
ZARZi\DZENIE Nr 608 NIl/IS 
PREZYDENTA MIAST A LODZI 

z dnia A6 marca 2015 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Zarz~dzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa 

w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 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. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 595 i 645 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urzetdu Miasta Lodzi, stanowi'lcego za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzetdowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'ldzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 
29 czerwca 2012 r., Nr 2728NI112 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 
2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 paidziemika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r. 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NI113 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzeSnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9NIII14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 
z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r. i Nr 525NIII15 z dnia 
3 marca 2015 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Zarz'ldzania 
Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta Urzetdu Miasta Lodzi, 
stanowi'lcy za1'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Zarz'ldzania 
Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta Urzetdu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 278/WI11 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 wrzesnia 
2011 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Zarz'ldzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta Urzetdu Miasta 
Lodzi. 

§ 4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Lp. 

1. 

Zahtcznik 
do zarz<tdzenia N r 60g NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 46 marca 2015 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL ZARZi\DZANIA KRYZYSOWEGO I BEZPIECZENSTWA 

W DEPART AMENCIE PREZYDENTA URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Centrum Zarz~dzania Kryzysowego 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Pelnienie calodobowego 
przeplywu informacji 

dyzuru w celu zapewnienia I art. 20 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz<tdzaniu I wlasne gminy 
na potrzeby zarz<tdzania kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166) 

kryzysowego, a w tym: 
1) przyjmowanie zgloszen 0 zagrozeniach § 23 ust. 1 pkt 1 i 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 

bezpieczenstwa i 0 wyst<wieniu zdarzen naglych, Lodzi (zahtcznik do zarz<tdzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
a takze 0 awariach lub szkodach w urz<tdzeniach Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
infrastruktury technicznej, drogowej i zasobach 
mieszkaniowych; 

2) dokonywanie oceny zdarzenia oraz uruchomienie 
procedur zarz<tdzania kryzysowego; 

3) monitorowanie miejsc, w ktorych wystctPi1y nagle 
zdarzenia; 

4) przekazywanie zgloszen i interwencj i 0 zdarzeniach 
do wlasciwych sluzb i instytucji; 

5) dokumentowanie podejmowanych dzialan; 
6) sporz<tdzanie meldunkow, raportow, komunikatow 

i informacji 0 sytuacji i potencjalnych zagrozeniach. 

2. I Wspoldzialanie z centrami zarz<tdzania kryzysowego I art. 20 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz<tdzaniu I wlasne gminy 
organow administracji publicznej, w tym utrzymywanie kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166) 
stalej l<tcznosci i biez<tca wymiana informacji. 

zarz<tdzenie Nr 349NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
5 lute go 2015 r. w sprawie organizacji i warunkow przygotowania 
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na terenie miasta Lodzi systemu wykrywania i alarmowania 

§ 23 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz<tdu Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pMn. zm.) 

3. I Nadzorowanie funkcjonowania miejskiego systemu I art. 20 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz'ldzaniu I wlasne gminy 
wykrywania i alarmowania oraz miejskiego systemu kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166) 

4. 

5. 

wczesnego ostrzegania ludnosci 0 zagrozeniach poprzez 
Centrum Dyspozycyjne, do kt6rego zadan nalezy m.in.: § 2 ust. 2 zarz'ldzenia Nr 349NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
1) zbieranie i opracowanie danych 0 skazeniach, z dnia 5 lutego 2015 r. w sprawie organizacji i warunk6w 

zakazeniach, napromieniowaniu i innych przygotowania na terenie miasta Lodzi systemu wykrywania 
nadzwyczajnych zagrozeniach ludnosci i srodowiska, i alarmowania 
a takze prowadzenie rozpoznania warunk6w 
atmosferyczn ych; 

2) prognozowanie okreslanie rzeczywistej sytuacji 
zagrozen; 

3) powiadamianie 0 zagrozeniach oraz opracowame 
wniosk6w i propozycji dla Prezydenta Miasta Lodzi; 

4) ostrzeganie i alarmowanie zagrozonej ludnosci oraz 
informowanie 0 zasadach zachowania si<t przed 
i w trakcie ich wyst'lPienia. 

Wsp61praca z podmiotami realizuj'lcymi monitoring 
srodowiska, m.in. z: Regionaln'l Dyrekcj'l Ochrony 
Srodowiska w Lodzi; Wojew6dzkim Inspektoratem 
Ochrony Srodowiska w Lodzi, Powiatow'l Stacj'l 
Sanitamo-Epidemiologiczn'l w Lodzi. 

Wsp6ldzialanie z podmiotami prowadz'lcymi akcje 
ratownicze, poszukiwawcze i humanitame w zwalczaniu 
skutk6w kl<tsk zywiolowych, katastrof naturalnych, 
pozar6w, katastrof budowlanych i drogowych oraz 
awarii w urz'ldzeniach infrastruktury technicznej. 

art. 20 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz'ldzaniu I wlasne gminy 
kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166) 

zarz'ldzenie Nr 349NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
5 lutego 2015 r. w sprawie organizacji i warunk6w przygotowania 
na terenie miasta Lodzi systemu wykrywania i alarmowania 

art. 20 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz'ldzaniu I wlasne gminy 
kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166) 

6. I Koordynowanie udzialu oddzial6w Sil Zbrojnych I art. 25 ust. 3 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz'ldzaniu I wlasne gminy 
Rzeczypospolitej Polskiej w realizacji zadan z zakresu kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166) 
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7. 

zarzctdzania kryzysowego. 

Realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby 
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, w tym: 
I) przyjmowanie zadan, polecen i informacji 

z wojewadzkich ogniw kierowania i natychmiastowe 
przekazywanie ich Prezydentowi Miasta Lodzi; 

2) powiadamianie osab odpowiedzialnych za osictganie 
wyzszych stanaw gotowosci obronnej w miescie; 

3) zbieranie informacji 0 aktualnej sytuacji obronnej 
w miescie; 

4) przekazywanie polecen Prezydenta Miasta Lodzi 
kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych 
oraz innym podmiotom wytypowanym do 
wykonywania okreslonych zadan obronnych, 
majctcym siedzib~ na terenie miasta. 

art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarzctdzaniu I wlasne gminy 
kryzysowym (Oz. U. z 2013 r. poz. 1166) 

ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowiqzku 
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. z 2012 r. poz. 461, 
z pain. zm.) 

rozporzctdzenie Rady Ministraw z dnia 21 wrzesma 2004 r. 
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Oz. U. Nr 219, poz. 2218) 

zarzctdzenie Nr 2722/VI112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 lipca 2012 r. w sprawie organizacji, uruchomienia 
i funkcjonowania w Urz~dzie Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostkach organizacyjnych "Stalego Oyzuru" Prezydenta Miasta 
Lodzi na czas zewn~trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 
1 wOJny 

8. IOpracowanie Miejskiego Planu Zarzctdzania I art. 19 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarzctdzaniu I wlasne gminy 
kryzysowym (Oz. U. z 2013 r. poz. 1166) Kryzysowego oraz jego aktualizacja. 

9. I Aktualizowanie baz danych 0 zagrozeniach oraz 0 silach I art. 4 ust. 1 pkt 4 i art. 20a ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. I wlasne gminy 
i srodkach b~dctcych w posiadaniu podmiotaw na terenie 0 zarzctdzaniu kryzysowym (Oz. U. z 2013 r. poz. 1166) 
miasta, ktare mogct bye przydatne w sytuacjach 
kryzysowych. 

10. IObsluga administracyjno-organizacyjna Miejskiego I art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarzctdzaniu I wlasne gminy 
Zespolu Zarzctdzania Kryzysowego w Lodzi kryzysowym (Oz. U. z 2013 r. poz. 1166) 

§ 4 ust. 2 zarzctdzenia Nr 1593NIIll Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 15 grudnia 2011 r. w sprawie ustalenia skladu Miejskiego 
Zespolu Zarzctdzania Kryzysowego w Lodzi (z pain. zm.) 

§ 23 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zrn.) 
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11. I OkreSlanie potrzeb w zakresie planowania § 15 ust. 3 i 4 oraz § 23 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego I wlasne gminy 
i organizowania systemow l'lcznosci oraz systemow Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NI/12 
informatycznych niezb~dnych do kierowania Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
i wspoldzialania pomi~dzy Centrum a sluzbami, 
inspekcjami, straZami i innymi podmiotami dzialaj'lcymi 
na rzecz ochrony ludnosci. 

12. I Wspolpraca z Oddzialem Budzetu i Gospodarowania I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
Sprz~tem w zakresie spraw zwi'lzanych z udzielaniem (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6Zn. zm.) 
zamowien publicznych, w tym: 
1) przygotowywanie propozycji do planu zamowien I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 

publicznych; (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.) 
2) przygotowywanie materialow dokumentow 

niezb~dnych do prowadzenia post~powan Regulamin planowania i udzielania zamOWlen publicznych 
o udzielenie zamowien publicznych dotycz'lcych w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1256/W/14 
zadail realizowanych przez Centrum; Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziemika 2014 r.) 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych. 
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 si~ 

(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1086/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 kwietnia 2014 r.) 

13. IOpracowywanie materialow do publikacji w Biuletynie I ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi w zakresie publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z poin. zm.) 

14. 

zadan prowadzonych przez Centrum. 

Przygotowywanie i przekazywanie 
Centrum do Archiwum Zakladowego 
Obslugi Administracyjnej. 

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

dokumentacji I § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 
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II. Oddzial Budzetu i Gospodarowania Sprzftem 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Prowadzenie spraw budzetowych Wydzialu, w tym: ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. U. wlasne gminy 
1) opracowywanie materialow planistycznych do z 2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.) 

projektu budzetu oraz projektow planow i planow 
finansowych w zakresie realizowanych zadan; I ustawa z dnia 29 wrzdnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie z 2013 r. poz. 330, z pOin. zm.) 
i planach finansowych; 

3) sporzctdzanie projektow harmonogramow I rozporzctdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119) 
oraz ich aktualizacja; 

4) sporzctdzanie sprawozdan, analiz informacji I uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
z wykonania budzetu przez Wydzial. 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 

uchwala Nr IV/511l5 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 14 stycznia 
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej 
miasta Lodzi na lata 2015-2040 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
budzetu miasta Lodzi 

coroczne zarzctdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzorow materialow planistycznych niezb~dnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

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

zarzctdzenie Nr 7364/VI114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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2. Rozliczanie wydatkow i dochodow Wydzialu, w tyrn: 
1) przygotowywanie dokurnentow do zatwierdzenia 

i do wyplaty oraz prowadzenie ich ewidencji; 
2) prowadzenie ewidencji urnow zawieranych przez 

Wydzial; 
3) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow 

wedlug szczegolowej klasyfikacji wydatkow, w tyrn 
wydatkow strukturalnych; 

4) sporz'l.dzanie zapotrzebowan na uruchornienie 
srodkow finansowych dotycz'l.cych dzialalnosci 
Wydzialu. 

27 paidziemika 2014 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zrnian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej rniasta Lodzi 

Procedura sporz'l.dzania projektu harrnonograrnu i harrnonograrnu 
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kornorek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz rniejskich 
jednostek organizacyjnych (zal'l.cznik do zarz'l.dzenia 
Nr 521ONV13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziemika 
2013 r.) 

§ 14 pkt 17 Regularninu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 rnarca 2012 r., z pozn. zrn.) 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U.I wlasne gminy 
z 2013 r. poz. 330, z pOin. zrn.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.) 

rozporz'l.dzenie Ministra Finansow z dnia 2 rnarca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz'l.cych ze zrodel 
zagranicznych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) 

rozporz'l.dzenie Ministra Finansow z dnia 10 rnarca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacj i wydatkow strukturalnych 
(Oz. U. Nr 44, poz. 255) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zrn.) 

Zasady rachunkowosci obowi'l.zuj'l.ce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
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(zal'l.cznik do zarz'ldzenia 865/W /13 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 8 sierpnia 2013 r., z pOin. zm.) 

3. I Prowadzenie spraw zwi'l.zanych z finansowaniem art. 32 ust. 2, 3 i 3 b ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
ochotniczych strazy pozamych, w tym: przeciwpozarowej (Oz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z pOin. 
1) przyjmowanie, weryfikacja i analiza wniosk6w zm.) 

dotycz'l.cych udzialu czlonk6w ochotniczych strazy 
pozamych w akcjach ratowniczych i szkoleniach; uchwala Nr LVIII1082/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 13 maja 

2) opisywanie i klasyfikowanie not i rachunk6w 2009 r. w sprawie ustalenia wysokosci ekwiwalentu pieni~znego 
zwiqzanych z ponoszeniem koszt6w WYPosaZenia, naleznego czlonkom ochotniczych straZY pozamych 
utrzymania i zapewnienia gotowosci bojowej 
ochotniczych strazy pozamych; zarz'l.dzenie Nr 4255/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

3) przygotowywanie wniosk6w 0 zmian~ w budzecie na 24 maja 2013 r. w sprawie ustalenia zasad wyplaty ekwiwalentu 
podstawie zglaszanych potrzeb przez ochotnicze pieni~znego za udzial czlonk6w ochotniczych strazy pozamych 
straze pozame; w dzialaniach ratowniczych lub szkoleniach pozamiczych 

4) monitorowanie wydatk6w poszczeg6lnych organizowanych przez Panstwow'l. StraZ Pozam'llub miasto L6di 
ochotniczych strazy pozamych; 

5) rozliczanie udzielonych dotacj i ochotniczym strazom 
pozamym. 

4. I Prowadzenie spraw zwi'l.zanych z finansowaniem zadail art. 32a ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym I wlasne gminy 
w zakresie kwalifikacji wojskowej i akcji kurierskiej obowi'l.zku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. z 2012 r. poz. 
(planowanie wydatk6w, realizacja wydatk6w, rozliczanie 461, z p6in. zm.) 
otrzymanych dotacji itp.). 

rozporz'l.dzenie Rady Ministr6w z dnia 2 stycznia 2012 r. 
w sprawie sposobu ustalania dodatkowego wynagrodzenia os6b 
wchodz'l.cych w sklad komisji lekarskich oraz pracownik6w 
sredniego personelu medycznego wyznaczonych do powiatowych 
komisji lekarskich orzekaj'l.cych 0 stopniu zdolnosci do czynnej 
sluzby wojskowej oraz os6b stawiaj'l.cych si~ do kwalifikacji 
wojskowej (Oz. U. poz. 51) 

5. I Wsp61praca z Wydzialem Budzetu w sprawach I art. 19b pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 Panstwowej I wlasne gminy 
dotycz'l.cych dofinansowania dzialan Komendy Miejskiej Strazy Pozamej (Oz. U. z 2013 r. poz. 1340, z p6in. zm.) 
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lodzi. 

§ 15 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(za1'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
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z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

6. I Dofinansowywanie zadarl Policji w zakresie poprawy I art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. 0 Policji (Dz. U.I wlasne gminy 
poziomu bezpieczenstwa w miescie. z 2011 r. Nr 287, poz. 1687, z pozn. zm.) 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

7. I Wspolpraca z innymi komorkami wewn~trznymi § 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
Wydzialu w zakresie zapewnienia funkcjonowania (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
pod wzgl~dem technicznym. 

8. I WYPosaZanie i utrzymywanie miejskiego magazynu I art. 4 ust. 1 pkt 16 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie I wlasne powiatu 
przeciwpowodziowego. powiatowym (Oz. U. z 2013 r. poz. 595 i 645 oraz z 2014 r. poz. 

379 i 1072) 

9. Zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej 
w sprz~t, srodki techniczne i umundurowanie niezb~dne 
do wykonywania zadan obrony cywilnej, 
zapewnienie odpowiednich warunkow ich 
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu 
i wymiany oraz prowadzenie ewidencji sprz~tu obrony 
cywilnej. 

10. I Prowadzenie spraw zwi<l.zanych z gospodarowaniem 
mieniem znajduj<l.cym si~ na wyposaZeniu Wydzialu oraz 
jednostek ochotniczych strazy pozamych, w tym: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

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

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

trwalych; 
4) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

§ 3 pkt 14 rozporz<l.dzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 
2002 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Szefa Obrony 
Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow 
i gmin (Oz. U. Nr 96, poz. 850) 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracji 
rZ<l.dowej, 
wlasne powiatu 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U.I wlasne gminy 
z 2013 r. poz. 330, z porn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1<l.cznik do zarz<l.dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lute go 2014 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
trwalych stanowi<l.cych wlasnosc Miasta Lodzi, b~d<l.cych 
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarz<l.dzenia N r 1 009/W /13 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia 2013 r.) 
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11. 

12. 

13. 

14. 

Prowadzenie, we wspolpracy z innymi komorkami 
wewn~trznymi Wydzialu, spraw zwictzanych 
z udzielaniem zamowien publicznych, w tym: 
1) sporzctdzanie planu zamowien publicznych Wydzialu 

orazjego aktualizacja; 
2) przygotowywanie materialow dokumentow 

niezb~dnych do prowadzenia post~powan 

o udzielenie zamowien publicznych dotyczctcych 
zadan realizowanych przez Oddzial; 

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

publicznych do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~. 

Opracowywanie materialow do publikacji w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi w zakresie 
zadan prowadzonych przez Oddzial. 

Opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji 
dotyczctcych zadan realizowanych przez Oddzial. 

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

zarzctdzenie Nr 929/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 paidziemika 2013 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z poin. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pOin. zm.) 

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

Regulamin planowania i udzielania zamOWlen publicznych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1256/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziemika 2014 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 si~ 

(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1086/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 kwietnia 2014 r.) 

ustawa z dnia 6 wrzesma 2001 r. 0 dost~pie do informacj i I wlasne gminy 
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z poin. zm.) 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pnienia materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(zalctcznik do zarzctdzenia N r 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pOin. zm.) 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalctcznik do zarzctdzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalctcznik nr 1 do rozporzctdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
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zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Oz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

III. Oddzial Profilaktyki Pozarowej 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Prowadzenie spraw dotycz<tcych ochotniczych strazy I art .. 7 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 8 ma~:a 1990 r. 0 samorz'ldzie I wlasne gminy 
pozamych, w tym: gmmnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z pozn. zm.) 
1) przygotowywanie 1 opracowywame danych 

statystycznych dotycz<tcych dzialalnosci 
ochotniczych straZY pozamych; 

jednostek I art. 1, art. 26, art. 28 - 29, art. 32 ust. 2, 3 i 3b oraz art. 34 ustawy 

2) opiniowanie projekt6w budzetu sporz<tdzanych przez 
Miejski Zwi<tzek Ochotniczych Strazy Pozamych 
i jednostki ochotniczych strazy pozamych; 

3) prowadzenie spraw zwi<tzanych z ponoszeniem 
koszt6w wyposaZenia, utrzymania i zapewnienia 
gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy 
pozamych, jak r6wniez bezplatnego umundurowania 
i okresowych badan lekarskich ich czlonk6w; 

4) wsp6ldzialanie z jednostkami ochotniczych straZY 
pozamych w zakresie eksploatacji sprzlttu; 

5) weryfikacj a zasadnosci zakupow i biez<tcych oplat 
dokonywanych przez ochotnicze straze pozame 
w ramach przyznanego tym jednostkom budzetu; 

6) opiniowanie wniosk6w dotycz<tcych realizacji zadan 
ochotniczych strazy pozamych zglaszanych przez 
jednostki pomocnicze miasta oraz w ramach budzetu 
obywatelskiego; 

7) aktualizowanie baz danych dotycz<tcych wyposaZenia 
jednostek ochotniczych strazy pozamych w sprzltt; 

8) wspieranie inicjatyw jednostek ochotniczych straZY 
pozamych zwi<tzanych z edukacj<t w zakresie 
profilaktyki pozarowej mieszkanc6w miasta oraz 
w organizacji tumiej6w wiedzy pozamiczej wsr6d 
mlodziezy zawod6w sportowo-pozamiczych 
jednostek; 

9) przeprowadzanie konkurs6w na naj lepszych 16dzkich 
strazakow z jednostek ochotniczych strazy 

z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. 
z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z p6in. zm.) 

§ 4 ust. 1 rozporz'ldzenia Ministra Zdrowia z dnia 30 listopada 
2009 r. w sprawie przeprowadzania okresowych bezplatnych badan 
lekarskich czlonka ochotniczej strazy pozamej bior<tcego 
bezposredni udzial w dzialaniach ratowniczych (Dz. U. Nr 210, 
poz. 1627) 

zarz<tdzenie Nr 1959/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
19 marca 2012 r. w sprawie przeprowadzenia konkursu na 
najlepszych 16dzkich straZak6w z jednostek ochotniczych strazy 
pozamych w Lodzi 

§ 23 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzltdu Miasta 
Lodzi (zal<tcznik do zarz'ldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzltdowi Miasta Lodzi, z p6in. zm.) 
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pozamych. 

2. I Spra~ow~nie nadzoru kontroli. w zakresie art. ~ pk~ 1 us.tawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochr~~ie I ~lasn~ gminy 
bezpleczenstwa pozarowego 1 ochrony przeclwpozaroweJ (Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z pozn. 1 POWIatu 

3. 

4. 

5. 

przeciwpozarowej w stosunku do Urz~du Miasta Lodzi zm.) 
i miejskichjednostek organizacyjnych, w tym: 
1) przeprowadzanie kontroli problemowych, coroczne zarz~dzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie 

sprawdzaj<tcych i dorainych; wprowadzenia planu kontroli w zakresie bezpieczenstwa 
2) sporz<tdzanie wyst'tPien pokontrolnych lub pozarowego i ochrony przeciwpozarowej 

sprawozdan. 

Dokonywanie analiz stanu ochrony przeciwpozarowej, 
w obiektach Urz~du Miasta Lodzi i miejskich jednostek 
organizacyjnych, w tym; 
1) sporz<tdzanie analiz uchybien dla poszczegalnych 

obiektaw po przeprowadzonych kontrolach; 
2) sporz<tdzanie analiz zbiorczych dla grup 

skontrolowanych obiektaw, wyodr~bnionych ze 
wzgl~du na kryterium zagrozenia zycia ludzi. 

Prowadzenie analiz opracowywame prognoz 
dotycz<tcych stanu ochrony przeciwpozarowej oraz 
analiz sil i srodkaw krajowego systemu ratowniczo
gasniczego na obszarze miasta. 

Budowanie systemu koordynacji dzialan jednostek 
ochrony przeciwpozarowej wchodz<tcych w sklad 
krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz sluzb, 
inspekcj i, straz, a takZe innych podmiotaw bior<tcych 
udzial w dzialaniach ratowniczych na obszarze powiatu 
oraz organizowanie systemu l<tcznosci, alarmowania 

Regulamin kontroli (zal<tcznik do zarz<tdzenia Prezydenta Miasta 
Lodzi Nr 102NIII14 z dnia17 grudnia 2014 r.) 

§ 23 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

art. 1 pkt 1, art. 21 b pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.l wlasne gminy 
o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, i powiatu 
z pain. zm.) 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal<tcznik do zarz<tdzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

art. 21 b pkt 1 i 2 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.1 wlasne powiatu 
o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, 
z pain. zm.) 

art. 21 b pkt 3 i 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie 1 wlasne powiatu 
przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z pain. 
zm.) 
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i wsp61dzialania mi~dzy podrniotami uczestnicz~cymi 

w dzialaniach ratowniczych na obszarze miasta. 

6. I Inicjowanie dzialalnosci popularyzatorskiej z zakresu art. 1 pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie I wlasne grniny 
bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowej poprzez przeciwpozarowej (Oz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z p6in. 
m.in.: zm.) 
1) podejrnowanie dzialan edukacyjnych w zakresie 

bezpieczenstwa pozarowego w odniesieniu do dzieci § 15 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
ze szk61 i przedszkoli; (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

2) wsp61prac~ z innyrni podmiotami przy z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 
organizowaniu konkurs6w edukacyjnych dla 
przedszkoli, szk61 podstawowych, gimnazjalnych 
i ponadgimnazjalnych; 

3) wsp61udzial w przygotowywaniu rnateria16w 
edukacyjnych dotycz~cych bezpieczenstwa 
i ochrony przeciwpozarowej. 

7. I W sp61praca z Panstwow~ S traz~ Pozarn~ w Lodzi art. 1 pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie I wlasne grniny 
w zakresie: przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z p6in. 
1) poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej poprzez zm.) 

wsp61ne dzialania edukacyjne i popularyzatorskie; 
2) dzialan operacyjnych jednostek ochotniczych stra2':Y zarz~dzenie Nr 1958/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

pozamych i wl~czania ich do krajowego systemu 19 rnarca 2012 r. w sprawie przeprowadzenia konkursu na 
ratowniczo - gaSniczego; najlepszych 16dzkich strazak6w z Komendy Miejskiej Panstwowej 

3) przeprowadzania konkursu na najlepszych 16dzkich Strazy Pozamej w Lodzi 
stra2':ak6w z Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy 
Pozarnej w Lodzi. I § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 

(zal~cznik do zarz~dzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

8. I W sp61udzial w organizowaniu szkolen w zakresie art. 1 pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie I wlasne grniny 
ochrony przeciwpozarowej we wsp61pracy z kom6rkami przeciwpozarowej (Oz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z p6in. 
organizacyjnymi U rz~du Miasta Lodzi i Komend~ zm.) 
Miejsk~ Pailstwowej Strazy Pozamej - dla os6b 
odpowiedzialnych za stan ochrony przeciwpozarowej I § 15 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
w rniejskichjednostkach organizacyjnych. (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

z dnia 21 rnarca 2012 r., z p6in. zm.) 
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9. I Rozpatrywanie wniosk6w mieszkanc6w miasta art. 1 pkt 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie I wlasne gminy 
dotycz'tcych bezpieczenstwa pozarowego przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z p6zn. 
i ochrony przeciwpozarowej w odniesieniu do zasob6w zm.) 
komunalnych miasta oraz wniosk6w kom6rek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi i miejskich I § 23 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
jednostek organizacyjnych. Lodzi (zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z p6zn. zm.) 

10. I Wsp61praca z Oddzialem Budzetu i Gospodarowania I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien publicznych j wlasne gminy 
Sprz~tem w zakresie spraw zwi'tzanych z udzielaniem (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.) 
zarn6wien publicznych, w tym: 
1) przygotowywanie propozycji do planu zam6wien I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 

publicznych; (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.) 
2) przygotowywanie material6w 

niezb~dnych do prowadzenia 
o udzielenie zam6wien publicznych 
zadan realizowanych przez Oddzial; 

dokument6w 
post~powan I Regulamin planowania i udzielania zam6wien publicznych 

dotycz'tcych w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 1256/W/13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 pazdziemika 2014 r.) 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych. 
Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc nie 
przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci kwoty 30 000 euro 
oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zarn6wien publicznych, do 
kt6rych ustawy Prawo zam6wien publicznych nie stosuje si~ 

(zahtcznik do zarz'tdzenia Nr 1086/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 kwietnia 2014 r.) 

11. IOpracowywanie material6w do publikacji w Biuletynie I ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do inforrnacji jwlasne gminy 
Inforrnacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi w zakresie publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z p6zn. zm.) 
zadan prowadzonych przez Oddzial. 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania material6w 
w Biuletynie Inforrnacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(zahtcznik do zarz'tdzenia Nr 2143/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.) 

12. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'tcznik nr 1 do rozporz'tdzenia jwlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Obslugi Administracyjnej. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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Instrukcja archiwa1na (zahtcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kance1aryjnej, jedno1itych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

IV. Oddzial Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej 

Zadania 

Kierowanie, koordynowanie i kontrolowanie 
przygotowania i realizacji przedsi~wzi~6 obrony 
cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsi~biorc6w 

i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje 
spoleczne dzialaj'tce na terenie miasta. 

Opracowywanie, aktualizowanie i realizacja miejskiego 
planu obrony cywilnej oraz nadz6r nad opracowywaniem 
zadan obrony cywilnej przez jednostki organizacyjne i 
podmioty gospodarcze realizuj'tce te zadania w tym kart 
realizacji zadan. 

Planowanie dzialan w zakresie realizacji zadan obrony 
cywilnej, w tym: 
1) opracowywanie i aktualizowanie wieloletnich 

i rocznych plan6w dzialania; 
2) nadz6r nad opracowywaniem wieloletnich i rocznych 

plan6w dzialania przez instytucje i podmioty 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 17 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym zlecone gminie 
obowi'tzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. z zakresu 
poz. 461, z p6in. zm.) administracji 

rZ'tdowej 
§ 3 pkt 1 i § 4 pkt 4 rozporz'tdzenia Rady Ministr6w z dnia 
25 czerwca 2002 r. w sprawie szczeg61owego zakresu dzialania 
Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szef6w obrony cywilnej 
wojew6dztw, powiat6w i gmin (Oz. U. Nr 96, poz. 850) 

art. 17 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym 
obowi'tzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 
461, z p6in. zm.) 

§ 3 pkt 2 rozporz'tdzenia Rady Ministr6w z dnia 25 czerwca 
2002 r. w sprawie szczeg61owego zakresu dzialania Szefa Obrony 
Cywilnej Kraju, szef6w obrony cywilnej wojew6dztw, powiat6w 
i gmin (Oz. U. Nr 96, poz. 850) 

zarz'tdzenie Nr 2224/VIIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia wytycznych do 
opracowania planu obrony cywilnej miasta Lodzi oraz kart 
realizacji zadan obrony cywilnej przez miejskie jednostki 
organizacyjne, instytucje, przedsi~biorc6w, inne jednostki 
organizacyjne i spoleczne organizacje ratownicze z terenu miasta 
Lodzi 

§ 3 pkt 3 i § 5 ust. 1 rozporz'tdzenia Rady Ministr6w z dnia 
25 czerwca 2002 r. w sprawie szczeg61owego zakresu dzialania 
Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szef6w obrony cywilnej 
wojew6dztw, powiat6w i gmin (Oz. U. Nr 96, poz. 850) 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rZ'tdowej 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rZ'tdowej 
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4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

gospodarcze z terenu miasta. 

Tworzenie i przygotowywanie do dzialania organow art. 138 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym 
kierowania i formacji obrony cywilnej, w tym: obowi'lzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. z 2012 r. poz. 
1) planowanie zaopatrywania organow kierowania 461, z poin. zm.) 

i formacji obrony cywilnej w sprz~t, srodki 
techniczne i umundurowanie niezb~dne do 
wykonywania zadan obrony cywilnej; 

2) kontrolowanie przygotowania formacji obrony 
cywilnej i ratownikow do prowadzenia dzialan 
ratowniczych. 

Przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow 
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu 
wczesnego ostrzegania 0 zagrozeniach. 

Przygotowywanie i uaktualnianie planow ewakuacji 
ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia 
dla zycia i zdrowia. 

Przygotowywanie i uaktualnianie planow w zakresie 
ochrony i ewakuacji dobr kultury i innego mienia na 
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych. 

Planowanie i zapewnienie ochrony plodow rolnych 
i zwierz'lt gospodarskich oraz produktow 
zywnosciowych i pasz, a takZe uj~c i urz'ldzen wodnych 
na wypadek zagrozenia zniszczeniem. 

§ 3 pkt 7, 14, 20 i 23 oraz § 4 pkt 4 rozporz'ldzenia Rady 
Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegolowego 
zakresu dzialania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony 
cywilnej wojewodztw, powiatow i gmin (Oz. U. Nr 96, poz. 850) 

§ 3 ust. 6 oraz rozporz'ldzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 
2002 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Szefa Obrony 
Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow i 
gmin (Dz. U. Nr 96, poz. 850) 

§ 3 pkt 8 i 9 rozporz'ldzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 
2002 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Szefa Obrony 
Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow i 
gmin (Dz. U. Nr 96, poz. 850) 

§ 3 pkt 11 rozporz'ldzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 
2002 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Szefa Obrony 
Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow 
i gmin (Dz. U. Nr 96, poz. 850) 

§ 5 rozporz'ldzenia Ministra Kultury z dnia 25 sierpnia 2004 r. 
w sprawie organizacji i sposobu ochrony zabytkow na wypadek 
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych (Oz. U. Nr 212, poz. 
2153) 

§ 3 pkt 10 rozporz'ldzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 
2002 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Szefa Obrony 
Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow i 
gmin (Dz. U. Nr 96, poz. 850) 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rZ'ldowej 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rZ'ldowej 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracji 
rZ'ldowej 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracji 
rZ'ldowej 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracji 
rZ'ldowej 

9. I Integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych sluzb, I § 3 pkt 15 rozporz'ldzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca I zlecone gminie 
w tym sanitamo-epidemiologicznych i spolecznych 2002 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Szefa Obrony z zakresu 
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orgamzacJl ratowniczych do prowadzenia 
ratunkowych oraz likwidacji skutkow 

akcji I Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow I administracji 
kl~sk i gmin (Dz. U. Nr 96, poz. 850) rZ'ldowej 

zywiolowych i zagrozen srodowiska. 

10. IOpiniowanie planow zagospodarowania przestrzennego art. 1 pkt 2, ustawy z dnia 27 marca 2003 r 0 planowaniu I wlasne gminy 
w zakresie wymogow ochrony ludnosci i bezpieczenstwa i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2012 r. poz. 647, 
publicznego. z poin. zm.) 

11. I Wspolpraca z terenowymi organami administracji 
cywilnej i wojskowej w zakresie realizacji zadan obrony 
cywilnej. 

12. I Ustalanie wykazu instytucji panstwowych, 
przedsi~biorcow i innych jednostek organizacyjnych 
oraz spolecznych organizacji ratowniczych 
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacj i 
przedsi~wzi~c w zakresie obrony cywilnej oraz jego 
aktualizacj a. 

13. I Przygotowanie i zapewnienie na wypadek wojny i kl~sk 
zywiolowych, niezb~dnych sit do pomocy dorainej 
w grzebaniu zmarlych. 

14. I Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz cwiczen 
z zakresu: zarz<\.dzania kryzysowego, obrony cywilnej 
oraz spraw obronnych, w tym sprawowanie nadzoru nad 
szkoleniami i cwiczeniami prowadzonymi w tym 
zakresie przez jednostki organizacyjne i podmioty 
gospodarcze na terenie miasta. 

§ 3 pkt 18 i 22 rozporz<\.dzenia Rady Ministrow z dnia 
25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania 
Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej 
wojewodztw, powiatow i gmin (Dz. U. z 2012 r. poz. 850) 

§ 3 pkt 24 rozporz<\.dzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 
2002 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Szefa Obrony 
Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow 
i gmin (Dz. U. Nr 96, poz. 850) 

§ 3 pkt 26 rozporz<\.dzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 
2002 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Szefa Obrony 
Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow 
i gmin (Dz. U. Nr 96, poz. 850) 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rz<\.dowej 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rz<\.dowej 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rz<\.dowej 

art. 19 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz<\.dzaniu I zlecone gminie 
kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166) z zakresu 

administracji 
§ 3 pkt 4, 5 i 25 oraz § 4 pkt 4 rozporz<\.dzenia Rady Ministrow I rz<\.dowej 
z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegolowego zakresu 
dzialania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej 
wojewodztw, powiatow i gmin (Oz. U. Nr 96, poz. 850) 

§ 3 pkt 5 rozporz<\.dzenia Rady Ministrow z dnia 28 wrzesnia 
1993 r. w sprawie powszechnej samoobrony ludnosci (Oz. U. 
Nr 91, poz. 421) 

§ 5 pkt 4 rozporz<\.dzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 
2004 r. w sprawie szkolenia obronnego (Dz. U. Nr 16, poz. 150, 
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z p6Zn. zm.) 

15. I Inicjowanie i prowadzenie dzialalnosci rozporz(ldzenie Rady Ministr6w z dnia 13 stycznia 2004 r. zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rZ'ldowej 

popularyzatorskiej z zakresu obrony cywilnej, zagrozen w sprawie szkolenia obronnego (Dz. U. Nr 16, poz. 150, z p6Zn. 
czasu pokoju i zagrozenia panstwa oraz wojny. zm.) 

16. I Organizowanie, nakladanie, nadzorowanie 
i uruchamianie - we wsp61pracy z Wydzialem Zdrowia 
i Spraw Spolecznych - realizacji zadan na potrzeby 
obronne panstwa w zakresie: 
1) zwi~kszenia bazy szpitalnej i zmiany jej profilu; 
2) tworzenia zast~pczych miejsc szpitalnych; 
3) dzialania ambulatoryjnej opieki zdrowotnej; 
4) wykorzystania jednostek organizacyjnych publicznej 

sluzby krwi; 
5) okreslenia sposobu zabezpieczenia sanitarno

epidemiologicznego; 
6) okreslenia sposobu post~powania w przypadku 

wyst'lPienia zdarzenia radiacyjnego; 
7) okreslenia sposobu realizacji swiadczen na rzecz 

jednostek organizacyjnych podleglych lub 
nadzorowanych przez ministra wlasciwego do spraw 
wewn~trznych, Ministra Obrony Narodowej i Szefa 
Agencji Bezpieczenstwa Wewn~trznego oraz 
jednostek publicznej i niepublicznej sluzby zdrowia 
realizuj'lcych zadania obronne. 

17. I Wsp61dzialanie w zabezpieczeniu sil i srodk6w dla akcji 
ratowniczych, likwidacji skutk6w nadzwyczajnych 
zag rozen, w tym katastrof statk6w powietrznych 
i zagrozen czasu pokoju i wojny. 

18. I Wsp6ldzialanie z Policj'l:, Panstwow'l Straz'l Pozarn'l:, 
Straz'l Miejsk'l w Lodzi oraz innymi sluzbami, 
inspekcjami i podmiotami w zakresie bezpieczenstwa 

ustawa z dnia 8 wrzesnia 2006 r. 0 Panstwowym Ratownictwie I zlecone gminie 
Medycznym (Oz. U. z 2013 r. poz. 757, z p6in. zm.) z zakresu 

administracj i 
ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. 0 zapobieganiu oraz zwalczaniu I rZ'ldowej 
zakaZen i chor6b zakainych u ludzi (Oz. U. z 2013 r. poz. 947, 
z p6in. zm.) 

rozporz'ldzenie Rady Ministr6w z dnia 27 czerwca 2012 r. 
w sprawie warunk6w i sposobu przygotowania oraz wykorzystania 
podmiot6w leczniczych na potrzeby obronne panstwa oraz 
wlasciwosci organ6w w tych sprawach (Dz. U. poz. 741) 

§ 3 pkt 12 rozporz'ldzenia Rady Ministr6w z dnia 25 czerwca 
2002 r. w sprawie szczeg6lowego zakresu dzialania Szefa Obrony 
Cywilnej Kraju, szef6w obrony cywilnej wojew6dztw, powiat6w 
i gmin (Oz. U. Nr 96, poz. 850) 

art. 19 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz'ldzaniu I zlecone gminie 
kryzysowym (Oz. U. z 2013 r. poz. 1166) z zakresu 

admini s trac j i 
§ 15 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I rZ'ldowej 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964N I112 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 21 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
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obywateli i porzetdku publicznego na terenu miasta. 

19. I ~onito~owa~ie realizacj i zadan ~rzez powi~towe sl.u~by, I art. 19 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz~dzaniu I wlasne powiatu 
mspekcJe 1 straze, dla ktorych zWlerzchmklem kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166) 

20. 

21. 

sluzbowym jest Prezydent Miasta Lodzi oraz inne 
instytucje rea1izujetce zadania z zakresu bezpieczenstwa 
obywateli i porzetdku publicznego. 

Przygotowywanie stanowiska Prezydenta Miasta Lodzi 
w zakresie wyrazenia zgody na wykonywanie lotow 
w strefie R. 

Opracowanie i aktualizowanie planow dotycZ<tcych 
funkcjonowania miasta Lodzi w warunkach zewn~trznego 
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, 
wtym: 
1) regulaminu Urz~du Miasta Lodzi na czas "W"; 
2) systemu stalego dyzuru dla potrzeb Prezydenta 

Miasta Lodzi; 
3) zestawow zadan dla Urz~du Miasta Lodzi; 
4) zabezpieczenia logistycznego; 
5) oceny zagrozenia miasta na czas "W"; 
6) organizacji zapasowego miejsca pracy. 

§ 7 ust. 2 rozporzetdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 11 czerwca 
2010 r. w sprawie zakazow lub ograniczen lotow na czas dluzszy 
niz 3 miesietce (Dz. U. Nr 106, poz. 678, z pM:n. zm.) 

ustawa z dnia 4 wrzesma 1997 r. 0 dzialach administracji 
rzetdowej (Oz. U. z 2013 r. poz. 743, z p6Zn. zm.) 

rozporzetdzenie Rady Ministrow z dnia 24 czerwca 2003 r. 
w sprawie obiektow szczegolnie waznych dla bezpieczenstwa 
i obronnosci panstwa oraz ich szczegolnej ochrony (Dz. U. 
Nr 116, poz. 1090) 

rozporzetdzenie Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. 
w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz. U. 
Nr 16, poz. 151, z poin. zm.) 

rozporzetdzenie Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. 
w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem 
narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978) 

rozporzetdzenie Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2004 r. 
w sprawie warunkow i trybu planowania i finansowania zadan 
wykonywanych w ramach przygotowan obronnych panstwa przez 
organy administracji rzetdowej i organy samorzetdu terytorialnego 
(Oz. U. Nr 152, poz. 1599, z poin. zm.) 

rozporzetdzenie Rady Ministrow z dnia 3 sierpnia 2004 r. 
w sprawie przygotowania i wykorzystania systemow letcznosci 
na potrzeby obronne panstwa (Dz. U. Nr 180, poz. 1855) 

wlasne gminy 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rz~dowej 
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22. Opracowanie i aktualizowanie Planu Mobilizacji 
Gospodarki dla miasta oraz nadzorowanie realizacji zadan 
wynikaj'l.cych z tego Planu. 

rozporz'l.dzenie Rady Ministraw z dnia 21 wrzesma 2004 r. 
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 
2218) 

rozporz'l.dzenie Rady Ministraw z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie 
podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego 
(Dz. U. Nr 159, poz. 948) 

rozporz'l.dzenie Rady Ministraw z dnia 27 czerwca 2012 r. 
w sprawie warunk6w i sposobu przygotowania oraz wykorzystania 
podmiotaw leczniczych na potrzeby obronne panstwa oraz 
wlasci wosci organaw w tych sprawach (Dz. U. poz. 741) 

ustawa z dnia 23 sierpnia 2001 r. 0 organizowaniu zadan na rzecz 
obronnosci panstwa realizowanych przez przedsi~biorcaw 
(Dz. U. Nr 122, poz. 1320, z pain. zm.) 

ustawa z dnia 29 paidziernika 2010 r. 0 rezerwach 
strategicznych (Dz. U. Nr 229, poz. 1496, z pain. zm.) 

rozporz'l.dzenie Rady Ministraw z dnia 13 stycznia 2004 r. 
w sprawie ogalnych zasad wykonywania zadan w ramach 
powszechnego obowi'l.zku obrony (Dz. U. Nr 16, poz. 152) 

rozporz'l.dzenie Rady Ministraw z dnia 3 lutego 2004 r. w sprawie 
warunkaw i sposobu przygotowania i wykorzystania transportu 
na potrzeby obronne pans twa, a takze jego ochrony w czasie 
wojny, oraz wlasciwosci organaw w tych sprawach (Oz. U. 
Nr 34, poz. 294) 

rozporz'l.dzenie Rady Ministraw z dnia 30 listopada 2004 r. 
w sprawie powolywania do odbycia cwiczen w jednostkach 
przewidzianych do militaryzacji (Oz. U. Nr 264, poz. 2627) 

rozporz,\dzenie Rady Ministraw z dnia 24 listopada 2009 r. 
w sprawie militaryzacj i j ednostek organizacyj nych wykonuj'l.cych 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rZ'l.dowej 
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23. IOrganizacja i utrzymanie Punktu Kontaktowego HNS 
(Host Nation Support) wspierajctcego przez panstwo
gospodarza sily sojusznicze (NATO) w okresie pokoju, 
kryzysu i wojny. 

zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa (Oz. U. 
Nr 210, poz. 1612) 

ustawa z dnia 23 wrzesnia 1999 r. 0 zasadach pobytu wojsk obcych zlecone powiatowi 
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz zasadach ich z zakresu 
przemieszczania si~ przez to terytorium (Oz. U. z 2014 L poz. 1077) administracji 
umowa mi~dzy Panstwami-Stronami Traktatu rZctdowej 
Polnocnoatlantyckiego dotyczctca statusu ich sil zbrojnych 
sporzctdzona w Londynie dnia 19 czerwca 1951 L (Oz. U. z 2000 L 

Nr 21, poz. 257, z po in. zm.) 

zarzctdzenie Nr 4802NIl0 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 wrzesnia 2010 r. w sprawie organizacj i i funkcjonowania 
w Urz~dzie Miasta Lodzi Punktu Kontaktowego Host Nation 
Support (HNS) 

24. I Prowadzenie spraw zwictzanych ze zwolnieniem osob rozporzctdzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesma 2004 L zlecone gminie 
zatrudnionych w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich w sprawie reklamowania od obowictzku pelnienia czynnej sluzby z zakresu 
jednostkach organizacyjnych od obowictzku pelnienia wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny administracji 
sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji (Dz. U. Nr 210, poz. 2136, z poin. zm.) rZctdowej . .. 
1 W czaSle wOJny. 

25. I Prowadzenie ewidencji pracownikow Urz~du Miasta 
Lodzi podlegajctcych obowi'tZkowi sluzby wojskowej. 

26. Prowadzenie spraw dotyczctcych nakladania 
i wykonywania obowi'tZku swiadczen osobistych 
i rzeczowych na rzecz Sil Zbrojnych oraz innych 
uprawnionych podmiotow, w tym: 
1) opracowywanie planow swiadczen osobistych 

i etatowych oraz dorainych swiadczen rzeczowych, 
a takze ich aktualizacja; 

2) typowanie osob, rzeczy ruchomych i nieruchomosci 
do nalozenia obowictzku swiadczen; 

rozporzctdzenie Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2004 LI wlasne gminy 
w sprawie zawiadamiania wojskowych komendantow uzupelnien 
o osobach podlegajctcych obowi'tZkowi czynnej sluzby wojskowej 
oraz wydawania przez pracodawcow, szkoly i inne jednostki 
organizacyjne zaswiadczen w sprawach powszechnego obowi'tZku 
obrony (Dz. U. Nr 145, poz. 1539, z poin. zm.) 

art. 202 ust. 1, 203 ust. 1, art. 210 ust. 1 i art. 219 Ust. 1 ustawy 
z dnia 21 listopada 1967 L 0 powszechnym obowictzku obrony 
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 L poz. 461, z poin. zm.) 

rozporzctdzenie Rady Ministrow z dnia 5 lutego 2002 L W sprawie 
swiadczen na rzecz obrony (Dz. U. Nr 18, poz. 168, z poin. zm.) 

rozporzctdzenie Rady Ministrow z dnia 3 sierpnia 2004 L W sprawie 
swiadczen rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju (Oz. U. 

zlecone gminie 
z zakresu 
administrac j i 
rZctdowej 
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27. 

28. 

29. 

3) wydawanie decyzji 0 nalozeniu obowiqzku 
wykonywania swiadczenia osobistego oraz 
przeznaczeniu rzeczy ruchomej lub nieruchomosci na 
cele swiadczen rzeczowych. 

Realizowanie zadan zwi'\Zanych z natychrniastowym 
uzupelnieniem Sil Zbrojnych, w tym: 
1) opracowanie oraz aktualizacja dokumentacji akcji 

kurierskiej; 
2) organizacja akcji kurierskiej; 
3) planowanie, organizowanie i udzial w treningach 

i szkoleniach akcji kurierskiej; 
4) nadzor nad prowadzeniem akcji rozplakatowania 

obwieszczen w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie 
wOJny. 

Nr 181, poz. 1872, z pozn. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 5 paidziemika 2004 r. 
w sprawie swiadczen osobistych na rzecz obrony w czasie pokoju 
(Oz. U. Nr 229, poz. 2307, z p6Zn. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. 
w sprawie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony 
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny (Dz. U. Nr 203, 
poz. 2081, z porn. zm.) 

art. 60 ust. 4 pkt 1 i ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 
o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej 
(Oz. U. z 2012 r. poz. 461, z pozn. zm.) 

rozporzqdzenie Ministrow Spraw Wewn~trznych i Administracji, 
Obrony Narodowej oraz Infrastruktury z dnia 5 lipca 2002 r. 
w sprawie trybu dor~czania kart powolania i rozplakatowania 
obwieszczen 0 stawieniu si~ osob do czynnej sluzby wojskowej 
(Oz. U. z 2014 r., poz. 3) 

rozporzqdzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 22 lipca 
2010 r. w sprawie okreslenia wzorow kart powolania i ich 
przeznaczenia, a takze wzorow obwieszczen (Oz. U. Nr 145, poz. 
972) 

Przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie projektow art. 39a ust. 1, art. 88 ust. 1 i art. 127 ust. 1 ustawy z dnia 
decyzji 0 koniecznosci sprawowania przez osob~, ktorej 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowi'lczku obrony 
dor~czono kart~ powolania do odbycia sluzby wojskowej Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 461, z pozn. zm.) 
alba zolnierza - bezposredniej opieki nad czlonkiem 
rodziny oraz 0 uznaniu za posiadaj'lccego na wyl'lccznym 
utrzymaniu czlonka rodziny alba za zolnierza 
samotnego. 

Realizowanie zadan zwi'lczanych z wyplat'lc swiadczen art. 52 i art. 131 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym 
rekompensuj'lccych utracone wynagrodzenia zolnierzom obowi'lczku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. z 2012 r. poz. 
rezerwy, ktorzy odbyli cwiczenia wojskowe oraz 461, z p6Zn. zm.) 
przyjmowanie wnioskow wydawanie decyzji 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracji 
rzqdowej 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rZ'lcdowej 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rZ'lcdowej 
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30. 

31. 

o pokrywaniu naleznosci i oplat mieszkaniowych rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 1 lutego 2000 r. w sprawie 
osobom spelniajqcym powszechny obowiqzek obrony szczegolowych zasad ustalania wyplacania swiadczenia 
Rzeczypospolitej Polskiej oraz czlonkom ich rodzin. pieni~znego zolnierzom rezerwy odbywajqcym cwiczenia 

Realizowanie zadan zwi",zanych z przygotowaniem 
i przeprowadzeniem rejestracji osob na potrzeby 
prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia 
ewidencji wojskowej, w tym: 
1) prowadzenie i aktualizacja rejestru os6b na potrzeby 

kwalifikacji wojskowej; 
2) wysylanie wezwan imiennych pisemnych do 

zgloszenia si~ do rejestracji; 
3) egzekwowanie obowi",zku zgloszenia si~ do 

rejestracji; 
4) wysylanie zawiadomien do gmin 0 uj~ciu w rejestrze 

osob zameldowanych na pobyt czasowy powyzej 
trzech miesi~cy na terenie miasta Lodzi. 

Przygotowanie i udzial w przeprowadzeniu kwalifikacji 
wojskowej oraz obsluga organizacyjno-techniczna 
powiatowej komisji lekarskiej we wspolpracy 
z organami administracji rz",dowej i wojskowej na 

wojskowe (Oz. U. Nr 13, poz. 155) 

rozporz",dzenie Rady Ministrow z dnia 18 wrzesma 2001 r. 
w sprawie szczegolowych zasad i trybu pokrywania naleznosci 
i oplat mieszkaniowych osobom spelniaj",cym powszechny 
obowi",zek obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz czlonkom ich 
rodzin (Dz. U. z 2001 r. Nr 116, poz. 1238, z poin. zm.) 

rozporZ'tdzenie Rady Ministr6w z dnia 14 grudnia 2004 r. 
w sprawie ryczaltu z tytulu zajmowania lokalu mieszkalnego przez 
zolnierzy odbywaj",cych czynn", sluzb~ wojskow'lc oraz ich 
malzonkow (Oz. U. Nr 279, poz. 2756) 

art. 31 i art. 31 a ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym 
obowi",zku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 
461, z poin. zm.) 

rozporz",dzenie Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji 
z dnia 17 listopada 2009 r. w sprawie rejestracji osob na potrzeby 
prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji 
wojskowej (Dz. U. Nr 202, poz. 1565, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 post~powaniu egzekucyjnym 
w administracji (Oz. U. z 2014 r. poz. 1619, z poin. zm.) 

art. 35 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym 
obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 
461, z poin. zm.) 

terenie miasta, w tym: 
1) sporz",dzanie wykazow os6b 

kwalifikacji wojskowej; 

rozporz",dzenie Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji oraz 
podlegaj",cych I Ministra Obrony Narodowej z dnia 23 listopada 2009 r. 

w sprawie kwalifikacji wojskowej (Oz. U. Nr 202, poz. 1566, 

zlecone powiatowi 
z zakresu 
administracj i 
rz",dowej 

zlecone powiatowi 
z zakresu 
administracj i 
rz",dowej 
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2) wzywanie osob do stawienia si~ przed komisj£t; 
3) egzekwowanie obowiqzku stawienia si~ do 

kwalifikacji wojskowe; 
4) prowadzenie i aktualizacja ewidencji osob 

o nieuregulowanym stosunku do powszechnego 
obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej; 

5) wysylanie zawiadomien do gmin 0 uj~ciu do wykazu 
i stawieniu si~ do kwalifikacji wojskowej osob 
zameldowanych na pobyt czasowy w Lodzi trwajqcy 
ponad trzy miesiqce. 

z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 13 listopada 2009 r. 
w sprawie komisji lekarskich orzekajqcych 0 stopniu zdolnosci do 
czynnej sluzby wojskowej osob stawiajqcych si~ do kwalifikacji 
wojskowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 735) 

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 post~powaniu egzekucyjnym 
w administracj i (Dz. U. z 2014 r. poz. 1619, z pom. zm.) 

32. I Eg~ekwo~ani~ obowiqzku staw:ienia si~ do sluzby I art. 6! ust. 2 ustawy z dnia 21 ~ist.opada.1 ~67 r. 0 powszechnym zlecone gminie 
wOJskoweJ osob powolanych do teJ sluzby. ObOWlqzku obrony RzeczypospolIteJ PolskIeJ (Dz. U. z 2012 r. poz. z zakresu 

461, z poin. zm.) administracj i 
rzqdowej 

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 post~powaniu egzekucyjnym 
w administracj i (Dz. U. z 2014 r. poz. 1619, z poin. zm.) 

33. I Zatwierdzanie regulaminu strzelnicy. art. 47 ustawy z dnia 21 maja 1999 r. 0 broni i amunicji (Dz. u., zlecone gminie 

34. 

35. 

36. 

z 2012 r., poz. 576, z pom. zm.) z zakresu 
administracj i 

rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracj i I rzqdowej 
z dnia 15 marca 2000 r. w sprawie wzorcowego regulaminu 
strzelnic (Dz. U. Nr 18, poz. 234, z p6in. zm.) 

Nadzor nad funkcjonowaniem i utrzymaniem bazy , art. 4 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarzqdzaniu kryzysowym 
danych 0 silach i srodkach dla potrzeb elementow (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166) 

zlecone powiatowi 
z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 

systemu bezpieczenstwa narodowego. 

Obsluga merytoryczna i kancelaryjno - biurowa Komisji 
Bezpieczenstwa i Porzqdku w Lodzi dzialajqcej przy 
Prezydencie Miasta Lodzi. 

Wspolpraca z Oddzialem Budzetu i Gospodarowania 
Sprz~tem w zakresie spraw zwiqzanych z udzielaniem 
zamowien publicznych, w tym: 
1) przygotowywanie propozycji do planu zamowien 

publicznych; 

§ 2 zarzqdzenia Nr 1613NIIll Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne powiatu 
19 grudnia 2011 r. w sprawie ustalenia skladu Komisji 
Bezpieczenstwa i Porzqdku w Lodzi (z poin. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2013 L£OZ. 885, z poin. zm.) 
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2) przygotowywanie materia16w dokument6w Regulamin planowania i udzielania zamOWlen publicznych 
niezb~dnych do prowadzenia post~powail w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1256/W/14 
o udzielenie zam6wieil publicznych dotycz'lcych Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziemika 2014 r.) 
zadail realizowanych przez Oddzial; 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych. I Regulamin udzielania zam6wieil publicznych, kt6rych wartosc nie 
przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci kwoty 30 000 euro 
oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zam6wieil publicznych, do 
kt6rych ustawy Prawo zam6wieil publicznych nie stosuje si~ 

(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1086/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 kwietnia 2014 r.) 

37. I Przygotowywanie projekt6w upowaznieil § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 

38. 

i pelnomocnictw dla pracownik6w Wydzialu oraz (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznieil z dnia 21 marc a 2012 r., z p6zn. zm.) 
i pelnomocnictw. 

Sporz'ldzanie projekt6w sprawozdail, analiz, informacji 
i meldunk6w dotycz'lcych realizowanych zadail. 

§ 11 ust.4 Regulaminu kontroli (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Prezydenta Miasta Lodzi Nr 102NIII14 z dnia17 grudnia 2014 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lute go 2014 r., z p6zn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 5981/VI/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 marca 2014 r. w sprawie przygotowywania indywidualnych 
upowazmen i pelnomocnictw przedkladanych do podpisu 
Prezydenta Miasta Lodzi 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

39. I Sporz'ldzanie szczeg61owego wykazu zadaill § 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik I wlasne gminy 
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja. do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 

marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

40. IOpracowywanie materia16w do publikacji w Biuletynie I ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji Iwlasne gminy 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi w zakresie publicznej (Oz. U. z 2014 r. poz. 782, z p6Zn. zm.) 
zadail-.£fowadzonych przez Oddzial. 
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Instrukcja post~powania w sprawie udost~pnienia materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6Zn. zm.) 

41. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal<tcznik nr 1 do rozporz<tdzenia I wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Obslugi Administracyjnej. 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 (zal<tcznik nr 6 do rozporz<tdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

v. Zespol ds. Imprez i Zgromadzen 

Zadania Podstawa prawna 

Prowadzenie spraw dotyCZClcych 
publicznych, w tym: 

zgromadzen I rozdzial 2 ustawy z dnia 5 lipca 1990 r. - Prawo 0 zgromadzeniach 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 397) 

1) przyjmowanie zawiadomien 0 organizowanych 
zgromadzeniach; 

2) wydawanie - w okreslonych sytuacjach - decyzji 
zakazujClcych odbycia zgromadzenia; 

ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. 0 Policji (Oz. U. z 2011 r. 
Nr 287, poz. 1687, z pain. zm.) 

3) reprezentowanie Prezydenta Miasta Lodzi 
zgromadzeniu publicznym; 

na I ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 strazach gminnych (Oz. U. 
z 2013 r. poz. 1383, z pain. zm.) 

4) wydawanie decyzji 0 rozwiClzaniu zgromadzenia; 
5) wspaldzialanie z innymi organami administracji 

publicznej i sluzbami odpowiedzialnymi za 
bezpieczenstwo i porzCldek na terenie miasta. 

Prowadzenie spraw dotyczClcych organizowania imprez 
artystycznych lub rozrywkowych w ramach dzialalnosci 
kulturalnej odbywajClcych si~ poza stalCl siedzibCl albo 
w sposab objazdowy, w tym 

rozdzial 4 ustawy z dnia 25 paidziemika 1991 r. 0 organizowaniu 
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Oz. U. z 2012 r. poz. 406, 
z pain. zm.) 

1) przyjmowanie zawiadomien 0 

imprezach; 
organizowanych I ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. 0 Policji (Oz. U. z 2011 r. 

2) wydawanie - w okreslonych sytuacjach - decyzji 
odmawiajClcych przeprowadzenia imprezy; 

3) wspaldzialanie z innymi organami administracji 
publicznej i slti:lbami odpowiedzialnymi za 
bezpieczenstwo i porzCldek na terenie miasta. 

Nr 287, poz. 1687, z pam. zm.) 

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 strazach gminnych (Oz. U. 
z 2013 r. poz. 1383, z pain. zm.) 

ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie przeciwpozarowej 
(Oz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z p6Zn. zm.) 

Rodzaj zadania 

zlecone gminie 
z zakresu 
administracj i 
rZCldowej 

wlasne gminy 

Prowadzenie spraw dotyCZClcych organizowania imprez 
masowych, w tym: 

rozdzial 5 i 6 ustawy z dnia 20 marca 2009 r. 0 bezpieczenstwie I wlasne gminy 
imprez masowych (Oz. U. z 2013 r. poz. 611, z pain. zm.) 

1) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy 
masowej lub odmowa ich wydania; 

2) wydawanie decyzji zakazujClcych przeprowadzenia 
imprezy masowej w przypadku zmiany warunkaw 
bezpieczenstwa decydujClcych 0 wydaniu zezwolenia 

ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. 0 Policji (Oz. U. z 2011 r. 
Nr 287, poz. 1687, z pain. zm.) 

ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie przeci wpozarowej 
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najej przeprowadzenie; I (Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z pOin. zm.) 
3) kontrola zgodnosci przebiegu imprez masowych 

z warunkami okreslonymi w zezwoleniu; rozporzl:ldzenie Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji 
4) wspaldzialanie z innymi organami administracji z dnia 13 sierpnia 2009 r. w sprawie zakresu instrukcji 

publicznej i slui:bami odpowiedzialnymi za post~powania w przypadku powstania pozaru lub innego 
bezpieczenstwo i porzl:ldek na terenie miasta.. mteJscowego zagrozenia w miejscu i w czasie imprezy masowej 

(Dz. U. Nr 135, poz. 1113) 

4. I Organizowanie cotygodniowych spotkan inforrnacyjnych § 15 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
z organami administracji publicznej sruzbami (zalqcznik do zarzl:ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo i porzl:ldek z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
podczas imprez i zgromadzen na terenie miasta. 

5. IOpracowywanie dla Prezydenta Miasta Lodzi, komarek § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi, Zarzl:ldu Drag (za1l:lcznik do zarzl:ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
i Transportu, Strazy Miejskiej, Policji i innych z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
podmiotaw inforrnacji 0 organizowanych imprezach 
i zgromadzeniach publicznych. 

6. IOpracowywanie materialaw do publikacji w Biuletynie I ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do inforrnacji Iwlasne gminy 
Inforrnacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi w zakresie publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z pain. zm.) 

7. 

zadan prowadzonych przez Zespal. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej. 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materialaw 
w Biuletynie Inforrnacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(za1l:lcznik do zarzl:ldzenia N r 2143 NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pain. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1l:lcznik nr 1 do rozporzl:ldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1l:lcznik nr 6 do rozporzl:ldzenia Prezesa 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

VI. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Zadania 

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

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci(! 
i dekretacj 'b 

3) wykonywanie czynnoscl zwi(!zanych z wysylaniem 
korespondenc j i; 

4) sprawdzanie pod wzglltdem formalnym plsm 
i dokumentow przedkladanych do podpisu b(!dz 
parafowania dyrektorowi lub jego zast~pcy; 

5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

6) uaktualnianie urz~dowej elektronicznej ksi(!zki 
telefonicznej w zakresie danych pracownikow 
Wydzialu; 

7) prowadzenie terminarza spotkail dyrektora i Jego 
zast~pcy; 

8) udzielanie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi b(!dz innych 
jednostek organizacyjnych. 

Podstawa prawna 

Instrukcja kancelaryjna (zal(!cznik nr 1 do rozporz(!dzenia Prezesa 
Rady Ministr6w 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 pozn. zm.) 

zarz(!dzenie Nr 924/WIl3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 pazdziemika 2013 r. w sprawie wskazania podstawowego 
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania 
spraw oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarz(!dzania 
dokumentacj(! w Urz~dzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

Prowadzenie spraw zwi(!zanych z 
pracownikow w materialy biurowe 
techniczne, meble, druki, piecz~cie 

identyfikatory itp. 

zaopatrzeniem Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
urz(!dzenia Urzltdu Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 1027/WIl4 
piecz(!tki, Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pozn. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji piecz~ci i piecz(!tek (zal(!cznik do 
zarz(!dzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarz(!dzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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3. Przygotowywanie korespondencji dotyczqcej 
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych 
itp. 

2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

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

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych 
(Oz. U. z 2014 r. poz. 1202) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie 
wynagradzania pracownikow samorz'ldowych (Oz. U. z 2014 r. 
poz. 1786) 

§ 4 rozporz'ldzenia 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 (Oz. U. Nr 69, poz. 332, z poin. 
zm.) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik do 
zarz'ldzenia Nr 569/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 sierpnia 2012 r., z poin. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik do 
zarz'ldzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z poin. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru. 

zarz'ldzenie Nr 943/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

32 



Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz~dzie 
Miasta Lodzi (zahtcznik do zarzqdzenia Nr 564/W/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikaw Urz~du Miasta Lodzi (zahtcznik do zarz'ldzenia 
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r., 
z pain. zm.) 

4. I Prowadzenie wydzialowej ksi'lzki kontroli (dla kontroli I § 10 ust. 1 Regulaminu kontroli (zal'lcznik do zarz'ldzenia I wlasne gminy 
wewn~trznych przeprowadzanych przez kontroleraw Nr 102NIII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 grudnia 2014 r.) 

5. 

Urz~du Miasta Lodzi). 

Przekazywanie - przygotowywanych we wspalpracy 
z innymi wewn~trznymi komarkami organizacyjnymi 
Wydzialu materialaw przeznaczonych do 
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urz~du Miasta Lodzi oraz ich aktualizacja. 

ustawa z dnia 6 wrzesma 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
publicznej (Oz. U. z 2014 r. poz. 782, z pain. zm.) 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materialaw 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pain. zm.) 

6. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej I ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
we wspalpracy z innymi komarkami organizacyjnymi publicznej (Oz. U. z 2014 r. poz. 782, z pain. zm.) 
Wydzialu. 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Oz. Urz. Woj. Ladzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pain. zm.) 

§ 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marc a 2012 r., z pain. zm.) 

Instrukcja w sprawie sposobu udost~pniania informacji publicznej 
oraz udost~pniania informacji publicznej w celu ponownego 
wykorzystywania (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 5490/VII13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.) 

7. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych skarg wnioskaw, I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
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8. 

w tym: sporzetdzanie okresowych 
i informacji z realizacji skarg i wnioskow. 

sprawozdan I post~powania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, 
z pozn. zm.) 

Prowadzenie spraw zwietzanych z przetwarzaniem 
i ochronet danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie upowaznien 

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

2) prowadzenie ewidencji osob upowaZnionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) wnioskowanie 0 rejestracj~/rozszerzenie lub 
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projektow zgloszen zbiorow 
danych osobowych przetwarzanych w Wydziale do 
rejestracji oraz dokonywanie ich aktualizacji. 

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

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

art. 36 w zwietzku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia 
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Oz. U. z 2014 r. 
poz. 1182, z pozn. zm.) 

zarzetdzenie Nr 582/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 sierpnia 2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji 
opisujetcej sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki 
techniczne i organizacyjne zapewniajetce ochron~ przetwarzanych 
danych osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

wlasne gminy 

9. I Prowadzenie spraw dotyczetcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.1 wlasne gminy 
poz. 1502, z pozn. zm.) pracownikow Wydzialu, w tym: 

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 
ksiClZkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

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

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

3) prowadzenie spraw zwi&.z:anych z uriopami, I Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zaletcznik do 
zwolnieniami od pracy oraz pracet w godzinach zarzetdzenia Nr 569/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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nadliczbowych; 
4) opracowywanie zestawien czasu pracy 

pracownikaw uprawnionych do otrzymywania 
dodatku za prac~ w godzinach nocnych. 

10. I Przygotowywanie sprawozdaJi, ocen, analiz i informacji 
dotycz'lcych realizowanych zadan. 

14 sierpnia 2012 r., z pain. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentaw w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pain. zm.) 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

wlasne gminy 

11. I Ewidencjonowanie korespondencji niejawnej Wydzialu. I ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych I wlasne gminy 
(Oz. U. Nr 182, poz. 1228, z pain. zm.) 

12. I Sporz'ldzanie i aktualizacja wyci~aw z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Wydzialu. 

13. I Przygotowywanie i przekazywanie prowadzonej 
dokumentacji do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej. 

Instrukcja kancelaryjna (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych 
(Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

VII. Samodzielne Stanowisko ds. Systemu Bezpieczenstwa 

Zadania 

Okreslenie ramowych zadan dotycz'lcych systemu 
bezpieczenstwa Miasta Lodzi w ramach Strategii 
Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (w szczegolnosci 
filar: przestrzen i srodowisko). 

Ookonywanie analiz przyj~tych rozwi'lzan dotycz'lcych 
bezpieczenstwa mieszkancow miasta oraz inicjowanie 
nowych rozwi'lZan organizacyjnych dotycz'lcych 
bezpieczenstwa i porz'ldku (we wspolpracy 
z komorkami organizacyjnymi Wydzialu i Urz~du 

Miasta Lodzi, miejskimi jednostkami organizacyjnymi, 
sluzbami, inspekcjami i strazami oraz innymi 
podmiotami realizuj'lcymi zadania w tym zakresie na 
terenie miasta). 

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Wydzialu, 
Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi realizuj'lcymi zadania powiatu i gminy 
zwi'lZane z podwyzszaniem gotowosci obronnej 
panstwa. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz'ldzaniu kryzysowym I wlasne gminy 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 1166) i powiatu 

ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowi'lzku 
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 461, 
z poin. zm.) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (za1'lcznik do 
uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

§ 23 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz'ldzaniu kryzysowym I wlasne gminy 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 1166) i powiatu 

§ 23 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. 
w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem 
narodowym (Oz. U. Nr 98, poz. 978) 

§ 15 ust. 3 i 4 pkt Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta i wlasne powiatu 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
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4. I Wsp61dzialanie z jednostkami administracji rZ'ldowej, I art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz'ldzaniu I wlasne gminy 
w tym z L6dzkim Urz~dem Wojew6dzkim, kom6rkami kryzysowym (Oz. U. z 2013 r. poz. 1166) 
organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi, jednostkami 
administracji samorz'ldowej oraz innymi instytucjami § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego U rz~du Miasta Lodzi 
i podmiotami w zakresie zapobiegania wyst'lPienia (za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
sytuacji kryzysowej, planowania sil i srodk6w, obiegu z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 
informacji podczas nadzwyczajnych zagrozen, 
minimalizowania skutk6w, likwidacji skazen itp. 

5. IOpiniowanie wniosk6w dotycz'lcych przekazywania § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 1 wlasne gminy 
srodk6w finansowych na rzecz Komendy Miejskiej (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
Policji i Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 
Pozamej. 

6. I Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury I art. 19 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz'ldzaniu 1 wlasne gminy 
krytycznej miasta. kryzysowym (Oz. U. z 2013 r. poz. 1166) 

7. Kierowanie monitorowaniem, planowaniem, 
reagowaniem i usuwaniem skutk6w zagrozen 
na terenie miasta przez: organy administracji rZ'ldowej 
i samorz'ldowej, jednostki Panstwowej Strazy Pozamej, 
Policji, sluzby specjalistyczne jednostek gospodarki 
komunalnej, budownictwa, energetyki, gazowni, 
telekomunikacji, stacji sanitamo-epidemiologicznych 
oraz inne podmioty. 

art. 19 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz'ldzaniu I wlasne gminy 
kryzysowym (Oz. U. z 2013 r. poz. 1166) 

art. 25 ust. 2 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie 
przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z p6in. 
zm.) 

art. 8 ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. 0 stanie kl~ski zywiolowej 
(Oz. U. z 2014 r. poz. 333, z p6in. zm.) 

§ 2 ust. 1 i 2 rozporz'ldzenia Rady Ministr6w z dnia 4 lipca 
1992 r. w sprawie zakresu i trybu korzystania z praw przez 
kieruj'lcego dzialaniem ratowniczym (Oz. U. Nr 54, poz. 259) 

art. 15 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. 0 Policj i 
(Dz. U. z 2011 r. Nr 287, poz. 1687, z p6in. zm.) 

8. I Zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutk6w I art. 19 ust. 2 pkt 5 i 5a ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.1 wlasne gminy 
zdarzen 0 charakterze terrorystycznym we 0 zarz'ldzaniu kryzysowym (Oz. U. z 2013 r. poz. 1166) 
wsp61dzialaniu z Szefem Agencji Bezpieczenstwa 
W ewn~trznego. 
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9. IOpracowywanie materialaw do publikacji w Biuletynie I ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi w zakresie publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z pain. zm.) 
prowadzonych zadan. 

10. I Przygotowywanie i przekazywanie prowadzonej 
dokumentacji do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej. 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pnienia materialaw 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(za1'l:cznik do zarz'ldzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pain. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zahtcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zahtcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 
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Zalltcznik 
do Szczeg6lowego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Zarzltdzania Kryzysowego 
i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta 
Urz~du Miasta Lodzi 
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