
ZARZADZENIE Nr 463 NIII15 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 18 lutego 2015 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg6lowego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Organizacyjno-Prawny 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urzqdu Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594,645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) w zwiqzku z art. 92 ust. 
1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. 
poz. 595 i 645 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) oraz 5 56 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu 
Miasta todzi, stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964lVIl12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzqdowi 
Miasta todzi, zmienionego zarzqdzeniami Prezydenta Miasta todzi: Nr 23181VI112 z dnia 
3 1 maja 2012 r., Nr 2526lVIl12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 2728lVIl12 z dnia 24 lipca 
2012 r., Nr 2864lV1112 z dnia 23 sierpnia 2012 r., Nr 291 7lVIl12 z dnia 3 1 sierpnia 2012 r., 
Nr 3056/VI/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230lVIl12 z dnia 30 paidziernika 2012 r., 
Nr 3344lVIl12 z dnia 22 listopada 2012 r., Nr 3555lVIl12 z dnia 18 grudnia 2012 r., 
1Vr 3595lVIl12 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633NIl13 z dnia 9 stycznia 2013 r., 
Nr 3822lVIl13 z dnia 25 lutego 201 3 r., Nr 41 37lVIl13 z dnia 10 maja 201 3 r., Nr 4469lVIl13 
z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr 4684lVIl13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832lVIl13 z dnia 
26 sierpnia 201 3 r., Nr 4960lVIl13 z dnia 17 wrzeinia 2013 r., Nr 5328lV1113 z dnia 
15 listopada 2013 r., Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651lVIl14 z dnia 
24 stycznia 201 4 r., Nr 5653lVIl14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886lVI114 z dnia 10 marca 
2014 r., Nr 6228lVIl14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717lVIl14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793lVIl14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NIl14 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9lVII114 z dnia 2 grudnia 20 14 r., Nr 187/VII/14 z dnia 3 1 grudnia 201 4 r. i Nr 276lVIIl15 
z dnia 19 stycznia 20 15 r. 

zarzqdzam, co nastqpuje: 

Cj 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial 
Organizacyjno-Prawny w Departamencie Obslugi i Administracji Urzqdu Miasta todzi, 
stanowiqcy zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

5 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjno- 
Prawnego w Departamencie Obslugi i Administracji Urzqdu Miasta Lodzi. 

9 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 1000/W/13 Prezydenta Miasta todzi  z dnia 20 grudnia 
20 13 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Organizacyjno-Prawny w Departamencie Obslugi i Administracji Urzqdu Miasta todzi. 

ji 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

Hanna ZDANOWSKA 



Zalqczni k 
do zarzqdzenia Nr 463 /VII/l5 
Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 18 lutego 201 5 r. 

s z c z ~ ~ o ~ o w ~  WYKAZ ZADAN 
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL ORGANIZACYJNO-PRAWNY 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZKDU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Administracyjno-Ekonomiczny 

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

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwoSciq i dekretacjq; 
3) wykonywanie czynnoici z w i v y c h  z wysylaniem 

korespondencj i; 
4) sprawdzanie pod wzglqdem formalnym pism 

i dokumentow przedkfadanych do podpisu b& 
parafowania dyrektorowi lub jego zastqpcom; 

5) prowadzenie terrninarza spotkari oraz zapewnienie ich 
obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 
ich do wlaSciwych komorek organizacyjnych Urzqdu 
Miasta todzi bqdz innych jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem 
pracownikow w materialy biurowe i urzqdzenia 

1 techniczne. meble, druki, identyfikatory, pieczqcie 

Zadania 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 924/W/13 Prezydenta Miasta todzi z dnia 
2 1 paidziernika 20 13 r. w sprawie wskazania podstawowego 
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania 
spraw oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzqdzania 
dokumentacjq w Urzqdzie Miasta todzi  (z pozn. zm.) 

Podstawa prawna 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzqdu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027lWl14 
Prezydenta Miasta todzi  z dnia 6 lutego 2014 r.. z pozn. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 



m e c z q t k i  itp. 1 Zasady zamawiania, ewidencjonowania. u i y w a n i r 7  

- 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarowaniem 
mieniem znajdujqcym siq na wyposazeniu Wydzialu 
(z wyjqtkiem Zespolu Sekretaryjnego), m.in.: 
1) prowadzenie ewidencji Srodkow tnvalych 

i Srodkow trwalych o charakterze wyposaienia 
iloSciowo-wartoSciowego, w tym prowadzenie ksiqg 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja: 

2) prowadzenie rejestru kart uzytkownika; 
3) przygotowywanie wniosk6w o likwidacjq Srodkow 

tnvalych; 
4) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Przygotowywanie korespondencj i dotyczqcej 
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych. 
podnoszenia wiedzy i kwal ifikacj i zawodowych, badan 
profilaktycznych itp. 

przechowywania oraz likwidacji pieczqci i pieczqtek (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 20 1 2 r.) 

zarzqdzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta todzi z dnia 2 lutego 
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urzqdzie Miasta 
Lodzi 

rozdzialy 2 - 4 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowoici 
(Dz. U. z 201 3 r. poz. 330, z pozn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentbw w zakresie rachunkowoSci dla 
Urzqdu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
tnvalych stanowiqcych wlasnoSC Miasta todzi, bqdqcych 
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzqdu 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1009/W/13 Prezydenta 
Miasta todzi z dnia 3 0 grudnia 20 13 r.) 

zarzqdzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta todzi z dnia 
24 paidziernika 2013 r. w sprawie powolania w Urzqdzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreSlenia zakresu jej dzialania 
(z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 26 czenvca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 20 14 r. 
poz. 1502, z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie 
wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 

wlasne gminy 

wlasne gminy 



5 4 rozporzqdzenia 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. Nr 69, poz. 332, z poin. 
zm.) 

Regulamin pracy w Urzqdzie Miasta todzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 569lWl12 Prezydenta Miasta todzi  z dnia 
14 sierpnia 20 12 r., z poin. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzqdzie Miasta todzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 334lWl09 Prezydenta Miasta todzi  z dnia 
10 czerwca 2009 r., z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 6081lVIl14 Prezydenta Miasta todzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzqdnicze w Urzqdzie Miasta 
todzi oraz powolania Komisji ds. Naboru. 

zarzqdzenie Nr 943lWl13 Prezydenta Miasta todzi z dnia 
12 listopada 20 13 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzqdzie Miasta todzi (z poin. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzqdzie 
Miasta todzi  (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 564lWl12 Prezydenta 
Miasta todzi z dnia 8 sierpnia 201 2 r.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzqdu Miasta todzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 584lWl12 Prezydenta Miasta todzi  z dnia 30 sierpnia 2012 r., 



I 1 z pozn. zm.) I 
Prowadzenie spraw dotyczqcych czasu pracy 
pracownikow Wydzialu, w tym: 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 

ksiqzkami wyjSC sluzbowych i prywatnych 
pracownikow; 

2) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwiqzanych z urlopami. 
zwolnieniami od pracy oraz pracq w godzinach 
nadliczbowych. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z kontrolq, w tym: 
1) przygotowywanie propozycji do projektu planu 

kontroli Urzqdu Miasta Lodzi: 
2) prowadzenie wydzialowej ksiqzki kontroli (dla 

kontroli wewnqtrznych przeprowadzanych przez 
kontrolerow Urzqdu Miasta todzi): 

3) gromadzenie dokumentacj i z kontroli 
przeprowadzanych w Wydziale. 

dzial VI - VIII ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pozn. zm.) 

rozporzqdzenie 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 Urzqdzie Miasta todzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 569lW112 Prezydenta Miasta todzi  z dnia 
14 sierpnia 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowoSci dla 
Urzqdu Miasta todzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027lWl14 
Prezydenta Miasta todzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

Regulamin kontroli (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 102N I111 4 z 
dnial7 grudnia 2014 r. Prezydenta Miasta todzi) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

Prowadzenie spraw dotyczqcych skarg i wnioskow, 
kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie 
dokumentacji skarg i wnioskow, sporzqdzanie 
okresowych sprawozdan i informacji z ich realizacji. 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postqpowania 
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z p6in. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie 
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. 
Nr 5, poz. 46) 

wlasne gminy 

I I zarzadzenie Nr 723lWl13 Prezvdenta Miasta todzi  z dnia 25 luterro / 



Udostqpnianie wnioskodawcom infonnacj i publicznej , 
bqdqcej w dyspozycj i Oddzialu. 

Prowadzenie spraw budzetowych Wydzialu, w tym: 
1) opracowywanie materialow planistycznych do 

projektu budzetu oraz projektow planow i planow 
finansowych w zakresie realizowanych zadan; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie 
i planach finansowych; 

3) sporzqdzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; 

4) sporzqdzanie sprawozdan, analiz i informacj i 
z wykonania budzetu. 

2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania 
i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do Urzqdu Miasta 
Lodzi 

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostqpie do informacji 
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z pozn. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta todzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428196 Rady Miejskiej w todzi  z dnia 4 wrzeinia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pozn. zm.) 

5 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2 1 marca 20 12 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja w sprawie sposobu udostqpniania informacji publicznej 
oraz udostqpniania informacji publicznej w celu ponownego 
wykorzy stywania (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 5490 NII  1 3 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 201 3 r.) 

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

ustawa z dnia 29 wrzeinia 1994 r. o rachunkowoSci (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej (Dz. U. poz. 1 19) 

uchwala Nr XCIII 60811 0 Rady Miejskiej w todzi z dnia 7 lipca 
20 10 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 

uchwala Nr IVl5 111 5 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 14 stycznia 
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej 
miasta todzi na lata 20 1 5-2040 

wlasne gminy 

wlasne gminy 



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

coroczne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzorow materialow planistycznych niezbqdnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 4443lVIl13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czenvca 2013 r. w sprawie ustalenia terminow obowiqzujqcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budietowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 

zarzqdzenie Nr 7364lVIl14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 paidziernika 2014 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta todzi 

Procedura sporzqdzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochodow i wydatkbw oraz przekazywania Srodkow 
finansowych na wydatki. zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urzqdu Miasta todzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 52 1 ON111 3 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziernika 201 3 r.) 

Rozliczanie wydatkow i dochodow Wydzialu, w tym: 
1) kontrola formalno-rachunkowa fakturlwydatkow, 

wlasne gminy 

5 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 21 marca 201 2 r., z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoici (Dz. U. 
z 201 3 r. poz. 330, z pozn. zm.) 

przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty 
oraz prowadzenie ewidencji dokumentow ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 



ksiqgomych: 
2) prowadzenie ewidencji umow: 
3) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow 
i wydatkow, w tym wydatk6w strukturalnych; 

4) sporzqdzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
Srodkow finansowych dotyczqcych dzialalnosci 
Wydzialu. 

Prowadzenie, we wspolpracy z innymi komorkami 
wewnqtrznymi Wydzialu, spraw zwiqzanych 
z udzielaniem zam6wien publicznych, w tym: 
1) sporzqdzanie planu zamowien publicznych 

Wydzialu oraz jego aktualizacja; 
2) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezbqdnych do prowadzenia postqpowan 
o udzielenie zamowien publicznych; 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siq. 

z 201 3 r. poz. 885, z pozn. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzqcych ze zrodel 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych 
(Dz. U. Nr 44, poz. 255) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowoSci dla 
Urzqdu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pozn. zm.) 

Zasady rachunkowoSci obowiqzujqce w Urzqdzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 865/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 8 sierpnia 201 3 r., z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych 
(Dz. U. z 20 13 r. poz. 907, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych 
w Urzqdzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1256/W/14 
Prezydenta Miasta todzi  z dnia 20 pazdziernika 20 14 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc nie 
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartoSci kwoty 30 000 euro 
oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien publicznych, do 
ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje siq 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1086/W/14 Prezydenta Miasta todzi 

wlasne gminy 



7 

dnia 23 kwietnia 201 4 r.) 

Sporzqdzanie informacji o stanie prowadzonych spraw 
w przypadkach nieterminowego realizowania na rzecz 
Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi Swiadczen pieniqznych 
o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej 
windykacji obowiqzkow niepieniqznych o charakterze 
cywilnoprawnym. 

Sporzqdzanie zbiorczych sprawozdan, analiz 
i informacji dotyczqcych realizacji zadan Wydzialu. 

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

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjne-j . 

5 11 Zasad postqpowania w przypadkach nieterminowego 
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen 
pieniqznych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej 
windykacji obowiqzkow niepieniqznych o charakterze 
cywilnoprawnym (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 969lWl13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 3 grudnia 201 3 r.) 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964lVIl 12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 201 2 r., z pozn. zm.) 

~nstrukcjakancelar~jna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednoli tych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcj i 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

5 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 



11. Oddzial Prezydialny 

Zadania 

Obsluga protokolarna posiedzen Kolegium Prezydenta 
Miasta Lodzi oraz przekazywanie ustalen podjqtych na 
posiedzeniach Kolegium, w tym: 
I) opracowywanie projektow porzqdkow dziennych 

posiedzen: 
2) protokolowanie posiedzen; 
3) przekazywanie zainteresowanym komorkom 

organizacyjnym Urzqdu Miasta todzi i miejskim 
jednostkom organizacyjnym ustalen z posiedzen 
oraz wyciqgow z protokolow. 

Prowadzenie w senvisie intranetowym Urzqdu Miasta 
todzi wykazu polecen z posiedzen Kolegium 
Prezydenta Miasta todzi oraz sporzqdzanie 
comiesiqcznych sprawozdan z wykonania polecen przez 
kierownikow komorek organizacyjnych Urzqdu Miasta 
todzi lub kierownikow miejskich jednostek 
organizacyjnych. 

Fonnalna kontrola projektow aktow prawnych 
kierowanych na posiedzenia Kolegium Prezydenta 
Miasta todzi, w tym projektow uchwal Rady Miejskiej 
w todzi. 

Podstawa prawna 

5 46 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2 1 marca 20 12 r., z pozn. zm.) 

5 1 ust. 4 i 5 zarzqdzenia Nr 563/W/12 Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 8 sierpnia 20 12 r. w sprawie powolania Kolegium Prezydenta 
Miasta Lodzi 

5 30 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow aktow 
prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydenta 
Miasta todzi  oraz przekazywania aktow prawnych do realizacji 
przez komorki organizacyjne Urzqdu Miasta todzi oraz miejskie 
jednostki organizacyjne (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 759 1 /VI/14 Prezydenta Miasta todzi z dnia 28 listopada 20 14 r.) 

$ 46 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 2 1 marca 20 12 r., z pozn. zm.) 

$ 31 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow aktow 
prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydenta 
Miasta todzi  oraz przekazywania aktow prawnych do realizacji 
przez komorki organizacyjne Urzqdu Miasta Lodzi oraz miejskie 
jednostki organizacyjne (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 7591/VI/14 Prezydenta Miasta todzi  z dnia 28 listopada 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 



I 1 2014 r.) I 

rozpatrzenia przez Radq Miejskq w Lodzi. 

tj 20 ust. 2 Instrukcji w sprawie zasad opracomywania projektow 
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Eodzi oraz przekazywania aktow prawnych do 

wlasne gminy 

Ewidencjonowanie uchwal Rady Miejskiej w Lodzi 
podlegajqcych wykonaniu przez Prezydenta Miasta 
Lodzi, przesylanie ich w postaci elektronicznej do 
wykonania kierownikom komorek organizacyjnych 
Urzqdu Miasta Lodzi lub kierownikom miejskich 
jednostek organizacyjnych oraz sporzqdzanie 
sprawozdan z ich realizacji. 

6. 

realizacji przez komorki organizacyjne Urzqdu Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 7591NIl14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 
2014 r.) 

Sporzqdzanie projektu sprawozdania Prezydenta Miasta 
Lodzi z dzialalnoici miqdzy sesjami. 

8 22 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow 
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do 
realizacji przez komorki organizacyjne Urzqdu Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 7591NIl14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 
2014 r.) 

wlasne gminy 

$ 2 ust. 3 pkt 2 zalqcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik 
do uchwaly Nr XLl428196 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
4 wrzeinia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 
2860, z pozn. zm.) 

wlasne gminy 

9 46 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

9 25 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow 
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegiurn 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania akt6w prawnych do 
realizacji przez komorki organizacyjne Urzqdu Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 7591NIl14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 
2014 r.) 

wlasne gminy 

1 tj  2 ust. 3 pkt 2 zalqcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik 

10 



Ewidencjonowanie interpelacji. wnioskow radnych 
i wnioskow komisji Rady Miejskiej w Lodzi 
skierowanych do Prezydenta Miasta Lodzi, 
przekazywanie ich kopii do wykonania kierownikom 
komorek organizacyjnych Urzqdu Miasta Lodzi lub 
kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych oraz 
sporzqdzanie projektow sprawozdan z ich realizacji. 

Ewidencjonowanie zarzqdzen Prezydenta Miasta todzi, 
przesylanie ich w postaci elektronicznej kierownikom 
kom6rek organizacyjnych Urzqdu Miasta Lodzi lub 
kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych, 
ktorym powierzono wykonanie danego zarzqdzenia oraz 
zamieszczanie ich w intranetowej bazie danych Urzqdu. 

Sporzqdzanie okresowych infonnacji i sprawozdan 
z wykonania zarzqdzen Prezydenta Miasta todzi. 

do uchwaly Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
4 wrzesnia 1996 r.. Dz. Urz. Woj. todzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 
2860, z p6in. zm.) 

5 46 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1 964IV I/ 1 2 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2 1 marca 20 12 r., z poin. zm.) 

9 2 ust. 3 pkt 3 zalqcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik 
do uchwaly Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w todzi z dnia 
4 wrzeinia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 
2860, z poin. zm.) 

§ 46 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NI112 Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 2 1 marca 20 12 r., z poin. zm.) 

§ 15 ust. 1 i § 25 ust. 5-8 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania 
projektow aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia 
Kolegium Prezydenta Miasta todzi  oraz przekazywania aktow 
prawnych do realizacji przez kom6rki organizacyjne Urzqdu Miasta 
Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 7591NIl14 Prezydenta Miasta todzi z dnia 
28 listopada 2014 r.) 

§ 29 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow aktow 
prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydenta 
Miasta todzi oraz przekazywania aktow prawnych do realizacji 
przez kom6rki organizacyjne Urzqdu Miasta todzi  oraz miejskie 
jednostki organizacyjne (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 759 1 /VI/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 2014 r.) 

m-lasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

11. Udostqpnianie bqdi przekazywanie do udostqpnienia 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzqdu Miasta todzi 
m.in.: 
1) tresci interpelacji i odpowiedzi na nie; 

art. 3 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzeinia 2001 r. o dostqpie do 
infonnacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z pozn. zm.) 

5 32 ust. 7 zaiqcznika nr 7 do Statutu Miasta todzi  (zalqcznik do 

wlasne gminy 



1 2) zarzqdzen Prezydenta Miasta todzi; I uchwaly Nr XL/428/96 Rady Miejskiei w todzi z dnia 

Obsluga uczestnictwa Lodzi w: 
1) Unii Metropolii Polskich; 
2) Zwiqzku Miast Polskich; 
3) Zwiqzku Powiatow Polskich; 
4) Stowarzyszeniu Zwiqzek Gmin i Powiatow Regionu 

Lodzkiego. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej . 

2860, z pozn. zm.) 

Instrukcja postqpowania w sprawie udostqpniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzqdu Miasta todzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

art. 10 ust. 1 i art. 84 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 201 3 r. poz. 594, z pozn. zm.) 

art. 75 ust. 1 ustawy z dnia 5 czenvca 1998 r. o samorzqdzie 
powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595, z poin. zm.) 

5 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

wlasne gminy 
i powiatu 

wlasne gminy 



111. Oddzial ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych 

Zadania 

Udostqpnianie w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urzqdu Miasta todzi  informacji publicznych 
pozostajqcych w posiadaniu Urzqdu oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych, przygotowywanych 
i przekazywanych do udostqpnienia przez komorki 
organizacyjne Urzqdu oraz miejskie jednostki 
organizacyjne, w szczegolnoSci: 
1) projektow uchwal Rady Miejskiej w todzi; 
2) porzqdkow obrad sesji Rady Miejskiej w todzi; 
3) informacji o dyzurach radnych Rady Miejskiej 

w todzi; 
4) informacji o radnych, komisjach i klubach Rady 

Miejskiej w todzi; 
5) informacji o przyznanych odznakach ,,Za zaslugi 

dla Miasta todzi"; 
6) informacji o przyznanych Nagrodach Miasta todzi; 
7) informacji o Honorowych Obywatelach Miasta 

t odzi; 
8) regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi; 
9) schematu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi; 
10) informacji o komorkach organizacyjnych Urzqdu 

Miasta todzi; 
1 1 ) informacji o miej skich jednostkach 

organizacyjnych; 
12) Statutu Miasta todzi; 
13) Statutu Urzqdu Miasta todzi; 
14) informacji o Prezydencie i Wiceprezydentach 

Miasta todzi. Skarbniku Miasta todzi, Sekretarzu 

Podstawa prawna 

art. 1 ust. 1, art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2, pkt 3 lit. a, d, f - h, pkt 4 lit. a tiret 
2 i lit. d. pkt 5. art. 7 ust. 1 pkt 1 oraz art. 23h ust. 1 ustawy 
z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o dostqpie do informacji publicznej 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z poin. zm.) 

art. 1 l b  i art. 24i ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie 
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z poin. zm.) 

art. 25d ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie 
powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595, z poin. zm.) 

art. 13a 5 4, art. 16, art. 37a 5 4, art. 99, art. 102 i art. 114 ustawy 
z dnia 5 stycznia 201 1 r. - Kodeks wyborczy (Dz. U. Nr 21, poz. 
1 12, z poin. zm.) 

art. 34, art. 37 i art. 246 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
o finansach publicznych (Dz. U. z 201 3 r. poz. 885, z poin. zm.) 

art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) 

art. 28a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia 
polityki rozwoju (Dz. U. z 20 14 r. poz. 1649) 
art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 20 1 5 r. poz. 199) 

art. 1 l d  ust. 5 i art. 1 l f  ust. 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. 
o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 



Miasta Lodzi; 
15) informacji o wyborach: samorzqdowych, do Sejmu 

i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej. Prezydenta 
Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu 
Europejskiego oraz informacji o referendach 
gminnych i ogolnokrajowych; 

16) porzqdkow kolegiow Prezydenta Miasta Lodzi; 
17) informacji o sposobach przyjmowania i zalatwiania 

spraw, w tym opis6w procedur, formularzy kart 
informacyjnych i wnioskow; 

18) jawnych informacji zawartych w ~Swiadczeniach 
maiqtkowych osob pelniqcych funkcje publiczne 
oraz osob upowaznionych do wydawania decyzji 
administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta 
Lodzi; 

19) informacji o uchwalonym budzecie miasta todzi; 
20) informacji o wykonaniu budzetu miasta Lodzi; 
2 1 ) opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej ; 
22) ogloszen o naborze na wolne stanowiska pracy oraz 

wynikow naborow; 
23) ogloszen, zawiadomien, konkursow i ich wynikow, 

w tym: ogloszen Urzqdu Miasta Lodzi, 
zawiadomien Wydzialu Urbanistyki i Architektury, 
zawiadomieh Wydzialu Ochrony ~rodowiska 
i Rolnictwa; 

24) ogloszen o wywlaszczeniu i ograniczeniu praw 
do nieruchomoSci; 

25) ogloszen 1 materialow zwiqzanych 
z postqpowaniami przetargowymi, z wylqczeniem 
dokumentacji wprowadzanej do systemu 
przetargowego; 

26) informacji o wykazach nieruchomoSci 
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania 
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub 

w zakresie drog publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 687. z pozn. 
zm.) 

art. 3 ust. 2 pkt 9 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu 
czystosci i porzqdku w gminach (Dz. U. z 2013 r. poz. 1399, poin. 
zm.) 

art. 33 ust. 1, art. 38, art. 72 ust. 6 i art. 85 ust. 3 ustawy z dnia 
3 pazdziernika 2008 r. o udostqpnianiu informacji o Srodowisku 
i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz 
o ocenach oddzialywania na Srodowisko (Dz. U. z 2013 r. poz. 
1235, z pozn. zm.) 

art. 13 ust. 3 pkt 1 i art. 15 ust. 2j ustawy z dnia 24 kwietnia 
2003 r. o dzialalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 
z 20 14 r. poz. 1 1 18, z poin. zm.) 

art. 48 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki 
zdrowotnej finansowanych ze Srodkow publicznych (Dz. U. 
z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z pozn. zm.) 

art. 49 ustawy z dnia 14 czenvca 1960 r. - Kodeks postqpowania 
administracyjnego (Dz. U. z 20 13 r. poz. 267, z pozn. zm.) 

art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce 
nieruchomoSciami (Dz. U. z 20 14 r. poz. 5 18, z poin. zm.) 

fj 6 ust. 7 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 14 wrzeSnia 
2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargow oraz 
rokowan na zbycie nieruchomoSci (Dz. U. z 20 14 r. poz. 1490) 

fj 3 ust. 3 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 27 wrzeSnia 
2005 r. w sprawie sposobu, zakresu i trybu udostqpniania danych 
zgromadzonych w rejestrze publicznym (Dz. U. Nr 205, poz. 1692) 



dzierzawq; 
27) informacji o miejskich programach, publikacjach 

i raportach; 
28) informacji o stanie miasta. w tym: oceny 

wiarygodnoSci kredytowej miasta, informacji 
o mieniu komunalnym, informacji o sytuacji 
spoleczno-ekonomicznej . informacj i o sytuacj i na 
lodzkim rynku pracy; 

29) informacj i dotyczqcych organizacj i 
pozarzqdowych; 

30) informacji o planach kontroli; 
3 1) informacji o prowadzonych rejestrach, ewidencjach 

i archiwach: 
32) informacji o spolkach z udzialem miasta; 
33) kalendarza imprez zgloszonych do Urzqdu Miasta 

Lodzi; 
34) informacji dla niepelnosprawnych, w tym: 

informacj i o Miej skiej Spolecznej Radzie ds. Osob 
Niepelnosprawnych w Lodzi, Miejskim Zespole 
ds. Orzekania o Niepelnosprawnoici w Lodzi, 
Rzeczniku Osob Niepelnosprawnych w Lodzi, 
informatorach i innych dokumentach dla 
niepelnosprawnych: 

35) informacji o ponownym wykorzystywaniu 
informacji publicznych. 

Analiza tresci - przekazywanych do udostqpnienia przez 
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi - opisow 
procedur zalatwiania spraw oraz formularzy kart 
informacyjnych i wnioskow, pod wzglqdem ich 
poprawnoici formalnej . 

uchwala Nr XXXVIIl683112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
4 kwietnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu stypendiow 
sportowych dla zawodnikow osiqgajqcych wysokie wyniki sportowe 
we wspolzawodnictwie miqdzynarodowym lub krajowym 

uchwala Nr XXXVIIl684112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
4 kwietnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu nagrod dla 
zawodnikow osiqgajqcych wysokie wyniki sportowe we 
wspolzawodnictwie miqdzynarodowym lub krajowym 

uchwala Nr XXXVIIl685112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
4 kwietnia 2012 r. w sprawie przyjqcia regularninu przyznawania 
nagrod dla trenerow 

9 Zasad postqpowania dotyczqcych sposobu i trybu 
gospodarowania skladnikami majqtku ruchomego, ktore Miasto 
t o d z  nabylo w drodze dziedziczenia lub darowizny (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 1312Nl07 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
15 listopada 2007 r.) 

Instrukcja postqpowania w sprawie udostqpniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzqdu Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 2143NIl12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 201 2 r., z poin. zm.) 

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostqpie do informacji 
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z pozn. zm.) 

Instrukcja postqpowania w sprawie udostqpniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzqdu Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 2143/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 
kwietnia 2012 r., z pozn. zm.) 

wlasne gminy 



Urzqdu Miasta Lodzi wykazu administrator6w se&su 
i administratorow danych Biuletynu Informacji 
Publicznej Urzqdu Miasta Lodzi. 

Prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzqdu Miasta 
Lodzi w zakresie dotyczqcym udostqpniania informacji 
publicznej oraz administrowania Biuletynem Informacji 
Publicznej Urzqdu Miasta Lodzi, w tym poslugiwania 
siq jezykiem HTML. 

Wspolpraca z Wydzialem Informatyki w zakresie 
budowy i modernizacji Biuletynu Informacji Publicznej 
Urzqdu Miasta Lodzi. 

w senvisie intranetowym 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem przez 
Prezydenta Miasta Lodzi upowaznien do wydawania 
decyzji o odmowie udostqpnienia informacji publicznej, 
decyzji o umorzeniu postqpowania o udostqpnienie 
informacji publicznej, decyzji o odmowie przekazania 
informacji publicznej w celu ponownego 
wykorzystywania oraz decyzji o warunkach ponownego 
wykorzystywania informacji publicznej oraz 
o wysokosci oplat. 

Nadzor nad przestrzeganiem procedury udostqpniania 
oraz ponownego wykorzystywania - w trybie 
wnioskowym - informacji publicznej bqdqcej 

wlasne gminy 1 4 7 ust. 3 Instrukcji postqpowania w sprawie udostqpniania 
materialow w Biuletynie Informacji Publicznej Urzqdu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 2 143NIl12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 20 12 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja postqpowania w sprawie udostqpniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzqdu Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 2143lVIl12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kw-ietnia 201 2 r., z poin. zm.) 

art. 8 ustawy z dnia 6 wrzeinia 2001 r. o dostqpie do informacji 
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnqtrznych i Administracji 
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji 
Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) 

Instrukcja postqpowania w sprawie udostqpniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzqdu Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 2143NIl12 Prezydenta Miasta todzi z dnia 
20 kwietnia 201 2 r. z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 6 wrzeinia 2001 r. o dostqpie do informacji 
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z poin. zm.) 

5 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostqpniania informacji 
publicznej oraz udostqpniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 5490NIl13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 20 13 r.) 

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostqpie do informacji 
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z poin. zm.) 

wlasne gminy 

Zasne  gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 



w posiadaniu Urzqdu Miasta todzi, w tym nadzor nad 
terminowosciq rozpatrywani a wnioskow 
o udostgpnienie infonnacji publicznej oraz wnioskow 
o ponowne wykorzystywanie infonnacji publicznej. 

Udostqpnianie zainteresowanym infonnacji publicznej 
bgdqcej w dyspozycji Oddzialu. 

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad 
ochrony danych osobowych w Urzqdzie Miasta Lodzi, 
w szczegolnoSci: 
1) przygotowywanie - we wspolpracy z wlasciwymi 

komorkami organizacyjnymi Urzqdu - projektow 
zgloszeli zbiorow danych do rejestracji 
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych 
Osobowych oraz ich aktualizacja; 

2) prowadzenie - przy wspolpracy komorek 
organizacyjnych Urzqdu - rejestru zbiorow danych 
osobowych w Urzgdzie; 

3) opracowywanie - we wspolpracy z wlasciwymi 
komorkami organizacyjnymi Urzgdu - projektow 
dokumentacji osobowej i organizacyjnej 

5 4 zarzqdzenia Nr 5490lVIl13 Prezydenta Miasta todzi z dnia 
19 grudnia 2013 r. w sprawie sposobu udostqpniania infonnacji 
publicznej oraz udostqpniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o dostgpie do infonnacji 
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z pozn. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta todzi  (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428196 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.. 
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pozn. zm.) 

5 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 21 marca 201 2 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja w sprawie sposobu udostgpniania infonnacji publicznej 
oraz udostgpniania infonnacji publicznej w celu ponownego 
wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 5490NIl13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 201 3 r.) 

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 201 4 r. poz. 1 182, z pozn. znl.) 

rozporzqdzenie Ministra S praw Wewnqtrznych i Administracj i 
z dnia 1 1  grudnia 2008 r. w sprawie wzoru zgloszenia zbioru 
danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych 
Osobowych (Dz. U. Nr 229, poz. 1536) 

rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnqtrznych i Administracji 
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania 
danych osobowych oraz warunkow technicznych 
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzqdzenia i system) 
infonnatyczne sluzqce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 
Nr 100, poz. 1024) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 



z zakresu ochrony danych osobomych: 
4) przygotowywanie - na podstawie wnioskow 

kierownikow komorek organizacyjnych Urzqdu - 
upowaznien do przetwarzania danych osobowych; 

5) prowadzenie - we wspolpracy z komorkami 
organizacyjnymi Urzqdu - ewidencji osob 
upowaznionych do przetwarzania danych 
osobowych w Urzqdzie; 

6) kontrola przestrzegania zasad przetwarzania danych 
osobowych w komorkach organizacyjnych Urzqdu: 

7) szkolenie osob upowaznionych w zakresie ochrony 
danych osobowych; 

8) prowadzenie - na podstawie informacji 
przekazywanych przez kierownikow komorek 
organizacyjnych Urzqdu - rejestru umow, ktorych 
realizacja wymaga powierzenia przez 
Administratora Danych przetwarzania danych 
osobowych podmiotom zewnqtrznym; 

9) prowadzenie - we wspolpracy z komorkami 
organizacyjnymi Urzqdu - wykazu budynkow 
i pomieszczen tworzqcych obszar. w ktorym 
przetwarzane sq dane osobowe; 

10) podejmowanie przedsiqwziqc w zakresie 
doskonalenia ochrony danych osobowych 
w Urzqdzie, w tym: przygotowywanie i aktualizacja 
Instrukcji w sprawie zasad postqpowania przy 
przetwarzaniu danych osobowych w Urzqdzie; 

1 1) udzielanie informacji dotyczqcych stosowania 
przepisow z zakresu ochrony danych osobowych. 

Wykonywanie czynnoSci administracyjnych zwiqzanych 
z przetwarzaniem i ochronq danych osobowych oraz 
aktualizacjq ewidencji osob upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych i rejestru zbiorow 

Instrukcja w sprawie zasad postqpowania przy przetwarzaniu 
danych osobowych w Urzqdzie Miasta todzi (zalqcznik Nr 3 do 
zarzqdzenia Nr 582lWl12 Prezydenta Miasta todzi z dnia 
27 sierpnia 2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujqcej 
sposob przetwarzania danych osobowych oraz Srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniajqce ochronq przetwarzanych danych 
osobowych w Urzqdzie Miasta todzi, z pozn. zm.) 

Polityka bezpieczenstwa w systemach inforrnatycznych Urzqdu 
Miasta todzi (zalqcznik Nr 1 do zarzqdzenia Nr 582IWl12 
Prezydenta Miasta todzi  z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie 
prowadzenia dokurnentacji opisujqcej sposob przetwarzania danych 
osobowych oraz Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajqce 
ochronq przetwarzanych danych osobowych w Urzqdzie Miasta 
todzi, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 20 14 r. poz. 1 182, z pozn. zm.) 

rozporzqdzenic Ministra Spraw Wewngtr7n~'ch i Administracj i 

wlasne gminy 



w Wydziale. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Admini stracyjnej . 

io rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych 
3sobowych (Dz. U. Nr 229, poz. 1536) 

z dnia 1 1 grudnia 2008 r. w sprawie wzoru zgloszenia zbioru danych 
( 

( 

-ozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnqtrznych i Administracji 
c dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania 
ianych osobowych oraz warunkow technicznych 
organizacyjnych. jakim powinny odpowiadac urzqdzenia i systemy 

nformatyczne sluzqce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 
\Jr 100, poz. 1024) 

[nstrukcja w sprawie zasad postqpowania przy przetwarzaniu 
lanych osobowych w Urzqdzie Miasta Lodzi (zalqcznik Nr 3 do 
carzqdzenia Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 sierpnia 2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujqcej 
;posob przetwarzania danych osobowych oraz Srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniajqce ochronq przetwarzanych danych 
xobowych w Urzqdzie Miasta Lodzi, z pozn. zm.) 

Polityka bezpieczelistwa w systemach informatycznych Urzqdu 
Miasta Lodzi (zalqcznik Nr 1 do zarzqdzenia Nr 582/W/12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie 
prowadzenia dokumentacji opisujqcej sposob przetwarzania danych 
~sobowych oraz Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajqce 
~chronq przetwarzanych danych osobowych w Urzqdzie Miasta 
todzi, z pozn. zm.) 

Lj 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzgdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 

wlasne gminy 



Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 



IV. Oddzial ds. Organizacji Unqdu Miasta 

Zadania 

Opracowywanie i aktualizowanie dokumentow 
okreSlajqcych organizacjq i funkcjonowanie Urzqdu 
Miasta todzi. a w szczegolnosci: 
1) opiniowanie wnioskow dotyczqcych zmian 

organizacyjnych, zglaszanych przez komorki 
organizacyjne Urzqdu; 

2) przygotowywanie propozycji zmian i aktualizacji 
Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi; 

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych 
zwiqzanych z Regulaminem organizacyjnym Urzqdu, 
Miasta Lodzi oraz ich aktualizowanie, w tym: 
a) zakresu spraw powierzonych przez Prezydenta 

Miasta Lodzi Wiceprezydentom Miasta. 
Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta, 

b) szczegolowego wykazu zadah Wydzialu; 
4) przygotowywanie propozycji rozstrzygniqc sporow 

kompetencyjnych miqdzy departamentami Urzqdu 
dotyczqcych realizowania zadan; 

5) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzqdu 
w sprawach zwiqzanych z przygotowywaniem 
szczegolowych wykazow realizowanych zadali. 

Opiniowanie oraz wspoludzial w opiniowaniu projektow 
aktow prawnych odnoszqcych siq do ustroju oraz zasad 
funkcjonowania i kompetencji jednostek samorzqdu 
terytorialnego. 
-- 

Wspolpraca z Oddzialem Legislacyjnym w zakresie 
opiniowania statutow i regulaminow organizacyjnych 
miejskich jednostek organizacyjnych. 

Podstawa prawna 

art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z pozn. zm.) 

# 46 ust. 1 pkt 5 i art. 56 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 2 1 marca 20 12 r., z pozn. zm.) 

tj 15 ust. 3 i tj 46 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu 
Miasta todzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 2 1 marca 20 1 2 r., z poin. zm.) 

tj 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964lVIl12 Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 2 1 marca 20 12 r., z pozn. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 



Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzqdu 
Miasta todzi w sprawach dotyczqcych projektow 
szczegolowych wykazow realizowanych zadan. 

Przygotowywanie projektow zarzqdzen Prezydenta 
Miasta todzi w sprawie upowaznien do: 
1) skladania oiwiadczen woli w zakresie zarzqdzania 

mieniem Miasta todzi; 
2) zatwierdzania dowodow ksiqgowych do wyplaty 

z budietu miasta todzi i funduszy. 

Prowadzenie zbioru kopii indywidualnych upowaznien 
i pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta 
todzi. 

Koordynowanie dzialan w zakresie wdrazania 
podejscia procesowego w Urzqdzie Miasta todzi. 

Koordynowanie prac w zakresie stosowania, utrzymania 
i rozwoju systemu zarzqdzania jakosciq w Urzqdzie 
Miasta todzi, w szczegolnoSci: 
1) tworzenie, nadzorowanie i aktualizowanie 

dokumentacji systemu zarzqdzania jakosciq, w tym 
Ksiqgi JakoSci; 

2) organizowanie oraz koordynowanie audytow 
wewnqtrznych systemu zarzqdzania jakosciq; 

3) analizowanie wynikow audytow oraz monitorowanie 
dzialari korygujqcych i zapobiegawczych; 

4) podejmowanie dzialan doskonalqcych 
funkcjonowanie Urzqdu, w tym podnoszenie 
-- 

3 46 ~ s t .  1 pkt 5 i art. 56 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta 1 wlasne gminy 1 ) iodzi  (zalicznik do zarzqdzenia Nr 19641~1112 Prezydenta Miasta 
todzi z dnia 21 marca 20 12 r., z poin. zm.) 

5 7 i 5 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi  
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta todzi  
z dnia 2 1 marca 201 2 r.. z pozn. zm.) 

tj 46 ~ s t .  1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

5 6 ust. 5 zarzqdzenia Nr 5981lVIl14 Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 3 1 marca 201 4 r. w sprawie przygotowywania indywidualnych 
upowainien i pelnomocnictw przedkladanych do podpisu Prezydenta 
Miasta todzi  

5 46 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2 1 marca 201 2 r., z pozn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 3856lV1113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 lutego 201 3 r. w sprawie systemu zarzqdzania jakoiciq, zgodnego 
z wymaganiami normy PN-EN I S 0  9001:2009 oraz powolania 
Pelnomocnika Prezydenta Miasta todzi  ds. JakoSci (z pozn. zm) 

5 46 ust. 1 pkt 6a Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964lVIl12 Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 2 1 marca 201 2 r., z pozn. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

~ l a s n e  gminy 

wlasne gminy 



swiadomosci wSrod pracownikow w zakresie 
wymogow systemu zarzqdzania jakosciq; 

5) przygotowywanie przeglqdu zarzqdzania systemu 
zarzqdzania jakosciq w Urzqdzie; 

5) przygotowywanie dokumentacji do audytow 
zewnetrznych systemu zarzqdzania jakosciq. 

Udostepnianie bqdz przekazywanie do udostepnienia 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzqdu Miasta Lodzi 
informacji i materialow m.in.: Regulaminu 
organizacyjnego Urzedu, schematu organizacyjnego 
Urzqdu, szczegolowego wykazu zadali Wydzialu. 

Udostepnianie informacji publicznej bqdqcej w 
dyspozycji Oddzialu. 

Sporzqdzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji 
dotyczqcych realizacji zadari Wydzialu. 

Wykonywanie - we wspolpracy z komorkam~ 

art. 3 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do 
informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z pozn. zm.) 

Instrukcja postepowania w sprawie udostqpniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 2143NIl12 Prezydenta Miasta todzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r., z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 6 w-rzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej 
(Dz. U. z 20 14 r. poz. 782, z pozn. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta todzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428196 Rady Miejskiej w todzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z poin. zm.) 

4 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 21 marca 201 2 r., z poin. zm.) 

Instrukcja w sprawie sposobu udostepniania informacji publicznej 
oraz udostqpniania informacji publicznej w celu ponownego 
wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 5490NIl13 
Prezydenta Miasta todzi z dnia 19 grudnia 201 3 r.) 

tj 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 2 1 marca 20 12 r., z poin. zm.) 

ustawa z dnia 5 stycznia 201 1 r. - Kodeks wyborczy (Dz. U. Nr 21, 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

w zaleznosci od 



xganizacyjnymi Urzqdu Miasta Lodzi - zadari 
zwiqzanych z przeprowadzaniem referendow oraz 
wyborow do organow wiadzy paristwowej, 
samorzqdowej i Parlamentu Europejskiego, 
z wylqczeniem wyborow do jednostek pomocniczych 
miasta, wyborow lawnikow, wyborow Mlodziezowej 
Rady Miejskiej w todzi, Izby Rolniczej Wojewodztwa 
todzkiego. 

Wspoldziaianie z Delegaturq Krajowego Biura 
Wyborczego w Lodzi w sprawach dotyczqcych 
~ganizacji wyborow i referendow na obszarze Lodzi. 

Przygotowywanie dokumentacji Oddzialu do 
przekazania do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obsiugi Administracyjnej . 

tj 46 ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NI112 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2 1 marca 201 2 r., z pozn. zm.) 

poz. 1 12. z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 14 marca 2003 r. o referendum ogolnokrajowym 
(Dz. U. Nr 57, poz. 507, z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. o referendum lokalnym 
(Dz. U. z 201 3 r. poz. 706, z poin. zm.) 

rodzaju wyborowp 
i referendow 
(wiasne gminy bqdz 
zlecone gminie 
z zakresu 
administracji 
rzqdowej ) 

tj 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2 1 marca 201 2 r., z pozn. zm.) 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakiadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

wiasne gminy 

tj 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dziaiania archiwow zakiadowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

wlasne gminy 



V. Zespo1 Radcow Praw-nych 

Zadania 

~wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Rady Miejskiej 
w todzi. Prezydenta i Wiceprezydentow Miasta todzi. 
Urzqdu Miasta todzi oraz jednostek pomocniczych 
miasta. a w szczegolnoSci: 
1) informowanie o zmieniajqcych siq przepisach prawa 

i tendencjach w orzecznictwie sqdow; 
2) udzielanie wyjainien i informacji co do 

obowiqzywania przepisow prawa oraz udzielanie 
porad prawnych dotyczqcych stosowania prawa; 

3) opracowywanie oraz wspoludzial w opracowywaniu 
projektow aktow prawnych organow miasta: 

4) sporzqdzanie opinii prawnych, w tym opiniowanie 
projektow aktow prawnych i innych dokumentow 
przygotowywanych przez radnych Rady Miejskiej, 
komorki organizacyjne Urzqdu oraz jednostki 
pomocnicze miasta; 

5) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej w todzi 
i posiedzeniach jej komisji, spotkaniach i naradach 
organizowanych przez Prez ydenta 
i Wiceprezydentow Miasta todzi, Sekretarza Miasta 
todzi i Skarbnika Miasta todzi oraz kierownika 
obslugiwanej komorki organizacyjnej Urzqdu; 

6) opiniowanie projektow ustaw i innych powszechnie 
obowiqzujqcych aktow prawnych przekazywanych 
Prezydentowi Miasta todzi; 

7) uczestniczenie w prowadzonych przez miasto Lodz 
lub Skarb Panstwa rokowaniach i przetargach 
(W zaleinoSci od potrzeb); 

8) przygotowywanie lub opiniowanie projektow umow 

Podstawa prawna 

art. 6 ust. 1 i art. 7-ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych 
(Dz. U. z 20 14 r. poz. 637, z poin. zm.) 

5 46 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 201 2 r., z poin. zm.) 

tj 4 ust. 1 Regulaminu Swiadczenia pomocy prawnej w Urzqdzie 
Miasta todzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 944/W/13 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 12 listopada 20 1 3 r.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 



zawieranych w imieniu miasta todzi lub Skarbu 
Pdstwa; 

9) sygnalizowanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu 
Urzqdu i miejskich jednostek organizacyjnych. 

Zastepstwo procesowe miasta todzi i Skarbu Pa~istwa 
(oraz organow dzialajqcych w ich imieniu) przed sqdami 
oraz organami administracji publicznej w ramach 
posiadanych pelnomocnictw, w tym: 
1) opracowanie koncepcji i taktyki procesu oraz 

rekomendowanie stanowiska procesowego; 
2) przygotowywanie pism procesowych; 
3) udzial w rozprawach; 
4) skladanie srodkow zaskarzenia od orzeczen 

sqdowych lub sporzqdzanie opinii prawnych 
o niezasadnoSci ich skladania; 

5) niezwloczne przekazywanie istotnych informacji 
komorkom organizacyjnym Urzqdu Miasta Lodzi, 
co do przebiegu procesu; 

6) prowadzenie rejestru spraw sqdowych z zakresu 
sqdownictwa powszechnego i administracyjnego 
(repertorium). 

Przygotowywanie dokumentacji Zespolu do przekazania 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Obslugi 
Administracyjnej. 

5 46 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2 1 marca 20 12 r., z poin. zm.) 

art. 7 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 637, z poin. zm.) 

5 4 ust. 2 Regulaminu Swiadczenia pomocy prawnej w Urzqdzie 
Miasta todzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 944/W/13 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 12 listopada 201 3 r.) 

wlasne gminy 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

5 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 



VI. Zesp6t Sekretaryjny 

Zadania I Podstawa prawna Kodzaj zadania 1 

Lodzi oraz Sekretarza Miasta Lodzi. w tym: I kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 1 

Obsluga administracyjno - organizacyjna i gospodarcza 
sekretariatow: Prezydenta i Wiceprezydentow Miasta 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik N 1 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie instrukcji 

6) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnoSci zwiqzanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlaSciwych komorek 
organizacyjnych Urzqdu Miasta Lodzi bqdz innych 

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

przesylanie jej zgodnie z wlaiciwoSciq i dekretacjarni; 
3) sprawdzanie pod wzglqdem formalnym pism 

i dokumentow przedldadanych do podpisu bz@ 
parafowania; 

4) przygotowywanie projektow pism i dokumentow oraz 
wykonywanie innych czynnoSci zwiqzanych 
z realizacjq dyspozycji i poleceli; wydanych przez 
przelozonych; 

5) prowadzenie terminarza spotkari oraz zapewnienie ich 
obslugi ; 

~ ~ 

jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie ksiqzki kontroli 
przeprowadzanych przez zewnqtrzne organy kontroli). 

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 924lWl13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 paidziernika 2013 r. w sprawie wskazania podstawowego 
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania 
spraw oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzqdzania 
dokumentacjq w Urzqdzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzqdu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027lWl14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 201 4 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

obiegu dokumentow w zakresie rachunkowoSci dla 
trwalych o Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027lWl14 
wartosciowego Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r.. z pozn. zm.) 
w tym 

wlasne gminy 



w w?ywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzqdu 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1009/W/13 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia 201 3 r.) 

aktualizacja. 
- 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
tm-alych stanowiqcych wlasnoSk Miasta Lodzi, bqdqcych 

wlasne gminy - 4. 

5 .  wlasne gminy 1 
Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Przygotowywanie wnioskow o likwidacjq Srodkow 
tnvalych oraz udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Przygotowywanie dokumentacji Zespolu do przekazania 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Obslugi 
Administracyjnej . 

zarzqdzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 paidziernika 2013 r. w sprawie powolania w Urzqdzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.) 



VII. Oddzial Legislacyjny 

Zadania I Podstawa prawna I Rodzaj zadania ( 

Korekta projektow aktow prawnych i dokonywanie 
dodatkowych uzgodnieri dotyczqcych ich treSci po 
przeprowadzeniu kontroli legislacyjnej, w tym 
wnioskowanie do projektodawcy o ponowne 
przygotowanie projektu aktu prawnego lub ponownq 
analizq celowoSci jego procedowania. 

1. 

Koordynowanie prac nad projektami aktow prawnych 
bqdz ich przygotowywanie w uzgodnieniu z komorkami 
organizacyjnymi Urzqdu Miasta todzi  lub miejskimi 
jednostkami organizacyj nymi inicjuj qcymi proces 
legislacyjny, w przypadku: 
1) potrzeby unormowania zagadnien nalezqcych do 

wlaSciwoSci kilku komorek organizacyjnych Urzqdu 
Miasta Lodzi lub miejskich jednostek 

Kontrola legislacyjna projektow aktow prawnych 
(w tym projektow uchwal Rady Miejskiej w todzi) 
przygotowanych przez komorki organizacyjne Urzqdu 
Miasta Lodzi lub miejskie jednostki organizacyjne. 

fj 46 ust. I pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta 
todzi (zalqcznik do zarqdzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 2 1 marca 20 12 r., z pozn. zm.) 

§ 8 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow 
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do 
realizacji przez komorki organizacyjne Urzqdu Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 7591lVI114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 2014 r.) 

46 ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VI/I 2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 2 1 marca 201 2 r., z poin. zm.) 

fj 8 ust. 3 i 4 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow 
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do 
realizacji przez komorki organizacyjne Urzqdu Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 7591/VI/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 2014 r.) 

# 46 ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta 

1 Lodzi z dnia 21 marca 201 2 r., z pozn. zm.) 

5 ust. 2 i 3 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow 
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do 
realizacji przez komorki organizacyjne Urzqdu Miasta Lodzi oraz 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 



organizac yjnych, gdy zadna komorka organizac yjna 
Urzqdu Miasta Lodzi lub miejska jednostka 
organizacyjna nie uwaia siq za wlasciwq do 
przygotowania projektu aktu prawnego albo 

2) koniecznosci opracowania projektu aktu prawnego 
w zakresie spraw nieobjqtych dotychczas 
wlaSciwoSciq zadnej z komorek organizacyjnych 
Urzqdu Miasta Lodzi lub miejskich jednostek 
organizacyjnych. 

Opiniowanie w zakresie zgodnosci z zasadami techniki 
prawodawczej projektow uchwal Rady Miejskiej 
w Lodzi. przedkladanych Przewodniczqcemu Rady 
Miejskiej w Lodzi przez grupy inicjatywne co najmniej 
15 mieszkancow miasta Lodzi. 

Forrnalna kontrola poprawnoici projektow 
indywidualnych upow&nien i pelnomocnictw 
przedkladanych do podpisu Prezydenta Miasta Lodzi 
przez komorki organizacyjne Urzqdu Miasta Lodzi 
i miejskie jednostki organizacyjne. 

Przygotowywanie proj ektow upowaznien 
i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Lodzi udzielanych 
dyrektorowi Wydzialu i jego zastqpcom. 

Obsluga uczestnictwa Prezydenta Miasta Lodzi 
w pracach Komisji Wspolnej Rzqdu i Samorzqdu 
Terytorialnego. 

Sporzqdzanie sprawozdari, analiz i informacji 
dotyczqcych realizacji zadan Oddzialu. 

miejskie jednostki organizacyjne (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 7591lVI114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 
20 14 r.) 

10 ust. 4 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428196 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzeinia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z poin. zm.) 

5 46 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

5 5 ust. 2 4  zarzqdzenia Nr 5981 NU14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 31 marca 2014 r. w sprawie przygotowywania 
indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw przedkladanych do 
podpisu Prezydenta Miasta Lodzi 

5 7 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 1964N I/ 12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2 1 marca 201 2 r.. z pozn. zm.) 

5 14 pkt 18 Regularninu organizacyjnego Urzqdu Miasta todzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964N I11 2 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2 1 marca 201 2 r., z p6in. zm.) 

5 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NIl12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 20 12 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 



] P e t o u y w a n i e  dokumentacji Oddzialu do 
przekazania do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej. 

5 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie 
instrukcji kahcelaryjnej. jednolitych rzeczouyh wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67. z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 



Zatqczn i k 
do Szczeg6lowego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydziat Organizacyjno-Prawny 
w Departamencie Obstugi i Administracji 
Urzedu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 
URZE;DU MIASTA LODZI 

Dyrektor 

Oddzial Prezydialny Zespol Radcow 
Adm inistracyj no- 

Ekonomiczny 

I I 1 

lnforrnacji Publicznej 
i Ochrony Danych 

Osobowych 

Oddzial 

- 

I Legislacyjny I 

Zastqpca Dyrektora 

ds. Organizacji 

Zastqpca Dyrektora Zastqpca Dyrektora 

Zesp61 Sekretaryjny C 

- 


