ZARZADZENIE Nr 404 /VIU16
PREZYDENTA MIASTA L.ODZI
z dnia 29 wrzesnia 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial
ds. Zarzadzania Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzedu Miasta
Y.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) oraz § 56
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia
Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia
29 czerwca 2012 r., Nr 2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/V1/12 z dnia 23 sierpnia
2012 r., Nr 2917/VI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/V1/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r.,
Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/V1/12 z dnia 22 listopada 2012 r.,
Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r.,, Nr 3595/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012 r.,
Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r.,, Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013 r.,
Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r.,, Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013 r.,
Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r.,
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013 r.,
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014 r.,
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/V1/14 z dnia 10 marca 2014 r.,
Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/V1/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VII/14
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VII/15 z dnia
19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VII/15 z dnia 3 marca
2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473/VII/15 z dnia 14 lipca 2015 r.,
Nr 1636/VII/1S z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r.,
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VIl/15 z dnia 3 grudnia 2015 r.,
Nr 2481/VII/15 z dnia 14 grudnia 2015 r.,, Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r.,
Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VIl/16 z dnia 26 lutego 2016 r.,
Nr 3248/VII/16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VIl/16 z dnia 24 czerwca 2016 r.
1 Nr 4384/VII/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r.

zarzadzam, co nastg¢puje:

§ 1. Zatwierdzam szczegélowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial
ds. Zarzadzania Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzedu Miasta Lodzi,
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu ds. Zarzadzania
Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 4196/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
4 sierpnia 2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydziat ds. Zarzadzania Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzg¢du
Miasta L.odzi.



§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik

do zarzadzenia Nr&5%( /VII/16
Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 98 wrzesnia 2016r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL DS. ZARZADZANIA PROJEKTAMI
W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU URZEDU MIASTA £ODZI

L Oddzial ds. Metodyki i Wsparcia Zarzadzania

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Opracowanie i wdrazanie w Urzedzie Miasta Lodzi oraz
w miejskich jednostkach organizacyjnych standardéow
i procedur zarzgdzania projektami i programami (w tym
przeprowadzanie szkolen i prezentacji).

§ 30 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Nadzor nad poprawnoscia stosowania metodyki
zarzadzania projektami w Urzedzie Miasta L.odzi oraz
miejskich jednostkach organizacyjnych.

§ 30 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzgedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z péZn. zm.)

zarzadzenie Nr 1855/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu zarzadzania
inicjatywami w Urzg¢dzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych

wlasne gminy

Kompleksowe zarzadzanie powierzonymi do realizacji

projektami lub programami, w szczego6lnosci
zarzadzanie zakresem, zasobami, budzetem,
harmonogramem, jakoscig, komunikacjg, ryzykiem

w projektach i programach, w tym m.in.:

1) opracowywanie projektow i wnioskoéw
o dofinansowanie ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
innych zroédel pozabudzetowych, opracowywanie
projektow uméw, wspdlpraca z  instytucjami
oceniajacymi, koordynujacymi, zarzadzajacymi

§ 30 ust. 1 pkt 1 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

odrebne zarzadzenia Prezydenta Miasta bLodzi w sprawach
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow

wlasne gminy




i wdrazajacymi s$rodki 1 projekty, w ramach
powierzonych do realizacji  projektow  lub
programow;

2) wprowadzanie do  Systemu Informatycznego
pn. SZ3P - System Zarzadzania Projektem,
Programem,  Portfelem  aktualnych  danych

dotyczacych prowadzonych projektow, programéw
i zadan powierzonych odrgbnymi zarzadzeniami
Prezydenta Miasta L.odzi w sprawach zapewnienia
prawidtowej realizacji projektow.

Wspieranie komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Lodzi, a takze miejskich jednostek organizacyjnych
w  zakresie metodyki zarzadzania projektami
1 programami.

§ 30 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Organizacja i prowadzenie wsparcia dla kierownikow
projektéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Lodzi, a takze miejskich jednostek organizacyjnych
w  zakresie = merytoryczno-technicznym  (System
Informatyczny pn. SZ3P - System Zarzadzania
Projektem, Programem, Portfelem), niezb¢dnym dla
nalezytego prowadzenia projektow i programow.

§ 30 ust. 1 pkt 3 i 6 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
t.0dzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Obstuga administracyjna Systemu Informatycznego pn.
SZ3P — System Zarzadzania Projektem, Programem,
Portfelem, w szczegdlnosci nadzér nad nadawaniem
uprawnien uzytkownikom Systemu — pelnienie funkcji
administratora biznesowego Systemu.

§ 30 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
L.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Ocena formalna wnioskowanych projektow (Arkuszy
Inicjatyw oraz Kart Projektow) w ramach przyjetego
procesu  zarzadzania, m.in. z uwzglednieniem
kompletnosci zawartych w nich danych zwigzanych
z kosztami, terminami i zasobami.

§ 30 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1855/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu zarzadzania
inicjatywami w Urzedzie Miasta L.odzi oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych

wlasne gminy




Okreslanie na podstawie danych w Karcie Projektu oraz
przyjetego modelu priorytetyzacji, priorytetu Projektu
w Portfelu Projektow.

§ 30 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1855/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu zarzadzania
inicjatywami w Urzedzie Miasta L.odzi oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych

wlasne gminy

Bilansowanie Portfela Projektéw tj.: dokonanie na
podstawie okres$lonego priorytetu, aktualnych danych
odnosnie realizacji Portfela Projektow oraz wstgpnej
analizy Projektu, mozliwosci oraz skutkéw wilaczenia
Projektu do Portfela Projektow.

zarzadzenie Nr 1855/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okres$lenia sposobu zarzadzania
inicjatywami w Urzgdzie Miasta L.odzi oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych

zarzadzenie Prezydenta Miasta lLodzi w sprawie zatozen
do projektu budzetu miasta 1.odzi na rok kolejny

wlasne gminy

10.

Wydawanie opinii dotyczacych utworzenia prowizorium
budzetowego na rok kolejny oraz projektu uchwaty
Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Yodzi
w zakresie projektow spelniajacych kryteria wskazane
odrgbnym zarzadzeniem w sprawie okreslenia sposobu
zarzadzania w Urzedzie Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostkach organizacyjnych.

zarzadzenie Nr 1855/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu zarzadzania
inicjatywami w Urzedzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych

zarzadzenie Prezydenta Miasta bLodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta L.odzi na rok kolejny

wlasne gminy

11.

Wydawanie opinii dotyczacych zmian budzetu i/lub
zmian w budzecie i w uchwale Rady Miejskiej w Lodzi
w  sprawie uchwalenia  Wieloletniej  Prognozy
Finansowej miasta Lodzi w zakresie zadan dotyczacych
realizacji projektéw spelniajacych kryteria wskazane
odrebnym zarzadzeniem w sprawie okreslenia sposobu
zarzadzania Inicjatywami w Urzgdzie Miasta Lodzi oraz
miejskich jednostkach organizacyjnych.

zarzadzenie Nr 1855/VIV/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu zarzadzania
inicjatywami w Urzedzie Miasta L.odzi oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych

zarzadzenie Prezydenta Miasta todzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta L.odzi na rok kolejny

wlasne gminy

12.

Udzial w zespolach projektowych w ramach Urzedu
Miasta F.odzi lub miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 14 pkt 3a oraz § 30 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12

wlasne gminy




Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

odr¢bne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow

13. | Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem | ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych | wlasne gminy
zamowien publicznych w tym: (Dz. U. 22015 r. poz. 2164, z pdzn. zm.)
1) przygotowywanie materialtow 1 dokumentow
niezbednych do wszczecia postepowan | Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta
o udzielenie zamowien publicznych przez Oddz]a}; Lodzi (Zalqcznik do Zarzatdzenia Nr 2461/VII/15 Prezydenta
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 1.)
3) przygotowywanie i zawieranie umow . . L . ) N
z wykonawcami. Regulamin ud.21e1an1a zamdwien publlcznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika
2015r.)
14. | Przygotowywanie  projektow uchwal 1 innych | § 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi | wlasne gminy
materialow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej | (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi
w Lodzi i jej komisji oraz projektow zarzadzen | z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach nalezacych do
zakresu zadan Oddziatu.
15. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

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 p6zn. zm.)

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




IL. Zespol ds. EXPO

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Zarzadzanie

programem przygotowania, realizacji

i zamknigcia Miedzynarodowej Wystawy EXPO 2022,
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

koordynowanie i prowadzenie dziatlan zwigzanych
z przygotowaniem aplikacji dla Miedzynarodowego
Biura Wystaw w Paryzu (BIE) przy ubieganiu sig¢
Polski i Miasta Lodzi o przyznanie prawa
organizacji Migdzynarodowej Wystawy EXPO 2022
w tym przygotowywanie niezbgdnych dokumentow,
informacji, analiz i opracowan;
koordynowanie i prowadzenie dzialan zwiazanych
z realizacja aktywnosci stuzacych przyznaniu
Rzeczypospolitej Polskiej i Miastu Ld6dz prawa
organizacji Miedzynarodowej Wystawy EXPO
2022;
koordynacja, organizacja wydarzen i dzialan
zwigzanych z promocja kandydatury
Rzeczypospolitej  Polskiej i Miasta Lodzi
do organizacji Migdzynarodowe] Wystawy EXPO
2022;
wspolpraca z roznymi podmiotami dla zapewnienia
efektywnej realizacji programu przygotowania,
realizacji i zamknigcia Migdzynarodowej Wystawy
EXPO 2022, w tym z:
a) Migdzynarodowym Biurem Wystaw w Paryzu,
b) organami administracji publicznej po stronie
rzadowej, koordynujacymi i prowadzacymi
aktywno$s¢ w ramach procesu ubiegania si¢
Rzeczypospolitej Polskiej o przyznanie praw
do organizacji Migdzynarodowej Wystawy
EXPO 2022 w Lodzi,

§ 15 ust. 3 1 4 oraz § 30 ust. 1 pkt 1 i 7 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 21 marca 2012 r.,
Z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 880/VII/15 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
23 kwietnia 2015 r. w sprawie powolania Zespotu ds. koordynacji
prac zwigzanych z organizacja w Lodzi Migdzynarodowej
Wystawy EXPO 2022 oraz Zespolu Projektowego ds. organizacji
w Lodzi Migdzynarodowej Wystawy EXPO 2022 (z p6zn. zm.)

zalacznik 4 do Krajowej Polityki Miejskiej 2023 (zalacznik do
uchwaty nr 198 Rady Ministrow z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie przyjecia Krajowej Polityki Miejskiej, M.P. poz. 1235)

wlasne gminy




5)

6)

7)

8)

9)

c) wladzami miasta Lodzi, komorkami
organizacyjnymi  Urzedu  Miasta  Lodzi,
miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

d) reprezentujacymi stron¢ rzadowa podmiotami;
dziatajacymi na rzecz programu przygotowania,
realizacji 1 zamknigcia Migdzynarodowej
Wystawy EXPO 2022,

€) zespotami, instytucjami, oraz ciatami
doradczymi, ktore sg lub zostana powolane
w celu efektywnej realizacji programu
przygotowania,  realizacji 1  zamknigcia
Migdzynarodowej Wystawy EXPO 2022;

realizacja oraz udziat w realizacji dzialan

podejmowanych przez komorki organizacyjne

Urzedu Miasta Lodzi w ramach ubiegania sig¢

Rzeczypospolite] Polskiej 1 Miasta L.odzi o prawo

organizacji Miedzynarodowej Wystawy EXPO

2022;

koordynowanie udzialu Miasta ¥.odzi w wystawach,

targach 1 innych imprezach o charakterze

gospodarczym stluzacych promocji Lodzi jako
kandydata do organizacji Migdzynarodowe;j

Wystawy EXPO 2022;

identyfikacja zaleznosci pomigdzy poszczegdlnymi

projektami, stanowiacymi komponenty programu

przygotowania, realizacji i zamkniecia

Miedzynarodowej Wystawy EXPO 2022 w zakresie

Zwigzanym Z  przygotowaniem, realizacja

i zamknigciem Migdzynarodowe) Wystawy EXPO

2022,

prowadzenie prezentacji na temat prowadzonych
projektow;
kompleksowe zarzadzanie powierzonymi

do realizacji  projektami lub  programami,
w szczegoOlnosci zarzadzanie zakresem, zasobami,




budzetem, harmonogramem, jakoscia, komunikacja,
ryzykiem w projektach i programach;

10)obsluga administracyjno-organizacyjna  Zespotu
ds. koordynacji prac zwigzanych z organizacja
w bLodzi Migdzynarodowe] Wystawy EXPO 2022
oraz Zespotu Projektowego ds. organizacji w Lodzi
Migdzynarodowej Wystawy EXPO 2022.

Prowadzenie spraw zwiazanych =z udzielaniem

zamowien publicznych w tym:

1) przygotowywanie materialdw 1 dokumentow
niezbednych do wszczecia postepowan

o udzielenie zaméwien publicznych przez Zespot;
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

3) przygotowywanie i zawieranie umow
z wykonawcami na wykonanie materialéw
promocyjnych 1 informacyjnych w ramach
przygotowan do kandydowania Lodzi

do organizacji EXPO 2022.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22015 r. poz. 2164, z pdzn. zm.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2461/VII/15 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 9 grudnia 2015 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 15 pazdziernika
2015r.)

wlasne gminy

Prowadzenie dzialan zwigzanych z aktualizacja Strategii
Marki Lodzi i jej wdrozeniem.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446)

wlasne gminy

Przygotowywanie = projektéw uchwal i innych
materialdw wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej
w Lodzi i jej komisji oraz projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta f.odzi w sprawach objetych zakresem
dzialania Zespotu.

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta L.odzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Wprowadzanie do Systemu Informatycznego pn. SZ3P
— System Zarzadzania Projektem, Programem,
Portfelem aktualnych danych dotyczacych
prowadzonych  projektéw, programow i zadan
powierzonych odrgbnymi zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Lodzi w sprawach zapewnienia prawidlowe)

§ 30 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
L.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

odrebne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow

wlasne gminy




realizacji projektow.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Zespotu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zZn. zm.)

wlasne gminy




I11. Zespol ds. Projektéow
Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Kompleksowe zarzadzanie powierzonymi do realizacji | art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy
projektami  lub  programami, w  szczegdlnosci | gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446)
zarzadzanie zakresem, zasobami, budzetem,
harmonogramem, jakoscia, komunikacja, ryzykiem | § 30 ust. 1 pkt 1 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
w projektach i programach, w tym m.in.: Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
1) opracowywanie projektow i wnioskéw | Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
o dofinansowanie ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
innych zrédet pozabudzetowych, opracowywanie | odrgbne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach
projektow umoéw, wspolpraca z  instytucjami | zapewnienia prawidlowej realizacji projektow
oceniajacymi,  koordynujacymi,  zarzadzajacymi
i wdrazajacymi srodki i projekty, w ramach
powierzonych do realizacji  projektow  lub
programow;
2) wprowadzanie do Systemu Informatycznego pn.
SZ3P — System Zarzadzania Projektem, Programem,
Portfelem  aktualnych  danych  dotyczacych
prowadzonych projektow, programow
i zadan powierzonych odrebnymi zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach zapewnienia
prawidlowej realizacji projektow.
2. | Zarzadzanie Programem Nowe Centrum bLodzi, w tym | uchwala Nr XVII/279/07 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia | wlasne gminy
realizacja zadan i/lub koordynacja realizacji zadan | 28 sierpnia 2007 r. w sprawie przyj¢cia Programu Nowe Centrum
wskazanych w ,Master Planie realizacji Programu | Lodzi (z pdzn. zm.)
Nowe Centrum Lodzi”, stanowigcym zatacznik do
uchwaly Nr XVI1/279/07 Rady Miejskiej w L.odzi z dnia | § 30 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
28 sierpnia 2007 r. w sprawie przyjg¢cia Programu Nowe | Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Centrum }.odzi (z pézn. zm.). Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
3. | Udzial w zespotach projektowych w ramach Urzedu | § 14 pkt 3a oraz § 30 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego | wlasne gminy

Miasta L.odzi lub miejskich jednostek organizacyjnych.

Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)




odrgbne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem

zamdwien publicznych w tym:

1) przygotowywanie materialdw 1 dokumentow
niezbednych do wszczecia postgpowan

o0 udzielenie zamowien publicznych przez Zespot;
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;
3) przygotowywanie i zawieranie umow
z wykonawcami.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzg¢dzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2461/VII/15 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazone] w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paZdziernika
20157r.)

wlasne gminy

Przygotowywanie  projektow uchwal i innych
materiatdw wnoszonych pod obrady Rady Miejskie;j
w Lodzi i jej komisji oraz projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta L.odzi w sprawach objetych zakresem
dzialania Zespotu.

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta f.odzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta F.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wilasne gminy

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Zespotu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

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

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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IV.

Zespol ds. Raportowania i Analiz

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie,

realizacja oraz rozliczanie wydatkow

i dochodow budzetu miasta Lodzi w czg¢sci dotyczacej
Wydziatu, w szczegdlnoscei:

Y

2)

3)

4)

5)

7

8)

9)

10) sporzadzanie

przygotowywanie materiatow planistycznych do
projektu budzetu oraz projektéw planow i planéow
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz
ich aktualizacja;

wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i planach finansowych;
sporzadzanie projektow harmonogramow

i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow
oraz przygotowywanie ich zmian;

kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkéw,
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty
oraz prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie ewidencji zawieranych umow;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
wedlug  szczegolowej  klasyfikacji  dochodow
1 wydatkdéw, w tym wydatkow strukturalnych;
sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
srodkow finansowych na realizowane zadania;
monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu
w zakresie dochodow i1 wydatkdow w czesci
dotyczace] Wydziatu;

prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem
Ksiggowosci  dotyczacych realizacji  dochodow
1 wydatkéw, zaangazowania S$rodkOw oraz sald
naleznosci i zobowiazan;

sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania
budzetu przez Wydzial.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22016 1. poz. 1047)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz.
1015, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegdétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r.
w sprawie szczegdlowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
(Dz. U. poz. 255)

rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont

dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych,  panstwowych  funduszy celowych  oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289,
Z p6zn. Zm.)

wlasne gminy
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uchwata Nr XCI/1608710 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;)
(z p6Zn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu miasta L.odzi

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

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta t.odzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta todzi oraz w sprawie okreslenia
wzoréw materiatow planistycznych niezb¢dnych do opracowania
projektu budzetu miasta L.odzi

zarzadzenie Nr 4443/VI/13 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminéw obowiazujacych
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta
Yodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowe)

zarzadzenie Nr 3573/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
13 maja 2016 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta L.odzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodow i1 wydatkéw oraz przekazywania srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych  (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 5210/V1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika
2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
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budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych
(zalacznik do zarzadzenia Nr 6969/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 1., z p6zn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Prowadzenie — we wspotpracy z innymi wewngtrznymi

komoérkami  organizacyjnymi Wydzialu — spraw

zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,

w tym:

1) sporzadzanie planu zamowien
Wydzialu oraz jego aktualizacja;

2) prowadzenie Rejestru udzielanych zamoéwien
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zaméwien
publicznych nie stosuje sig.

publicznych

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2461/VII/15 Prezydenta
Miasta F.odzi z dnia 9 grudnia 2015 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamodwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do =zarzadzenia
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika
2015r.)

wlasne gminy

Obstuga  administracyjno-organizacyjna  projektow

W tym m.in.:

1) prowadzenie repozytorium dokumentow
projektowych dla Wydziatlu ds. Zarzadzania

Projektami;
2) monitorowanie przebiegu dzialan w projektach
1 programach na poziomie og6lnym;

3) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji

§ 14 pkt 18 oraz § 30 ust. 1 pkt 1 i 5 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

odrgbne zarzadzenia Prezydenta Miasta todzi w sprawach
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow

wiasne gminy
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dotyczacych realizowanych zadan;

4) wprowadzanie do Systemu Informatycznego
pn. SZ3P - System Zarzadzania Projektem,
Programem,  Portfelem  aktualnych  danych

dotyczacych projektow, programoéw i zadan
realizowanych lub koordynowanych przez Wydziat
ds. Zarzadzania Projektami.

Wspétudzial w tworzeniw/zmianach Portfela Projektow
w tym dostarczanie danych niezbgednych do jego
bilansowania.

zarzadzenie Nr 1855/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu zarzadzania
inicjatywami w Urzgdzie Miasta Y.odzi oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych

wlasne gminy

Udzial w zespotach projektowych w ramach Urzedu
Miasta f.odzi lub miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 14 pkt 3a oraz § 30 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

odrgbne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach
zapewnienia prawidtowej realizacji projektow

wlasne gminy

Przygotowywanie  projektow uchwat i innych
materialdw wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej
w Lodzi i jej komisji oraz projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta L.odzi w sprawach obj¢tych zakresem
dziatania Zespotu.

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta F.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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V. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | whasne gminy
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; | Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz | kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji
rozdzielanie  jej zgodnie z  wlasciwoscia | w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
i dekretacja; Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem
korespondencji; zarzadzenie Nr 3637/VII/16 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
4) sprawdzanie pod wzglegdem formalnym pism |24 maja 2016 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu
i dokumentéow przedkladanych do podpisu badz | dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz
parafowania dyrektorowi; wprowadzenia Instrukcji w  sprawie zasad zarzadzania
S) obsluga ogdlnego konta poczty elektronicznej | dokumentacjg w Urzedzie Miasta todzi
Wydzialu;
6) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora;
7) udziclanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do  wlasciwych  komdrek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi badz innych
jednostek organizacyjnych.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z: Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla | wlasne gminy

1)

2)

zaopatrzeniem pracownikow Wydzialu w materialy

biurowe 1 urzadzenia techniczne, meble, druki,

bilety komunikacji miejskiej, pieczatki,
identyfikatory itp.;

gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ na

wyposazeniu Wydziatu, w szczegdinosci:

a) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych
i Srodkow trwatych o charakterze wyposazenia
ilo$ciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wnioskdw o likwidacje
srodkow trwatych,

Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)

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

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 2 iutego
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urzedzie Miasta
Lodzi
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¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwatych stanowiacych wlasno$¢ Miasta Ltodzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi (zalacznik do =zarzadzenia Nr 1985/VII/15
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 23 wrze$nia 2015 r.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powotania w Urzedzie Miasta t.odzi
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania

Prowadzenie = spraw  dotyczacych  czasu

pracownikéw Wydziatu, w tym:

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad

ksigzkami  wyj$§¢ sluzbowych 1 prywatnych

pracownikow;

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami

stuzbowymi;

3) prowadzenie spraw zwiazanych 2z urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz praca w godzinach

nadliczbowych.

pracy

2)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
72014 r. poz. 1502, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 r.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie korespondencji dotyczace;j
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych,
opisdéw stanowisk itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
22014 r. poz. 1502, z p6ézn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

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

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

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta l.odzi z dnia
10 czerwca 2015 1.)

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

zarzadzenie Nr 6081/VI/14 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta
L.odzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

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

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

zarzadzenie Nr 1199/VII/IS Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
8 ~czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzgdzie Miasta t.odzi

Prowadzenie spraw zwiazanych z przetwarzaniem
i ochrong danych osobowych w Wydziale, w tym:
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie

art. 36 w zwiazku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 1. poz. 922)

wlasne gminy
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upowaznien do przetwarzania danych osobowych
oraz. kierowanie pracownikOw na przeszkolenie
w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie ewidencji uzytkownikéw systemu
informatycznego oraz jej aktualizacja w zwiazku
Z  rejestracja/rozszerzeniem lub  odebraniem
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie
danych;

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

2)

3)

4)

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujacej
sposob przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi

Przygotowywanie  projektow uchwal 1  innych
materiatow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej
whodzi i jej komisji oraz projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach objetych zakresem
dziatania Wydziatu.

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzgedu Miasta todzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektow upowaznien
i pelnomocnictw dla pracownikow Wydziatu.

§ 71§ 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z péZn. zm.)

zarzadzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi

Instrukcja obiegu dokumentéow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 1., z p6Zn. zm.)

wiasne gminy

Sporzadzanie szczegbtowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydziat oraz jego aktualizacja.

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta L.odzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, w tym
prowadzenie ksiazki kontroli Wydziatu (dla kontroli
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontrolerow
Urzedu Miasta Lodzi).

Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)

wlasne gminy

10.

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow
1 petycji kierowanych do Wydziatu, w tym: prowadzenie
dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan
i informacji z ich realizacji.

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23
z pdzn. zm.)

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

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow (Dz. U. poz. 46)

zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta tLodzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do
Urzgdu Miasta Lodzi

wlasne gminy

11.

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Wydziatu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pdzn. zm.)

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

rozdzial 7 Statutu Miasta lLodzi (zatacznik do uchwaly
Nr X1./428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Ldédzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z pdzn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej (zalacznik do zarzadzenia Nr 3928/VIl/16 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 30 czerwca 2016 1.)

wlasne gminy
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§ 5 ust. 2 Instrukecji w sprawie sposobu udostepniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta
Loodzi z dnia 30 czerwca 2016 1.)

12. | Przygotowywanie = materialow do  udostgpnienia | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do | wlasne gminy
w Biuletynie Informacji Publicznej] Urzgdu Miasta | informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pdzn. zm.)
Lodzi oraz ich aktualizacja.
Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2143/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)
13. | Sporzadzanie wyciagow z jednolitego rzeczowego | Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy
wykazu akt dla potrzeb Wydziatu i ich aktualizacja. Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)
14. | Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wiasne gminy

Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)
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Zatacznik

do Szczegotowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydziat ds. Zarzadzania
Projektami w Departamencie Architektury

i Rozwoju Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU DS. ZARZADZANIA PROJEKTAMI
W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU
URZEDU MIASTA LODZI

B Dyrektor

Zastepca Dyrektora -

Oddzial ds. Metodyki
i Wsparcia Zarzadzania Zespot
ds. Raportowania

i Analiz

Zespot ds. EXPO

Samodzielne Stanowisko
] ds. Administracyjno-

Organizacyjnych

Zespot ds. Projektow




