ZARZADZENIE Nr 4595 /VII/16
PREZYDENTA MIASTA EODZI
z dnia 3 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 1. poz. 446) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 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/VI/12 z dnia
23 sierpnia 2012 r., Nr 2917/VI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/VI/12 z dnia
26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230/V1/12 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/VV/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca
2013 r., Nr 4684/V1/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r.,
Nr 4960/V1/13 z dnia 17 wrzes$nia 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
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014
Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014
Nr 6793/VI/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014
Nr 9/VII/14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014
Nr 276/VIl/15 z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015
Nr 525/VII/15 z dnia 3 marca 2015 r.,, Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015
Nr 1473/VII/15 z dnia 14 hpca 2015 r., Nr 1636/VII/15 z dnia 31 lipca 2015
Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., Nr 2214/VIl/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r.,
Nr2411/VII/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/VII/16 z dnia 26 lutego 2016 r., Nr 3248/VII/16 z dnia 31 marca 2016 r.,
Nr 3844/VI1/16 z dnia 24 czerwca 2016 r. 1 Nr 4384/VI11/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r.
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-
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zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam szczegdtowy wykaz zadan realizowanych przez Wydziat
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu
Miasta YL.odzi, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1199/W/14 Prezydenta Miasta 1.odzi z dnia 25 sierpnia
2014 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdtowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial



Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu
Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 4595 /V1I/16
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia 3 pazdziernika 2016 1.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN ]
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL ZARZADZANIA KONTAKTAMI Z MIESZKANCAMI
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZEDU MIASTA LODZI

I1I

I. (uchylony)
II. (uchylony)

. Oddzial ds. Skarg

Lp.

Zadania

Podstawa prawna Rodzaj zadania

Przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ do Urzedu
Miasta Lodzi, w sprawach skarg, wnioskow i petycji,
w tym: udzielanie im niezb¢dnych informacji o trybie ich
zalatwiania oraz kierowanie do wlasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostek
organizacyjnych lub innych instytucji.

dzial VIHI ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks | wlasne gminy
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 Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U. poz. 46)

§ 10 pkt 2 1 3 zarzadzenia Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta
Yodzi z dnia 25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania  skarg
i wnioskow kierowanych do Urzgdu Miasta L.odzi




§ 50 ust. 1 pkt 2 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdézn. zm.)

Organizowanie przyje¢ interesantdw zglaszajacych si¢
w sprawach skarg, wnioskéw i petycji do Prezydenta
i  Wiceprezydentéw Miasta Lodzi, w tym obsluga
organizacyjno-protokolarna spotkan.

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

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

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

§ 10 pkt 1 zarzadzenia Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad
przyjmowania, rejestrowania 1 rozpatrywania skarg
i wnioskow kierowanych do Urzedu Miasta t.odzi

§ 50 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dria 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji przyjetych
bezposrednio od interesantéw oraz przekazanych przez
Prezydenta i Wiceprezydentéw Miasta Lodzi, Sekretarza
Miasta f.odzi i Skarbnika Miasta Lodzi.

dziat 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 Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskow (Dz. U. poz. 46)

§ 14 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta

wlasne gminy




Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie terminowosci
rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji zarejestrowanych
w centralnym rejestrze skarg, wnioskdw 1 petycji przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi.

§ 5 ust. 5, § 10 pkt 4 1 § 15 zarzadzenia Nr 723/W/13
Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 25 lutego 2013 r. w sprawie
ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow kierowanych do Urzgdu Miasta L.odzi

§ 50 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Koordynowanie zalatwiania skarg, wnioskdéw i petycji przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi.

§ 7 zarzadzenia Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych
do Urzedu Miasta Lodzi

§ 50 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
YLodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z ilosci przyjetych
irozpatrzonych skarg, wnioskow i petycji jakie wplynely
do Urzedu Miasta Lodzi oraz wydanych przez Urzad decyzji
administracyjnych  oraz  innych sprawozdan, analiz
i informacji dotyczacych realizacji zadan Oddziatu.

§ 14 ust. 2 zarzadzenia Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad
przyjmowania, rejestrowania i  rozpatrywania  skarg
i wnioskdéw kierowanych do Urzedu Miasta f.odzi

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zZn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i1 przekazywanie dokumentacji Oddziatu
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

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

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia

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 pézn. zm.)




IV. Zespol ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia| wlasne gminy
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywajacej | Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
korespondenciji; instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
2) przekazywanie korespondencji do  dekretacji oraz|oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscia 1 dekretacja; archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)
3) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wysylaniem
korespondencji; zarzadzenie Nr 3637/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym  pism |24 maja 2016 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu
i dokumentéw przedkltadanych do podpisu badz|dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
parafowania dyrektorowi i zastgpcom dyrektora; oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzadzania
5) prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich|dokumentacja w Urz¢dzie Miasta f.odzi
obshugi;
6) obstuga ogodlnego konta poczty elektronicznej Wydziatu;
7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie ich
do wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Lodzi badz innych jednostek organizacyjnych. -
2. |Prowadzenie spraw zwigzanych z  zaopatrzeniem | Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla | wlasne gminy

pracownikéw Wydzialu w materialy biurowe i urzadzenia
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej,
pieczecie i pieczatki, identyfikatory itp.

Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

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

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci 1 pieczatek
(zatacznik do zarzadzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 28 grudnia 2012 1.)




Planowanie, realizacja oraz rozliczanie = wydatkow

i dochodéw budzetu miasta Lodzi w czesci dotyczacej

Wydziatu, w szczegélnosci:

1) przygotowywanie materiatow planistycznych do projektu

budzetu oraz projektow planow i planéw finansowych

w zakresie realizowanych zadan oraz ich aktualizacja;

wnioskowanie ~w  sprawie zmian w  budzecie

i planach finansowych,;

sporzadzanie projektow harmonograméw

i harmonogramoéw realizacji dochodéw i wydatkow oraz

przygotowywanie ich zmian;

kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow,

przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz

prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie ewidencji zawieranych umow;

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow wedlug

szczegOlowej klasyfikacji dochodow

i wydatkéw, w tym wydatkow strukturalnych;

sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie $rodkéw

finansowych na realizowane zadania;

monitorowanie  realizacji  uchwalonego  budzetu

w zakresie dochodow i wydatkow w czeséci dotyczacej

Wydziatu;

prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem

Ksiggowosci  dotyczacych  realizacji dochodow

i wydatkéw, zaangazowania srodkow oraz sald naleznosci

1 zobowigzan,;

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

2)

3)

4)

8))

7

8)

9

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047)

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

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 szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz s$rodkéow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pézn. zm.)

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r.
poz. 289, z p6zn. zm.)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty

wlasne gminy




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 £.odzi

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta todzi w sprawie
zatozen do projektu budzetu miasta t.odzi oraz w sprawie
okreslenia wzoréw materialow planistycznych niezbednych do
opracowania projektu budzetu miasta .odzi

zarzadzenie Nr 4443/V1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termindéw
obowiazujacych w procesie przygotowania projektu uchwaty
budzetowej miasta F.odzi oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej

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

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu
i harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow oraz
przekazywania  $rodkow  finansowych na  wydatki,
zaplanowane w planach finansowych komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta todzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych (zalagcznik do  zarzadzenia
Nr 5210/VI/13  Prezydenta Miasta l.odzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan




budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych w Urzedzie Miasta F.odzi i miejskich jednostkach
organizacyjnych (zalacznik do zarzadzenia Nr 6969/VI1/14
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pézn.
zm.)

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

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzgdzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Sporzadzanie i aktualizowanie planu zamowien publicznych
Wydzialu oraz prowadzenie Rejestru udzielanych zaméwieh
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje sie.

§ 2 ust. 1 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w  Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 2461/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia
2015r.)

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

wiasne gminy

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej pracownikow
Wydzialu w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych, badan profilaktycznych, opisow
stanowisk pracy itp.

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

wiasne gminy




(Dz. U. 22014 r. poz. 1786)

§ 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 celéw przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. poz. 332, z p6zn. zm.)

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

zarzadzenie Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

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

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

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia
2012 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1199/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu




kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy pracownikow
Wydzialu, w tym:
1) przygotowywanie

list obecnosci oraz nadzor nad

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

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

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

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

wlasne gminy

ksigzkami ~ wyj$¢  shuzbowych 1 prywatnych
pracownikow;

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyjazdami
stuzbowymi,

3) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  urlopami,
zwolnieniami od pracy 1 praca w godzinach
nadliczbowych.

Prowadzenie  spraw zwigzanych z  przetwarzaniem

i ochrong danych osobowych w Wydziale, w tym:

1) przygotowywanie wnioskow o  wydanie/cofnigcie
upowaznienn do przetwarzania danych osobowych oraz
kierowanie pracownikéw na przeszkolenie w tym
zakresie;

prowadzenie ewidencji 0séb
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 przetwarzanych
zbiorow danych osobowych do rejestracji przez
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
oraz aktualizacji.

2) upowaznionych do

3)

4

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 r. poz. 922)

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych przez
srodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi

wlasne gminy
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8. |Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, w tym |Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15 | wlasne gminy
prowadzenie ksiazki kontroli Wydzialu (dla kontroli | Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontrolerow Urzedu
Miasta t.odzi).
9. |Przygotowywanie projektéw upowaznien i petlnomocnictw|§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta | wiasne gminy
dla pracownikéw Wydziatu. Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
§ 11 Regulaminu kontroli (zalacznik do =zarzadzenia
Nr 1094/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja
2015r.)
zarzadzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
1 pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta L.odzi
Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzg¢du Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zzn.zm.)
10. |Opracowywanie i aktualizowanie szczegdélowego wykazu|§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta fodzi|wilasne gminy

zadan realizowanych przez Wydzial.

(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

11.

Udostegpnianie 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 p6zn. zm.)

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

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaty
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzes$nia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Ldodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
Z pozn. zm.)

wlasne gminy
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§ 5 wust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania
informacji ~ publicznej (zatacznik  do  zarzadzenia
Nr 3928/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca
20167r.)

§ 5 wust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania
informacji  sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16
Prezydenta Miasta £.0dzi z dnia 30 czerwca 2016 r.)

12.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji
dotyczacych realizacji zadan Wydziatu.

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

13.

przekazywanie = dokumentacji  do
Wydziale  Zarzadzania

Przygotowywanie i
Archiwum  Zakladowego w
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 wykazoéw 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 Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwdw zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z péZn. zm.)

wlasne gminy
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V. Oddzial Call Center

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Obstuga telefonu kontaktowego Urzedu Miasta todzi | § 50 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wiasne gminy
(nr 638-44-44), w tym: Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
1) udzielanie kompleksowych informacji o Urzedzie | Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
i miejskich jednostkach organizacyjnych (zadania,
procedury zalatwiania spraw, dane teleadresowe,
godziny pracy itp.);
2) udzielanie telefonicznych informacji o oplatach
skarbowych 1 administracyjnych oraz sposobie ich
uiszczania;
3) przyjmowanie uwag, interwencji, skarg, kierowanych do
Urzegdu 1 innych jednostek  organizacyjnych
funkcjonujacych w miescie za pomoca potaczen
teleinformatycznych;
4) monitorowanie ruchu telefonicznego oraz poczty
glosowe;.
2. Obstuga polaczen wplywajacych za posrednictwem | § 50 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wiasne gminy
komunikatora czat do Urzedu Miasta fodzi na portal | Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Lédzkiego  Centrum  Kontaktu  z  Mieszkancami | Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
(www.lckm.uml.lodz.pl).
3. Wspélpraca z Oddzialem ds. Monitoringu i Controllingu | § 50 ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu | wiasne gminy

w sprawach dotyczacych funkcjonowania systemu obstugi
mieszkancow z wykorzystaniem wielokanatowej platformy
$wiadczenia uslug publicznych w  zakresie m.in.
informowania o pojawiajacych si¢ bledach w jego
funkcjonowaniu, aktualizacji Bazy Wiedzy, opracowywania
systemu pytan pozwalajacych na identyfikacj¢ zglaszanych
przez mieszkancoéw problemow.

Miasta todzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn.
zm.)
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Wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Lodzi oraz miejskimi komoérkami organizacyjnymi
w zakresie aktualizacji opisu procedur Bazy Wiedzy
1.6dzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami.

§ 50 ust. 1 pkt 4 1 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn.
zm.)

wlasne gminy

Wspbélpraca z Oddziatem ds. Informacyjno-Kancelaryjnej
Obstugi Mieszkanicow w  zakresie przygotowywania,
przeprowadzania i analizowania ankiet badajacych poziom
obstugi mieszkancow.

§ 50 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji
dotyczacych realizacji zadan Oddziatu.

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji 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 wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych, Dz. U.
poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik 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 dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)

wlasne gminy

14




VI. Archiwum Zakladowe

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Przejmowanie dokumentacji:

1) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urz¢du Miasta f.odzi;

2) niearchiwalnej po miejskich jednostkach organizacyjnych,
ktérych dzialalnos¢ ustala i ktore nie majg sukcesora oraz
dla ktorych organem zalozycielskim lub sprawujacym
nadzor byl organ jednostki samorzadu terytorialnego;

3) na nosniku papierowym ze skladu chronologicznego;

4) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikow
danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD.

art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506)

§ 5 pkt 1 Instrukcji archiwalnej (zalacznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych, Dz. U. poz. 67,
z poézn. zm.)

wilasne gminy

Doradzanie komdrkom organizacyjnym Urzedu Miasta Lodzi
w zakresie wlasciwego uporzadkowania dokumentacji przy
przekazywaniu  do  archiwum  oraz  postgpowania
z dokumentacja (w porozumieniu z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych).

§ 5 pkt 11 Instrukcji archiwalnej (zalacznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67,
z pézn. zm.)

wlasne gminy

Przechowywanie i zabezpieczanie
dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

zgromadzonej

art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506)

§ 5 pkt 2 Instrukcji archiwalnej (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 archiwow zaktadowych, Dz. U.
poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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Przeprowadzanie skontrum przechowywanej dokumentacji.

§ 5 pkt 3 Instrukcji archiwalnej (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 archiwow zakladowych, Dz. U.
poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej
w latach wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym.

§ 5 pkt 4 Instrukcji archiwalnej (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 archiwow zaktadowych, Dz. U.
poz. 67, z pézn. zm.)

wlasne gminy

Udostepnianie na wniosek przechowywanej w archiwum
dokumentacji,

art. 16a ust. 1 i art. 16d ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia

14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506)

§ 5 pkt 5 Instrukcji archiwalnej (zalacznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, Dz. U.
poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Wydawanie na wniosek odpisow, wypiséw lub
uwierzytelnionych kserokopii dokumentéw z zasobu
archiwalnego Urzedu Miasta Lodzi oraz z zasobu
zlikwidowanych miejskich jednostek organizacyjnych.

art. 16a ust. 4 pkt 3 i art. 16d ust. 1 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506)

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

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej
(Dz. U. z 2015 r. poz. 783, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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Wycofywanie  dokumentacji ze  stanu  archiwum
zakladowego ~w  przypadku  wznowienia  sprawy
przez wlasciwa komorke organizacyjng Urzgdu Miasta
Lodzi.

§ 5 pkt 6 Instrukcji archiwalnej (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 dzialania archiwow zaktadowych, Dz. U.
poz. 67, z pézn. zm.)

wlasne gminy

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych.

§ 5 pkt 7 Instrukcji archiwalnej (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 dziatania archiwow zaktadowych, Dz. U.
poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

10.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz

udzial w jej komisyjnym brakowaniu, w tym:

1) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej minal
okres przechowywania;

2) sporzadzenie spisow dokumentacji przeznaczonej do
zniszczenia;

3) zglaszanie dokumentacji kategorii ,,BE” do whasciwego
archiwum panstwowego celem dokonania ekspertyzy;

4) wystgpowanie do wilasciwego archiwum panstwowego
z wnioskiem o zgodg na jej zniszczenie.

art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1506)

§ 5 pkt 8 Instrukcji archiwalnej (zalacznik 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 archiwow zakladowych, Dz. U.
poz. 67, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych 1 brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743)

wlasne gminy

11.

Zlecanie niszczenia dokumentow (w Sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie ich tresci) oraz zlecanie
konserwacji i fumigacji akt.

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien

wlasne gminy
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publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z pdzn. zm.)

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

Regulamin udzielania zaméwier publicznych, ktoérych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazone] w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru
udzielanych zaméwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo
zamoOwien publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do
zarzadzenia Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
15 pazdziernika 2015 r.)

12.

Przygotowywanie materialdéw archiwalnych do przekazania
i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego archiwum
panstwowego.

§ 5 pkt 9 Instrukcji archiwalne] (zatlacznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych, Dz. U.
poz. 67, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow
archiwalnych do archiwow panstwowych 1 brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743)

wlasne gminy

13.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zakladowego 1 stanu dokumentacji w  archiwum
zakladowym.

§ 5 pkt 10 Instrukcji archiwalnej (zalacznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych, Dz. U.
poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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14.

Obstuga =zasobu archiwalnego Urzedu Miasta todzi
w programie archiwalnym.

§ 3 wust. 1 Instrukcji archiwalnej (zatacznik 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 archiwow zakladowych, Dz. U.
poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

15.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji
dotyczacych realizacji zadan Archiwum.

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

16.

Przygotowywanie i przekazywanie wlasnej dokumentacji
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji  kancelaryjnej (zalacznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, Dz. U.
poz. 67, z pbzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik 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
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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VII. Oddzial ds. Elektronicznego Urzedu

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Lokalne administrowanie elektroniczng Platformg Ustug
Administracji Publicznej — ePUAP, w tym:

1) koordynowanie zadan zwigzanych z udost¢pnianiem
ustug elektronicznych na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej — ePUAP, w tym:

2)

a)

b)

d)

€)

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu
1 innymi podmiotami w zakresie udostgpniania ustug
elektronicznych, w szczegélnosci w  zakresie
opracowywania opiséw ustug elektronicznych,
projektowanie nowych wzoréw elektronicznych
i formularzy elektronicznych oraz dostosowywanie
udostgpnionych na ePUAP formularzy
elektronicznych,

udostepnianie ustug elektronicznych i ich integracja
z systemem EZD,

wspOlpraca z  komorkami  organizacyjnymi
zlecajacymi  Wykonawcom  wykonanie  lub
modyfikacje ustug elektronicznych, w zakresie
dotyczacym analizy dopuszczalnosci jej
udostepnienia oraz wymagan do opisu przedmiotu
zamé6wienia, w zakresie niezbednym dla jej
udostgpnienia na ePUAP,

instalacja, w tym modyfikacja na potrzeby Urzedu,
aplikacji opracowanych przez inne podmioty;

zarzadzanie elektroniczng skrzynka podawcza Urzedu
Miasta L.odzi na ePUAP:

a)
b)

zarzadzanie danymi Urzedu,
tworzenie i zarzadzanie skrytkami i adresami ustug
elektronicznych,

art. 19b ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U.z2014 r. poz. 1114, z pézn. zm.)

art. 58 ust. 2 ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262, z pdzn. zm.)

art. 39" § 1, art. 46 i art. 63 § 3a ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U.z2016 r. poz. 23, z pdZn. zm.)

art. 144a, art. 152 § 3, art. 152a 1 art. 168 § 1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r.
poz. 613, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
6 maja 2014 r. w sprawie zakresu i warunkoéw korzystania
z elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz. U. poz. 584)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia
2011 r. w sprawie sporzadzania i dorgczania dokumentow
elektronicznych oraz udost¢pniania formularzy, wzoréw
ikopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 971)

§ 50 ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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c) tworzenie 1 zarzadzanie skladami dokumentéw
elektronicznych,
d) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow;

3) wspolpraca z wykonawca platformy, przedstawicielami

zarzadzenie Nr 2832/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 9
lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie
zasad przygotowywania i udost¢pniania ustug elektronicznych
na ePUAP w Urzedzie Miasta Lodzi

Ministerstwa Cyfryzacji oraz innymi podmiotami
w zakresie udost¢pniania ustlug elektronicznych
i funkcjonowania platformy ePUAP.
Zarzadzanie  systemem  elektronicznego  zarzadzania | art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym | wlasne gminy

dokumentacja — EZD (odpowiednio POD oraz EZD PUW),
(z wylaczeniem spraw technicznych) w Urze¢dzie Miasta

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506)

Y.0dzi, w szczegblnosci: . rozporzadzenie Ministra Spraw Wewng¢trznych
1) wdrazanie systemu EZD w komoérkach organizacyjnych, | i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
w szczegllnosci w zakresie spraw prowadzonych | niezbednych elementow struktury dokumentow
elektronicznie; elektronicznych (Dz. U. poz. 1517)
2) analiza funkcjonalno$ci EZD w szczegdlnosci pod
katem wymagan prawnych oraz opracowywanie | rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnegtrznych
1 zglaszanie do Wykonawcy/Wykonawcow niezbednych | i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
modyfikacji  systemu;  przeprowadzanie  testow | szczegdlowego sposobu postepowania z dokumentami
dostarczanych wersji systemu; elektronicznymi (Dz. U. poz. 1518)
3) projektowanie procedur zarzadzania dokumentacja
elektroniczna; S rozporzadzenie Ministra “Spraw Wewngtrznych
4) biezace monitorowanie oraz kontrola wykorzystania | i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan
EZD w komorkach organizacyjnych Urzedu; technicznych formatow zapisu i informatycznych nosnikow
5) administrowanie EZD, z wylaczeniem spraw | danych, na ktérych utrwalono materialy archiwalne

technicznych, w szczegdlnosci w zakresie:

a) konfiguracji EZD pod katem wymiany danych
z platforma ePUAP,

b) definiowania stownikéw systemowych,

¢) analizy prawidlowosci i spojnosci, przekazywanych
— przez komoérki organizacyjne — danych
dotyczacych struktury organizacyjnej
i realizowanych spraw, niezb¢dnych do konfiguracji
EZD,

przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz. U. poz. 1519)

rozporzadzenie 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 archiwow zaktadowych (Dz. U.
poz. 67, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia
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6)

7

8)
9

d) nadawania uzytkownikom uprawnien,

e) definiowania rejestrow,

f) definiowania struktury organizacyjnej (dodawanie
iusuwanie uzytkownikow, blokowanie dostepu
uzytkownikow do systemu, nadawanie rdl
systemowych itd.),

g) definiowania sktadow chronologicznych;

przyjmowanie zgloszen od uzytkownikow systemu

(z wylaczeniem zgloszen technicznych)

irozwiazywanie biezacych probleméw w zakresie

obstugi aplikacji;

wspolpraca z wyznaczonymi pracownikami komorek

organizacyjnych w zakresie probleméw merytorycznych

w obsludze systemu;

organizowanie i programowanie szkolen dotyczacych

zarzadzania dokumentacja elektroniczng i papierowa;

wspolpraca z podmiotami i instytucjami zewnetrznymi

w zakresie dotyczacym zarzadzania dokumentacja

w systemach do elektronicznego  zarzadzania

dokumentacja,.

2011 r. w sprawie sporzadzania i dor¢gczania dokumentow
elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzordéw
i kopii dokumentow elektronicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 971)

zarzadzenie Nr 3637/VII/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
24 maja 2016 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzadzania
dokumentacjq w Urzedzie Miasta Lodzi

Instrukcja okreslajaca zasady zarzadzania Podsystemem
Obiegu Dokumentéw w Urzgdzie Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 330/W/11 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 pazdziernika 2011 r., z péZn. zm.)

§ 50 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

Koordynowanie
podpisu elektronicznego w Urzgdzie

spraw zwigzanych z wykorzystaniem
Miasta Lodzi,

w szczegolnoscei:
1) planowanie i1 organizowanie zakupu certyfikatow do

podpisu elektronicznego w szczegolnoscei:

a) przygotowywanie czastkowych planow zamoéwien
publicznych dotyczacych Oddziah,

b) udzial w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego dotyczacego Oddziatu,

C) przygotowywanie projektow umow z dostawcami oraz
prowadzenie ich ewidencji,

d) kontrolowanie oraz opisywanie faktur wystawianych
za zakupione certyfikaty do podpisu elektronicznego;

2) nadzér nad procesem zakupu i odnawiania certyfikatow

ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym
(Dz.U. 22013 1. poz. 262, z pdzn. zm.)

art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 22014 r. poz. 1114, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.)

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

wlasne gminy .
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3)

4

3)

6)

7

8)

do skladania bezpiecznego podpisu elektronicznego;

koordynowanie spraw zwigzanych z poswiadczaniem
tozsamosci  subskrybentéw 1 wydawaniem Kkart
kryptograficznych;

realizacja czynnosci zwigzanych
Z uniewaznianiem/zawieszaniem certyfikatow do
sktadania podpisu elektronicznego;

biezaca  wspolpraca z  uzytkownikami  podpisu
elektronicznego; pomoc stanowiskowa dla

uzytkownikow w zakresie obslugi oprogramowania do
skladania 1  weryfikacji  bezpiecznego  podpisu
elektronicznego oraz aktywacji kart kryptograficznych;
wspoOlpraca z Wydzialem Informatyki w zakresie
instalacji oprogramowania do skladania i weryfikacji
podpisu elektronicznego (dokonywanie zgtoszen);
prowadzenie ewidencji wydanych, uniewaznionych,
zawieszonych certyfikatow dla subskrybentow oraz
ewidencji czytnikow kart kryptograficznych;

wspoltpraca z podmiotami dokonujacymi poswiadczania
tozsamosci, kwalifikowanymi podmiotami
$wiadczacymi ustugi certyfikacyjne.

Regulamin udzielania zamoéwienh publicznych, ktorych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej] w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru
udzielanych zamowien publicznych, do ktoérych ustawy Prawo
zamOwien publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do
zarzadzenia Nr 2122/VIl/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
15 pazdziernika 2015 r.)

Instrukcja ~ wykorzystania  kwalifikowanego  podpisu
elektronicznego w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 4189/VII/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
4 sierpnia 2016 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego
2014 r., z p6ézn. zm.)

Administrowanie aplikacja do tworzenia aktéw prawnych
w formacie xml, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

nadawanie i odbieranie uprawnien;

zapewnienie wsparcia dla uzytkownikéw aplikacji,
w tym: wsparcie stanowiskowe oraz konsultacje
telefoniczne;

zglaszanie wykonawcy bledow w dzialaniu aplikacji
oraz nadzor nad realizacja zgloszen.

art. 15 ust. 1 i art. 28 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r.
o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw
prawnych (Dz. U. z2016 r. poz. 296)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 grudnia
2011 r. w sprawie wymagan technicznych dla dokumentow
elektronicznych zawierajacych akty normatywne i inne akty
prawne, dziennikéw urzedowych wydawanych w postaci
elektronicznej oraz $rodkow komunikacji elektronicznej
i informatycznych nosnikéw danych (Dz. U. poz. 1699)

wlasne gminy
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Lokalne zarzadzanie trescia na
Pojedynczego Punktu
w szczegdllnosci:

1) wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu
1 innymi podmiotami w zakresie udostepniania ustug,
w szczegolnosci w zakresie opracowywania opiséw
ustug; udostepnianie 1 aktualizacja opiséw procedur,
w tym odwolan do formularzy elektronicznych na
platformie ePUAP;

zarzadzanie danymi Urzedu;

nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom;
zglaszanie wykonawcy bltgdow w dziataniu aplikacji;
wspotpraca z przedstawicielami Ministerstwa Rozwoju,
Instytutem Logistyki i Magazynowania
w Poznaniu oraz innymi podmiotami w zakresie
udostepniania uslug 1  funkcjonowania  strony
internetowej PPK.

stronie internetowe;j
Kontaktowego - PPK,

art. 22b ust. 2 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 1. poz. 584, z pdzn.
zm.)

wlasne gminy

Koordynacja i nadzor nad zarzadzaniem dokumentacja
papierowa 1 elektronicznga w Urzedzie Miasta todzi,
W tym:

1) koordynacja i uzgadnianie opracowywanych przez
komorki organizacyjne Urzedu wyciagow
z jednolitego rzeczowego wykazu akt w tym dla
‘Wydziatuy; R
monitorowanie  przestrzegania  przez
organizacyjne  Urzedu  przepisow
postepowanie z dokumentacja;

wspolpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych
w zakresie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw;

komorki
regulujacych

2)

3)

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 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z péZn. zm.)

zarzadzenie Nr 3637/VII/16 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 zarzadzania
dokumentacja w Urzedzie Miasta F.odzi

zarzadzenie Nr 881/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
29 sierpnia 2013 r. w sprawie wyznaczenia w Urzgdzie Miasta
Lodzi koordynatora czynnosci kancelaryjnych (z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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4) zapewnienie wsparcia dla pracownikéw Urzedu,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie konsultacji, uzgodnien i weryfikacji
dokumentacji,

b) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie
sposobu postgpowania z dokumentacja;

5) opracowanie zestawieni dotyczacych wykorzystania
hasel klasyfikacyjnych w Urzedzie, z podzialem
na komorki organizacyjne i kategorie archiwalne;

6) analiza hasel klasyfikacyjnych pod katem wprowadzenia
wyjatkow w systemie EZD i elektronizacji procedur
w ramach ustug udostgpnianych na ePUAP;

7) prowadzenie konsultacji i korespondencji z Archiwum
Panstwowym w zakresie prawidlowosci klasyfikowania
i kwalifikowania akt spraw.

§ 50 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

Prowadzenie  podstrony ,Elektroniczne  zarzadzanie

dokumentacjg” w wewnetrznej sieci intranet Urzedu -

udostepnianie pracownikom Urzedu informacji,

wytycznych, prezentacji i innych materialdw dotyczacych

w szczegblnoscei:

1) wdrozenia systemu EZD,;

2) wyjatkéw prowadzonych w systemie EZD;

3) procedowania spraw w POD;

4) wytycznych Koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

5) dokumentéw dotyczacych klasyfikacji spraw,
postgpowania z dokumentacjg papierowa i elektroniczna;

6) podpisu elektronicznego;

7) wykorzystania aplikacji do tworzenia aktow prawnych
w formacie xml;

8) wykorzystania platformy ePUAP.

zarzadzenie Nr 881/W/13 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
29 sierpnia 2013 r. w sprawie wyznaczenia w Urzedzie Miasta
Lodzi koordynatora czynnosci kancelaryjnych (z pézn. zm.)

§ 50 ust. 1 pkt 8 i 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12
Prezydenta Miasta l.odzi z dnia 21 marca 2012 r,
Z pézn. zm.)

wlasne gminy

Opracowywanie — na uzasadniony wniosek komorek
organizacyjnych Urzedu, interaktywnych formularzy pdf
w zakresie dotyczacym podatkow i optat lokalnych.

zarzadzenie Nr 2832/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
9 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
w sprawie zasad przygotowywania i udost¢pniania ushlug

wlasne gminy
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elektronicznych na ePUAP w Urzedzie Miasta Lodzi

Sporzadzanie zbiorczych
i informacji dotyczacych realizacji zadan Oddziatu.

sprawozdan,

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
YLodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

Przygotowywanie 1 przekazywanie
w  Wydziale

Archiwum  Zakladowego
Kontaktami z Mieszkancami.

dokumentacji
Zarzadzania

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik 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 dziatania archiwow zaktadowych, Dz. U.
poz. 67, z péZn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik 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 dzialania
archiwéw zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

wlasne gminy




VIII. Oddzial ds. Informacyjno-Kancelaryjnej Obslugi Mieszkancéow

z wysylka korespondencji i

przesylek wychodzacych

z Urzedu Miasta Lodzi, w szczegdlnosci:

1))

2)
3)

)

przygotowywanie materialéw 1 dokumentéw
niezbednych do prowadzenia post¢powan o udzielenie
zaméOwienia  publicznego  (specyfikacji  istotnych
warunkéw zamdwienia, opisu przedmiotu zamdwienia,
projektéw umoéw itp.);

udzial w pracach komisji przetargowych;

realizacja zaméwien wylaczonych ze stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

kontrolowanie oraz opisywanie faktur wystawianych za
zakupione ustugi.

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

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2461/VII/15
Prezydenta Miasta }.odzi z dnia 9 grudnia 2015 1.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktdrych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w  zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru
udzielanych zamoéwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo
zamoOwien publicznych nie stosuje sie (zalacznik do
zarzadzenia Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji | Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy
w Urzedzie Miasta Y.odzi, w szczeg6lnosci: Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
1) przyjmowanie, sprawdzanie, rejestrowanie i rozdzielanie | instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
korespondencji i przesylek wplywajacych do Urzedu | oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
oraz przekazywanie ich wlasciwym adresatom; archiwéw zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)
2) wysylanie korespondencji i przesylek wychodzacych
z Urzgdu; ' zarzadzenie Nr 3637/VII/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
3) obstuga obiegu papierowej korespondencji wewnetrznej | 24 maja 2016 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu
w Urzedzie; dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
4) prowadzenie skfadu chronologicznego; oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzadzania
5) dystrybucja prasy i publikacji w Urzedzie. dokumentacja w Urzedzie Miasta Lodzi
§ 50 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
2. Planowanie i organizowanie zakupu ustlug zwiazanych | ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien | wlasne gminy
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15 pazdziernika 2015 r.)

Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, w tym:

1) prowadzenie postgpowania w sprawach odbierania
zawiadomien o znalezieniu rzeczy;

2) przyjmowanie i przechowywanie rzeczy znalezionych;

3) poszukiwanie 0sdb uprawnionych do ich odbioru;

4) wudzielanie wyjasnien dotyczacych prowadzonych
postgpowan w sprawach rzeczy znalezionych, w tym
informowanie  zainteresowanych o  posiadanych
depozytach;

5) zamieszczanie ogloszen w sprawie rzeczy znalezionych
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen, a w wuzasadnionych przypadkach -
w dzienniku o zasi¢ggu lokalnym lub ogoélnopolskim;

6) wydawanie rzeczy znalezionych osobom uprawnionym
(wlascicielowi lub znalazcy);

7) likwidacja niepodjetych depozytow.

art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach
znalezionych (Dz. U. poz. 397)

§ 50 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta t.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z pzn. zm.)

wlasne powiatu

Prowadzenie punktéw informacyjnych Urzedu Miasta Lodzi

oraz t.6dzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami, w tym:

1) udzielanie kompleksowych informacji o Urzedzie
1 miejskich jednostkach organizacyjnych (zadania,
procedury zalatwiania spraw, dane teleadresowe,
godziny pracy itp.);

2) udostgpnianie interesantom formularzy stosowanych
przy zalatwianiu okreslonych spraw oraz udzielanie
pomocy w ich wypelnianiu;

3) ulatwianie interesantom dostgpu do stron urzgdowych
w tym do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu —
w przypadku osobistej wizyty w Urzedzie lub wskazanie
adresu ,,www” w przypadku rozmowy telefonicznej;

4) przyjmowanie interwencji od mieszkancow
i przekazywanie ich do wlasciwych komorek

§ 50 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta

Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta |

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

wlasne gminy
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organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych.

Podejmowanie dzialan na rzecz oséb niepelnosprawnych
korzystajacych z ustug Urzedu Miasta Lodzi,
w szczegolnoscei udzielanie im pomocy w zalatwieniu spraw
w Urzedzie oraz podejmowanie dziatan stuzacych ochronie
ich interesow.

rozdzial 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku
migowym i innych s$rodkach komunikowania si¢ (Dz. U.
poz. 1243, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie badan dotyczacych poziomu obshugi

mieszkancow przez Urzad Miasta Lodzi, w tym:

1) przygotowywanie 1 przeprowadzanie ankiet badajacych
poziom obstugi mieszkancow;

2) prowadzanie analiz oraz wdrazanie uwag i opinii
ptynacych od mieszkancoéw dotyczacych efektywnosci
i jakosci pracy Urzedu;

3) gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji
i danych majacych wplyw na sprawng obshluge
mieszkancow;

4) wdrazanie nowych metod obstugi mieszkancow
zmierzajacych do podniesienia jakosci i komfortu
obstugi interesantow oraz organizowanie
1 koordynowanie szkolefi w tym zakresie.

§ 50 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
L.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta F.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Wspotpraca z Oddziatem ds. Monitoringu i Controllingu
w sprawach dotyczacych funkcjonowania systemu obshugi
mieszkancéw z wykorzystaniem wielokanatowej platformy
swiadczenia uslug publicznych m.in. w  zakresie
informowania o pojawiajacych si¢ bledach w jego
funkcjonowaniu, aktualizacji Bazy Wiedzy, opracowywania
systemu pytan pozwalajacych na identyfikacj¢ zglaszanych
przez mieszkancow problemow.

§ 50 ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du
Miasta l.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Obstuga urzgdowego konta poczty elektronicznej
(Ickm@uml.lodz.pl, uml@uml.lodz.pl), w tym prowadzenie
ewidencji przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz
przekazywanie zgodnie z ich wlasciwoscia.

§ 50 ust. 1 pkt 1 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du
Miasta l.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12
Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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Przyjmowanie, dystrybucja dokumentéw elektronicznych
(formularze ogo6lne) wplywajacych przez elektroniczng
skrzynke podawczg na ePUAP.

art. 19b ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z2014 r. poz. 1114, z péZn. zm.)

art. 58 ust. 2 ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262, z p6Zn. zm.)

art. 39! § 1, art. 46 i art. 63 § 3a ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2016 r. poz. 23, z pdZn. zm.)

art. 144a, art. 152 § 3, art. 152a i art. 168 § 1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r.
poz. 613, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
6 maja 2014 r. w sprawie zakresu i warunkow korzystania
z elektronicznej platformy uslug administracji publicznej
(Dz. U. poz. 584)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow .z dnia 14 wrzesnia
2011 r. w sprawie sporzadzania i doreczania dokumentéw
elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw
ikopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 971)

§ 50 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

10.

Potwierdzanie, przedluzanie 1 uniewaznianie profili
zaufanych ePUAP oraz zarzadzanie tymi profilami
(dotyczy Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami
ul. Piotrkowska 110).

zarzadzenie Nr 649/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
16 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania
waznosci 1 uniewazniania profili zaufanych ePUAP oraz

wlasne gminy
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zarzadzania tymi profilami w Urzedzie Miasta tLodzi

(z p6zn. zm.)

11. | Przyjmowanie wnioskow i wydawanie identyfikatoréw | § 3 ust. 1 pkt 1 zarzgdzenia Nr 3516/VIl/16 Prezydenta Miasta | wlasne gminy
typu M, S i T upowazniajacych do jednorazowego wjazdu | Lodzi z dnia 2 maja 2016 r. w sprawie okreslenia zasad
na ul. Piotrkowska na odcinku od al. Mickiewicza/ | organizacji ruchu na ul. Piotrkowskiej na odcinku od
al. Pilsudskiego do pl. Wolnosci (lokalizacja 1.6dzkiego | pl. Wolnoséci do al. Mickiewicza/al. Pitsudskiego (z pdzn. zm.)
Centrum Kontaktu z Mieszkancami ul. Piotrkowska 110).
12. | Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie Miejskiej Karty | § 5 ust. 4 regulaminu wydawania i uzytkowania oraz wzoru | wlasne gminy
Seniora. Miejskiej Karty Seniora (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1832/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 1 wrzesnia
2015 r., z pdézn. zm.)
13. | Realizacja zadan zwiazanych z nieodptatng pomocg prawna: | ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy | wlasne gminy
1) organizacja punktéw nicodplatnej pomocy prawnej, | prawnej oraz edukacji prawnej (Dz. U. poz. 1255)
w tym konkursy dla organizacji pozarzadowych;
2) wspolpraca z Okrggowa Izba Radcéw Prawnych | rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 grudnia
1 Okregowa  Rada  Adwokacka, organizacjami | 2015 r. w sprawie sposobu udzielania i dokumentowania
pozarzadowymi; nieodplatnej pomocy prawnej (Dz. U. poz. 2186)
3) zawieranie umow o $wiadczenie nieodptatnej pomocy
prawnej; zarzadzenie Nr 2210/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
4) obsluga organizacyjna punktéw nieodplatnej pomocy | 30 pazdziernika 2015 r. w sprawie okreslenie lokali,
prawnej; w ktérych bgda usytuowane punkty nieodplatnej pomocy
5) formalny nadz6r nad punktami nieodplatnej pomocy | prawnej oraz harmonogramu wskazujacego dni i godziny,
. prawnej, kontrolowanie i opisywanie faktur. w ktorych bedzie udzielana nieodptatna pomoc prawna
(z p6Zn. zm.)
14. |Prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem | Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla | wlasne gminy

mieniem znajdujacym si¢ na wyposazeniu Wydziatu, w tym:

1) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i sSrodkéw
trwatlych o  charakterze wyposazenia ilosciowo-
wartosciowego, w  tym prowadzenie ksiag
inwentarzowych oraz ich aktualizacja;

2) prowadzenie rejestru kart uzytkownika;

3) przygotowywanie wnioskéw o likwidacje srodkow

Urzg¢du Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywoéw trwalych stanowigcych wlasnos¢ Miasta Lodzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta Fodzi (zatacznik do
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trwatlych;

4) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 wrzesnia 2015r.)

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

15. | Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz | § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy
i informacji dotyczacych realizacji zadan Oddziatu. Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
16. | Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji do|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do | wlasne gminy

Archiwum  Zakladowego
Kontaktami z Mieszkancami.

w  Wydziale

Zarzadzania

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 dziatania archiwoéw zaktadowych, Dz. U.
poz. 67, z pézn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w _sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)
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IX. Oddzial ds. Monitoringu i Controllingu

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Zarzadzanie systemem Ldodzkiego Centrum Kontaktu
z Mieszkaficami (z wylaczeniem spraw technicznych,
realizowanych przez Wydziat Informatyki), w tym:

1) zakladanie i dezaktywowanie kont uzytkownikow
w Microsoft Dynamics CRM (Customer Relationship
Management);

2) nadawanie uzytkownikom ro6l systemowych w Microsoft
Dynamics CRM i Contact Center;

3) zapewnienie wsparcia dla uzytkownikéw systemu,
w tym: prowadzenie instruktazy stanowiskowych oraz
konsultacji telefonicznych;

4) prowadzenie Bazy Wiedzy, w tym udost¢pnianie w
portalu Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami
oraz portalu wewngetrznym aktualnych opisow procedur;

5) modyfikacja zawartosci portalu bLodzkiego Centrum
Kontaktu z Mieszkancami i portalu wewngtrznego;

6) wspolpraca z pracownikami Urzedu Miasta Lodzi oraz
miejskich ~ jednostek  organizacyjnych  w zakresie
dotyczacym zagadnien merytorycznych, w tym danych
udostepnianych w Bazie Wiedzy;

7) wspdlpraca z Wydziatem Informatyki w zakresie:

a) biezacej analizy funkcjonalnosci systemu,
b) zapewnienia prawidlowego funkcjonowania i rozwoju
systemu,

8) opracowywanie procedur rejestracji i obstugi zgloszen
W systemie.

§ 50 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)

wiasne gminy
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Monitorowanie korzystania z systemu Lodzkiego Centrum
Kontaktu z Mieszkancami, w tym:

1) weryfikowanie prawidlowosci rejestracji i obslugi
zgloszen w systemie informatycznym Lodzkiego
Centrum Kontaktu z Mieszkancami;

tworzenie 1 generowanie raportow i statystyk
(tekstowych 1 graficznych) dotyczacych danych
zgromadzonych w systemie.

2)

§ 50 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie w wewng¢trznej sieci intranetowej Urzedu

Miasta Lodzi podstrony ,toédzkiego Centrum Kontaktu

z Mieszkancami” w zakresie dotyczacym m.in.:

1) publikacji materialéw pomocniczych dla uzytkownikow
systemu L.CKzM;

2) publikacji informacji dotyczacych systemu 1.CKzM.

§ 14 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji
dotyczacych realizacji zadan Oddziatu.

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkadcami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik 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 1 zakresu dzialania
archiwow zaktadowych, 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 dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)

wlasne gminy
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Zaltacznik

do Szczegblowego  wykazu  zadan
realizowanych przez Wydzial Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami

w Departamencie Obstugi i Administracji
Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ZARZADZANIA KONTAKTAMI Z MIESZKANCAMI
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI
URZEDU MIASTA LODZI
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