inicjatyw oraz Kart Projektaw) w ramach przyj~tego 
procesu zarzctdzania, m.in. z uwzgl~dnieniem 

kompletnosci zawartych w nich danych zwictzanych 
z kosztami, terminami i zasobami. 

§ 30 ust. 1 pkt 3 i 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia N r 1 964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

§ 30 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia N r 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

§ 30 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

zarzctdzenie Nr 1855NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreSlenia sposobu zarz'ldzania 
inicjatywami w Urz~dzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
organizacyjnych 
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8. I Okreslanie na podstawie danych w Karcie Projektu oraz § 30 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta I wlasne gminy 
przyjtttego modelu priorytetyzacji, priorytetu Projektu Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VIIl2 Prezydenta Miasta 
w Portfelu Projektow. Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 1855/VIIIl5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu zarzqdzania 
inicjatywami w Urzttdzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
organizacyjnych 

9. I Bilansowanie Portfela Projektow tj.: dokonanie na zarzqdzenie Nr 1855/VIIIl5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
podstawie okreslonego priorytetu, aktualnych danych 7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu zarzqdzania 
odnosnie realizacji Portfela Projektow oraz wstttpnej inicjatywami w Urzttdzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
analizy Projektu, mozliwosci oraz skutkow wlqczenia organizacyjnych 
Projektu do Portfela Projektow. 

zarzqdzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi na rok kolejny 

10. I Wydawanie opinii dotyczqcych utworzenia prowizorium zarzqdzenie Nr 1855/VIIIl5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
budzetowego na rok kolejny oraz projektu uchwaly 7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu zarzqdzania 
Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia inicjatywami w Urzttdzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi organizacyjnych 
w zakresie projektow spelniajqcych kryteria wskazane 
odrttbnym zarzqdzeniem w sprawie okreslenia sposobu I zarzqdzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
zarzqdzania w Urzttdzie Miasta Lodzi oraz miejskich do projektu budzetu miasta Lodzi na rok kolejny 
jednostkach organizacyjnych. 

11. I Wydawanie opinii dotyczqcych zmian budzetu i/lub zarzqdzenie Nr 1855/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
zmian w budzecie i w uchwale Rady Miejskiej w Lodzi 7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu zarzqdzania 
w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy inicjatywami w Urzttdzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
Finansowej miasta Lodzi w zakresie zadan dotyczqcych organizacyjnych 
realizacji projektow spelniajqcych kryteria wskazane 
odrttbnym zarzqdzeniem w sprawie okreslenia sposobu I zarzqdzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
zarzqdzania Inicjatywami w Urzttdzie Miasta Lodzi oraz do projektu budzetu miasta Lodzi na rok kolejny 
miejskich jednostkach organizacyjnych. 

12. I Udzial w zespolach projektowych w ramach Urzttdu I § 14 pkt 3a oraz § 30 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego I wlasne gminy 
Miasta Lodzi lub miejskichjednostek organizacyjnych. Urzttdu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 
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13. 

14. 

15. 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

odr~bne zarzct:dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

Prowadzenie spraw zwict:zanych z 
zamowien publicznych w tym: 

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

1) przygotowywanie materialow dokumentow 
niezb~dnych do wszcz~cia post~powan 

o udzielenie zamowien publicznych przez Oddzial; 
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie zawieranie umow 

z wykonawcami. 

Przygotowywanie projektow uchwal i innych 
material ow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej 
w Lodzi i jej komisji oraz projektow zarz'tdzen 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach nalez'tcych do 
zakresu zadan Oddzialu. 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zahtcznik do zarz'tdzenia Nr 2461/VIIIl5 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 si~ (zal'tcznik do zarz'tdzenia 
Nr 2122/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika 
2015 r.) 

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'tcznik nr 1 do rozporz'tdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'tcznik nr 6 do rozporz'tdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

Zadania 

Zarz<ldzanie programem przygotowania, realizacji 
i zamkni~cia Mi~dzynarodowej Wystawy EXPO 2022, 
w szczegolnosci: 
1) koordynowanie i prowadzenie dzialan zwiClzanych 

z przygotowaniem aplikacji dla Mi~dzynarodowego 
Biura Wystaw w Paryzu (BIE) przy ubieganiu si~ 
Polski i Miasta Lodzi 0 przyznanie prawa 
organizacji Mi~dzynarodowej Wystawy EXPO 2022 
w tym przygotowywanie niezb~dnych dokumentow, 
informacj i, analiz i opracowan; 

2) koordynowanie i prowadzenie dzialan zwiClzanych 
z realizacjCl aktywnosci sluzClcych przyznaniu 
Rzeczypospolitej Polskiej i Miastu Lodi prawa 
organizacji Mi~dzynarodowej Wystawy EXPO 
2022; 

3) koordynacja, organizacja wydarzen i dzialan 
zwi£lZanych z promocjCl kandydatury 
Rzeczypospolitej Polskiej i Miasta Lodzi 
do organizacji Mi~dzynarodowej Wystawy EXPO 
2022; 

4) wspolpraca z roznymi podmiotami dla zapewnienia 
efektywnej realizacji programu przygotowania, 
realizacji i zamkni~cia Mi~dzynarodowej Wystawy 
EXPO 2022, w tym z: 
a) Mi~dzynarodowym Biurem Wystaw w Paryzu, 
b) organami administracji publicznej po stronie 

rZCldowej, koordynuj<lcymi i prowadzClcymi 
aktywnosc w ramach procesu ubiegania si~ 

Rzeczypospolitej Polskiej 0 przyznanie praw 
do organizacji Mi~dzynarodowej Wystawy 
EXPO 2022 w Lodzi, 

II. Zespol ds. EXPO 

Podstawa prawna 

§ 15 ust. 3 i 4 oraz § 30 ust. 1 pkt 1 i 7 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (zalClcznik do zarzCldzenia 
Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., 
z poin. zm.) 

zarzCldzenie Nr 880/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 kwietnia 2015 r. w sprawie powolania Zespolu ds. koordynacji 
prac zwiClzanych z organizacjCl w Lodzi Mi~dzynarodowej 
Wystawy EXPO 2022 oraz Zespolu Projektowego ds. organizacji 
w Lodzi Mi~dzynarodowej Wystawy EXPO 2022 (z poin. zm.) 

zalClcznik 4 do Krajowej Polityki Miejskiej 2023 (zalClcznik do 
uchwaly nr 198 Rady Ministrow z dnia 20 paidziemika 2015 r. 
w sprawie przyj~cia Krajowej Polityki Miejskiej, M.P. poz. 1235) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 
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c) wladzami miasta Lodzi, kom6rkami 
organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi, 
miejskimi jednostkami organizacyjnymi, 

d) reprezentuj'lcymi stron~ rZ'ldow'l podmiotami; 
dzialaj'lcymi na rzecz programu przygotowania, 
realizacji i zamkni~cia Mi~dzynarodowej 

Wystawy EXPO 2022, 
e) zespolami, instytucjami, oraz cialami 

doradczymi, kt6re s'l lub zostan'l powolane 
w celu efektywnej realizacji programu 
przygotowania, realizacji i zamkni~cia 
Mi~dzynarodowej Wystawy EXPO 2022; 

5) realizacja oraz udzial w realizacji dzialan 
podejmowanych przez kom6rki organizacyjne 
Urz~du Miasta Lodzi w ramach ubiegania si~ 
Rzeczypospolitej Polskiej i Miasta Lodzi 0 prawo 
organizacji Mi~dzynarodowej Wystawy EXPO 
2022; 

6) koordynowanie udzialu Miasta Lodzi w wystawach, 
targach i innych imprezach 0 charakterze 
gospodarczym sluz'lcych promocji Lodzi jako 
kandydata do organizacji Mi~dzynarodowej 

Wystawy EXPO 2022; 
7) identyfikacja zaleznosci pomi~dzy poszczeg6lnymi 

projektami, stanowi'lcymi komponenty programu 
przygotowania, realizacji i zamkni~cia 

Mi~dzynarodowej Wystawy EXPO 2022 w zakresie 
zwi'lzanym z przygotowaniem, realizacj'l 
i zamkni~ciem Mi~dzynarodowej Wystawy EXPO 
2022; 

8) prowadzenie prezentacji na temat prowadzonych 
projekt6w; 

9) kompleksowe zarz'ldzanie powierzonymi 
do realizacji projektami lub programami, 
w szczeg6lnosci zarz'ldzanie zakresem, zasobami, 
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2. 

3. 

4. 

5. 

budzetem, harmonogramem, jakosciq, komunikacjq, 
ryzykiem w projektach i programach; 

10) obsluga administracyjno-organizacyjna Zespolu 
ds. koordynacji prac zwiqzanych z organizacjq 
w Lodzi Mi~dzynarodowej Wystawy EXPO 2022 
oraz Zespolu Projektowego ds. organizacji w Lodzi 
Mi~dzynarodowej Wystawy EXPO 2022. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z 
zamowien publicznych w tym: 

udzielaniem I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6Zn. zm.) 

1) przygotowywanie materialow dokumentow 
niezb~dnych do wszcz~cia post~powan 

o udzielenie zamowien publicznych przez Zespol; 
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie zawieranie umow 

z wykonawcami na wykonanie materialow 
promocyjnych i informacyjnych w ramach 
przygotowan do kandydowania Lodzi 
do organizacji EXPO 2022. 

Prowadzenie dzialan zwiqzanych z aktualizacjq Strategii 
Marki Lodzi i jej wdrozeniem. 
Przygotowywanie projektow uchwal i innych 
materialow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej 
w Lodzi i jej komisji oraz projektow zarzqdzen 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach obj~tych zakresem 
dzialania Zespolu. 
Wprowadzanie do Systemu Informatycznego pn. SZ3P 

System Zarzqdzania Projektem, Programem, 
Portfelem aktualnych danych dotyczqcych 
prowadzonych projektow, programow i zadan 
powierzonych odr~bnymi zarzqdzeniami Prezydenta 
Miasta Lodzi w sprawach zapewnienia prawidlowej 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 2461NIII15 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 si~ (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 2122NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziernika 
2015 r.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) 
§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 30 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

odr~bne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 
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realizacji projektow. 
6. Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalq_cznik nr 1 do rozporzqdzenia wlasne gminy 

Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia 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. poz. 67, z poin. zm.) 
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III. Zespol ds. Projektow 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Kompleksowe zarz&.dzanie powierzonymi do realizacji I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz&.dzie , wlasne gminy 
projektami lub programami, w szczegolnosci gminnym (Oz. U. z 2016 r. poz. 446) 

2. 

3. 

zarz&.dzanie zakresem, zasobami, budzetem, 
harmonogramem, jakosciq, komunikacjq, ryzykiem § 30 ust. 1 pkt 1 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
w projektach i programach, w tym m.in.: Lodzi (zal&.cznik do zarz&.dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
1) opracowywanie projektow i wnioskow Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

o dofinansowanie ze srodkow Unii Europejskiej oraz 
innych zrodel pozabudzetowych, opracowywanie I odr~bne zarz&.dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
projektow umow, wspolpraca z instytucjami zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 
ocemaJ &.cymi, koordynuj &.cymi, zarz&.dzaj &.cymi 
i wdraZaj&.cymi srodki i projekty, w ramach 
powierzonych do realizacji projektow lub 
programow; 

2) wprowadzanie do Systemu Informatycznego pn. 
SZ3P - System Zarz&.dzania Projektem, Programem, 
Portfelem aktualnych danych dotycz&.cych 
prowadzonych projektow, programow 
i zadan powierzonych odr~bnymi zarz&.dzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach zapewnienia 
prawidlowej realizacji projektow. 

Zarzetdzanie Programem Nowe Centrum Lodzi, w tym 
realizacja zadan i/lub koordynacja realizacji zadan 
wskazanych w "Master Planie realizacji Programu 
Nowe Centrum Lodzi", stanowi&.cym zal&.cznik do 
uchwaly Nr XVIII279/07 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
28 sierpnia 2007 r. w sprawie przyj~cia Programu Nowe 
Centrum Lodzi (z pMn. zm.). 

Udzial w zespolach projektowych w ramach Urz~du 
Miasta Lodzi lub miejskich jednostek organizacyjnych. 

uchwala Nr XVIII279/07 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia I wlasne gminy 
28 sierpnia 2007 r. w sprawie przyj~cia Programu Nowe Centrum 
Lodzi (z pMn. zm.) 

§ 30 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal&.cznik do zarz&.dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 14 pkt 3a oraz § 30 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego I wlasne gminy 
Urz~du Miasta Lodzi (zal&.cznik do zarz&.dzenia Nr 1964/VII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
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4. 

5. 

6. 

Prowadzenie spraw zwi£l.zanych z udzielaniem 
zamowieil publicznych w tym: 
1) przygotowywanie materialow dokumentow 

niezb~dnych do wszcz~cia post~powail 

o udzielenie zamowieil publicznych przez Zespol; 
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie zawieranie umow 

z wykonawcami. 

Przygotowywanie projektow uchwal i innych 
materialow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej 
w Lodzi i jej komisji oraz projektow zarz£l.dzeil 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach obj~tych zakresem 
dzialania Zespolu. 
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz£l.dzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

odr~bne zarz£l.dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieil publicznych 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 

Regulamin udzielania zamowieil publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zal£l.cznik do zarz£l.dzenia Nr 24611VIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

Regulamin udzielania zamowieil publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowieil publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowieil 
publicznych nie stosuje si~ (zal£l.cznik do zarz£l.dzenia 
Nr 2122/VIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziernika 
2015r.) 

wlasne gminy 

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal£l.cznik do zarz£l.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal£l.cznik nr 1 do rozporz£l.dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal£l.cznik nr 6 do rozporz£l.dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 II r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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IV. Zespol ds. Raportowania i Analiz 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

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

projektu budzetu oraz projektow planow i planow z 2016 r. poz. 1047) 
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz 
ich aktualizacja; rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 
i planach finansowych; 1015, z poin. zm.) 

3) sporz'ldzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 
oraz przygotowywanie ich zmian; w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, w zakresie operacji finansowych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1773) 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty 
oraz prowadzenie ich ewidencji; rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz'lcych ze irodel 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 
i wydatkow, w tym wydatkow strukturalnych; 

7) sporz'ldzanie zapotrzebowania na uruchomienie rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 
srodkow finansowych na realizowane zadania; w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych 

8) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu (Dz. U. poz. 255) 
w zakresie dochodow i wydatkow w cz~sci 

dotycz'lcej Wydzialu; rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 
9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont 

Ksi~gowosci dotycz'lcych realizacji dochodow dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzetdu 
i wydatkow, zaangazowania srodkow oraz saId terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'ldowych zakladow 
naleznosci i zobowietzan; budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 

10) sporz'ldzanie sprawozdan budzetowych panstwowych jednostek budzetowych majetcych siedzib~ poza 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. z 2013 r. poz. 289, 
budzetu przez Wydzial. z poin. zm.) 

11 



uchwala Nr XCII1608110 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 

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

coroczne zarzetdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzor6w materia16w planistycznych niezb~dnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzetdzenie Nr 4443/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termin6w obowietzujetcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 

zarzetdzenie Nr 3573/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
13 maja 2016 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporzetdzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zaletcznik do zarzetdzenia 
Nr 5210/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziemika 
2013 r.) 

Zasady sporzetdzania, przekazywania kontroli sprawozdan 
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budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(zahtcznik do zarzctdzenia Nr 6969/VII14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6Zn. zm.) 

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 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowictzujctce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

2. I Prowadzenie - we wspolpracy z innymi wewn~trznymi I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
komorkami organizacyjnymi Wydzialu - spraw (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 
zwictzanych z udzielaniem zamowien publicznych, 
w tym: Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
1) sporzctdzanie planu zamOWlen publicznych Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 2461 NII/15 Prezydenta 

Wydzialu oraz jego aktualizacja; Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 
2) prowadzenie Rejestru udzielanych zamOWlen 

publ~cznych, ~o ktor~ch. ustawy Prawo zamowien I Regulamin ud.zielania zamowien pu~licznych, kto?,ch warto,s~ 
pubhcznych me stosuJe Sl~. szacunkowa me przekracza wyrazoneJ w zlotych rownowartoscl 

kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~ (zalctcznik do zarzctdzenia 
Nr 2122/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika 
2015 r.) 

3. I Obsluga administracyjno-organizacyjna projektow § 14 pkt 18 oraz § 30 ust. 1 pkt 1 is Regulaminu organizacyjnego I wlasne gminy 
w tym m.in.: Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1964/VII12 
1) prowadzenie repozytorium dokumentow Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

projektowych dla Wydzialu ds. Zarzctdzania 
Projektami; I odr~bne zarzctdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 

2) monitorowanie przebiegu dzialan w projektach zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 
i programach na poziomie ogolnym; 

3) sporzctdzanie sprawozdan, analiz informacji 
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4. 

5. 

6. 

7. 

dotyczetcych realizowanych zadan; 
4) wprowadzanie do Systemu Informatycznego 

pn. SZ3P - System Zarzetdzania Projektem, 
Programem, Portfelem aktualnych danych 
dotyczetcych projektow, programow i zadan 
realizowanych lub koordynowanych przez Wydzial 
ds. Zarzetdzania Projektami. 

Wspoludzial w tworzeniulzmianach Portfela Projektow 
w tym dostarczanie danych niezb~dnych do jego 
bilansowania. 

Udzial w zespolach projektowych w ramach Urz~du 
Miasta Lodzi lub miejskich jednostek organizacyjnych. 

Przygotowywanie projektow uchwal i innych 
materia16w wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej 
w Lodzi i jej komisji oraz projektow zarzetdzen 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach obj~tych zakresem 
dzialania Zespolu. 
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzetdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

zarzetdzenie Nr 1855/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu zarzetdzania 
inicjatywami w Urz~dzie Miasta Lodzi oraz miejskichjednostkach 
organizacyjnych 
§ 14 pkt 3a oraz § 30 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego 
Urz~du Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964/VII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

odr~bne zarzetdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 
§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zaletcznik nr 1 do rozporzetdzenia 
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. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zaletcznik nr 6 do rozporzetdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. u.~oz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

2. 

V. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Zadania 

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

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci£t 
i dekretacj 'b 

3) wykonywanie czynnosci zwi£tzanych z wysylaniem 
korespondencji; 

4) sprawdzanie pod wzgl<tdem formalnym plsm 
i dokumentow przedkladanych do podpisu b£tdz 
parafowania dyrektorowi; 

5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

6) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora; 
7) udzielanie informacji interesantom, w tym 

kierowanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urz<tdu Miasta Lodzi b£tdz innych 
jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwi£tzanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownikow Wydzialu w materialy 

biurowe i urz£tdzenia techniczne, meble, druki, 
bilety komunikacji miejskiej, piecz£ttki, 
identyfikatory itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajdujqcym Sl<t na 
wyposazeniu Wydzialu, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

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

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacj<t 
srodkow trwalych, 

Podstawa prawna 

Instrukcja kancelaryjna (zal£tcznik nr 1 do rozporz£tdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

zarz£tdzenie Nr 3637/VIII16 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£tdzania 
dokumentacj£t w Urz<tdzie Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
U rZ<tdu Miasta Lodzi (zal£tcznik do zarz£tdzenia N r 1027 IW 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z pozn. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji piecz<tci i piecz£ttek (zal£tcznik do 
zarz£tdzenia Nr 690/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarz£tdzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego 
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urz<tdzie Miasta 
Lodzi 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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3. 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktyw6w 
trwalych stanowictcych wlasnosc Miasta Lodzi, b~dctcych 

w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi (za1ctcznik do zarzctdzenia Nr 1985/VIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarzctdzenie Nr 3301/VIII16 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 dotyczctcych czasu 
pracownik6w Wydzialu, w tym: 

pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2014 r. poz. 1502, z p6in. zm.) 

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadz6r nad 
ksictzkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownik6w; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwictzanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

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

3) prowadzenie spraw zwictzanych z urlopami, Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalctcznik do 
zwolnieniami od pracy oraz pracct w godzinach zarzctdzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nadliczbowych. 10 czerwca 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z p6in. zm.) 

4. I Przygotowywanie korespondencji dotyczctcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownik6w Wydzialu w sprawach: osobowych z 2014 r. poz. 1502, z p6in. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badaiJ. profilaktycznych, I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
opis6w stanowisk itp. samorzctdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) 

rozporzctdzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie 
wynagradzania pracownik6w samorzctdowych (Dz. U. z 2014 r. 
poz. 1786) 

16 



5. Prowadzenie spraw zwiqzanych z przetwarzaniem 
i ochronq danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie 

§ 4 rozporzqdzenia 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 (Dz. U. poz. 332, 
z p6in. zm.) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 334/W 109 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z p6in. zm.) 

zarzqdzenie Nr 6081/VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury nabom 
kandydat6w na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Nabom 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 564/WIl2 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

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

zarzqdzenie Nr 1199/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi 

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

7. 

8. 

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

2) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) prowadzenie ewidencji uzytkownikow systemu 
informatycznego oraz jej aktualizacja w zwiqzku 
z rejestracjqlrozszerzeniem lub odebraniem 
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie 
danych; 

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

Przygotowywanie projektow uchwal i innych 
materialow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej 
w Lodzi i jej komisji oraz projektow zarzqdzen 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach obj~tych zakresem 
dzialania Wydzialu. 
Przygotowywanie projektow upowazmen 
i pelnomocnictw dla pracownikow Wydzialu. 

Sporzqdzanie szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja. 

zarzqdzenie Nr 1554/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujqcej 
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniajqce ochron~ przetwarzanych danych 
osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi 

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

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

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

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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9. I Prowadzenie spraw zwi~zanych z kontrolq, w tym I Regulamin kontroli (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1094/VIII15 I wlasne gminy 
prowadzenie ksi~zki kontroli Wydzialu (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
wewn«trznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urz«du Miasta Lodzi). 

10. I Prowadzenie spraw dotycz~cych skarg, wnioskow dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie post«powania administracyjnego (Oz. U. z 2016 r. poz. 23 
dokumentacji, sporz~dzanie okresowych sprawozdan z poin. zm.) 
i informacji z ich realizacji. 

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

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Oz. U. 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 

11. I Udost«pnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost«pie do informacji I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Oz. U. z 2015 r. poz. 2058, z poin. zm.) 
wykorzystywania, b«d~cych w dyspozycji Wydzialu. 

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

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost«pniania informacji 
publicznej (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r.) 
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§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3929/VIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r.) 

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

13. 

14. 

Lodzi oraz ich aktualizacja. 

Sporzqdzanie wyciqgow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu i ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(zahtcznik do zarzqdzenia Nr 2143/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zahtcznik 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, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zahtcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Oz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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Zalqcznik 
do Szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial ds. Zarzqdzania 
Projektami w Departamencie Architektury 
i Rozwoju Urz~du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
WYDZIALU DS. ZARZ1\DZANIA PROJEKT AMI 

W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU 
URZ~DU MIASTA LODZI 

Dyrektor 

I 

Zast~pca Dyrektora 

Oddzial ds. Metodyki 
i W sparcia Zarzqdzania - Zespol 

ds. Raportowania 
i Analiz 

Zespol ds. EXPO - Samodzielne Stanowisko 
ds. Administracyjno-

Organizacyjnych 

Zespol ds. Projektow 
-


