
ZARZl\DZENIE Nr65~6Nn/17 
PREZYDENTA MIAST A LODZI 

z dnia % lipca 2017 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez 
Biuro Inzyniera Miasta w Departamencie Architektury i Rozwoju 

Urz-rdu Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwi,!zku 
z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz,!dzie powiatowym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 814,1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi,!cego zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie 
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz,!dzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VII12 z dnia 31 maja 2012 r., 
Nr 2526/VII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 2728/VII12 z dnia 24 lipca 2012 r., 
Nr 2864/VII12 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 pazdziemika 2012 r., 
Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., 
Nr 3595/VII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633/VII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., 
Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 r., Nr 4137/VII13 z dnia 10 maja 2013 r., 
Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr 4684/VII13 z dnia 25 lipca 2013 r., 
Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., 
Nr 5328/VII13 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 5886/VII14 z dnia 10 marca 2014 r., Nr 6228/VII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., 
Nr 6717/VII14 z dnia 17 lipca 2014 r., Nr 6793/VII14 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., Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 2015 r., 
Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636/VIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214/VIII15 z dnia 30 pazdziemika 2015 r., Nr 2411/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 24811VIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NIII16 z dnia 26 lute go 2016 r., 
Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384/VIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868NIII16 z dnia 21 listopada 2016 r., 
Nr 4932NIII16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., 
Nr 5247/VIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VIII17 z dnia 10 marca 2017 r., 
Nr 5637/VIII17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709NIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., 
Nr6100NIII17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209NIII17 z dnia 12 czerwca 2017 r. 
i Nr 6404/VIII17 z dnia 30 czerwca 2017 r. 

zarz~dzam, co nast-rpuje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Inzyniera 
Miasta w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi, stanowi,!cy zal,!cznik 
do niniejszego zarz,!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Biura Inzyniera Miasta 
w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi. 



§ 3. Traei moe zarzqdzenie Nr 5691/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szezeg61owego wykazu zadan realizowanyeh przez Biuro 
Inzyniera Miasta w Departameneie Gospodarowania Majqtkiem Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarzqdzenie wehodzi w zyeie z dniem wydania. 



Lp. 

l. 

2. 

3. 

4. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOW ANYCH PRZEZ BIURO INZYNIERA MIAST A 

W DEP ARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU 
URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Odzial Koordynacji Infrastruktury 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr65~ NII/I7 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia U Iipca 2017 r. 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Opracowywanie zalozen do projektu pianu zaopatrzenia art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo wlasne gminy 
miasta Lodzi w cieplo, energiy elektrycznq i paIiwa energetyczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 220, z pain. zm.) 
gazowe oraz monitorowanie i przygotowywanie projektaw 
ich zmian. 

Koordynacja planaw przedsiybiorstw energetycznych art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo wlasne gminy 
dotyczqcych rozbudowy infrastruktury na terenie miasta energetyczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 220, z pain. zm.) 
Lodzi. 

Wspalpraca Biurem Architekta Miasta 
. . 

§ 28 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy z 1 mnyml 
komarkami organizacyjnymi oraz miejskimi jednostkami Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1964NII12 Prezydenta . . . 

zakresie planowania Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) orgamzacYJnyml w rozwoJu 
infrastruktury miej skiej. 

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i informacji § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
dotyczqcych zadan realizowanych przez Oddzial. Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1964NIII2 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
-_.- --
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5. IOpracowywanie zasad koordynacja zajyc pas a § 28 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 

6. 

7. 

drogowego, zwi'lzanych z inwestycjami i remontami Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
dotycz'lcymi infrastruktury. Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Prowadzenie spraw zwi'lzanych z udzielaniem zamowien 
publicznych w zakresie zadan Oddzialu, w tym: 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezbydnych do prowadzenia postypowan udzielenie 
zamowienia publicznego; 

2) udzial w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie i zawieranie umow; 
4) realizacja zamowien publicznych, do ktorych ustawy 

Prawo zamowien publicznych nie stosuje siy. 

Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania, byd'lcych w dyspozycji Oddzialu. 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie 
Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 5290/VIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 4679NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziernika 
2016r.) 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, 
z poin. zm.) 

art. 5 ustawy z dnia 25 lute go 
wykorzystywaniu informacji 
(Dz. U. poz. 352, z poin. zm.) 

2016 r. 0 ponownym 
sektora publicznego 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
zpoin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 
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8. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkm'lcami. 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

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

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem uzgodnien art. 140 i art. 143 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks wlasne gminy 
na lokalizacjy urzqdzen infrastruktury technicznej na cywilny (Oz. U. z 2017 r. poz. 459, z poin. zm.) i powiatu 
gruntach stanowiqcych wlasnosc miasta, z wylqczeniem 
drog publicznych i wewnytrznych, bydqcych we wladaniu art. 4 w zwiqzku z art. 32 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 lipca 
Zarzqdu Drog 1 Transportu, a takze wydawanie 1994 L - Prawo budowlane (Dz. U. z 2016 r. poz. 290, 
oswiadczen 0 dysponowaniu nieruchomosciami na cele z poin. zm.) 
budowlane. 

2. Wyrazanie zgody na usytuowanie infrastruktury art. 11 i art. 12 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce powiatu z zakresu 
technicznej (uzbrojenia) na nieruchomosciach bydqcych nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z poin. zm.) administracj i 
wlasnosciq Skarbu Panstwa, niebydqcych drogami oraz rzqdowej 
dysponowanie nimi na cele budowlane. art. 140 i art. 143 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks 

cywilny (Oz. U. z 2017 L poz. 459, z poin. zm.) 

art. 4 w zwiqzku z art. 32 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 lipca 
1994 L - Prawo budowlane (Oz. U. z 2016 r. poz. 290, 
z poin. zm.) 

3. Zbieranie 1 opracowywanie danych dotyczqcych § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
uzgodnien usytuowania infrastruktury technicznej Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
(uzbrojenia). Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z poin. zm.) 

4. Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzydu Miasta § 15 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
Lodzi, miejskimi jednostkami 

. . . 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta orgamzacYJnyml oraz 

innymi podmiotami w zakresie uzgodnien lokalizacji Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z poin. zm.) 
infrastruktury technicznej. 

5. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i informacji § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
dotyczqcych zadan realizowanych przez Oddzial. Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z pMn. zm.) 
~ --
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6. Prowadzenie spraw zwi(j.zanych z udzielaniem zamowien 
publicznych w zakresie zadan Oddzialu, w tym: 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezbydnych do prowadzenia postypowan udzielenie 
zamowienia publicznego; 

2) udzial w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie i zawieranie umow; 
4) realizacja zamowien publicznych, do ktorych ustawy 

Prawo zamowien publicznych nie stosuje siy. 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie 
Miasta Lodzi (zal(j.cznik do zarz(j.dzenia Nr 5290NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal(j.cznik do zarz(j.dzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziernika 
2016 r.) 

7. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej art. 10 ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, 
wykorzystywania, byd(j.cych w dyspozycji Oddzialu. z poin. zm.) 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 
wykorzystywaniu informacji 
(Dz. U. poz. 352, z poin. zm.) 

2016 r. 0 ponownym 
sektora publicznego 

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (zal(j.cznik do zarz(j.dzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zal(j.cznik do zarz(j.dzenia Nr 3929NII/16 Prezydenta Miasta 
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8. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz<ldzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 L, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1<lcznik nr 1 do rozporz<ldzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1<lcznik nr 6 do rozporz<ldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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III. Oddzial Zarz~dzania Ruchem na Drogach 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Rozpatrywanie projektow organizaeji ruehu oraz I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 ezerwea 1997 r. - Prawo 0 ruehu I wlasne gminy 
wnioskow dotyez~eyeh zmian organizaeji ruehu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260) 

2. 

3. 

na drogaeh pub1ieznyeh oraz drogaeh wewnytrznyeh 
w zakresie pol~ezenia ieh z tymi drogami. I art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marea 1985 r. 0 drogaeh 

Opraeowanie 1ub zleeanie do opraeowania projektow 
organizaeji ruehu uwzg1ydniaj~eyeh wnioski wynikaj~ee 
z przeprowadzanyeh analiz organizaeji ruehu na drogaeh 
pub1ieznyeh oraz drogaeh wewnytrznyeh w zakresie 
pol~ezenia ieh z tymi drogami. 

Zatwierdzanie projektow organizaeji ruehu (stalyeh 
i ezasowyeh) na drogaeh pub1ieznyeh oraz drogaeh 
wewnytrznyeh w zakresie pol~ezenia ieh z tymi drogami 
na podstawie zlozonyeh projektow, w tym usytuowania 
przystankow komunikaeyjnyeh i postojow taksowek. 

pub1ieznyeh (Dz. U. z 2016 r. poz. 1440, z poin. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 1 rozporz~dzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szezegolowyeh warunkow 
zarz~dzania ruehem na drogaeh oraz wykonywania nadzoru nad 
tym zarz~dzaniem (Dz. U. z 2017 r. poz. 784) 

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 ezerwea 1997 r. - Prawo 0 ruehu I wlasne gminy 
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marea 1985 r. 0 drogaeh 
pub1ieznyeh (Dz. U. z 2016 r. poz. 1440, z poin. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 2 rozporz~dzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szezegolowyeh warunkow 
zarz~dzania ruehem na drogaeh oraz wykonywania nadzoru nad 
tym zarz~dzaniem (Dz. U. z 2017 r. poz. 784) 

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 ezerwea 1997 r. - Prawo 0 ruehu I wlasne gminy 
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marea 1985 r. 0 drogaeh 
pub1ieznyeh (Dz. U. z 2016 r. poz. 1440, z poin. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 3 rozporz~dzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szezegolowyeh warunkow 
zarz~dzania rue hem na drogaeh oraz wykonywania nadzoru nad 
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tym zarz~dzaniem (Oz. U. z 2017 r. poz. 784) 

4. I Przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
realizacji. drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Oz. U. z 2016 r. poz. 1440, z pain. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 4 i § 8 ust. 8 rozporz~dzenia Ministra 
Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie 
szczegalowych warunkaw zarz~dzania ruchem na drogach oraz 
wykonywania nadzoru nad tym zarz~dzaniem (Oz. U. z 2017 r. 
poz. 784) 

5. I Prowadzenie ewidencji projektaw organizacji ruchu na I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogach publicznych oraz ich przechowywanie. drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1440, z pain. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 5 i § 9 ust. 1 rozporz~dzenia Ministra 
Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie 
szczegalowych warunkaw zarz~dzania ruchem na drogach oraz 
wykonywania nadzoru nad tym zarz~dzaniem (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 784) 

6. I Opiniowanie geometrii drag w projektach budowlanych I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drag publicznych oraz drag wewnytrznych w zakresie ich drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260) 
pol~czenia z tymi drogami. 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1440, z pain. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 6 rozpo~dzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegalowych warunkaw 
zarz~dzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad 
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tym zarzqdzaniem (Dz. U. z 2017 r. poz. 784) 

7. I Kontrola prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
znakow drogowych, sygnalizacji swietlnej oraz urzqdzen drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260) 

8. 

bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci 
z zatwierdzonq organi.zacjq ruc~u .na drogac.~ publicznych, I art. .19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca ,1 :85 r. 0 drogach 
a takze rozpatrywallle uwag 1 mterwencJI zglaszanych pubhcznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1440, z pozn. zm.) 
w tym zakresie. 

Wprowadzanie tymczasowych zakazow lub ograniczen 
w ruchu w przypadku zdarzen w pasie drogowym drog 
publicznych lub w jego poblizu, w wyniku ktorych 
nastqpilo lub moze nastqpic zagrozenie bezpieczenstwa 
ruchu drogowego lub wystqpienia szkod materialnych. 

§ 3 ust. 1 pkt 7 i § 12 ust. 3 i 5 rozporzqdzenia Ministra 
Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie 
szczegolowych warunkow zarzqdzania ruchem na drogach oraz 
wykonywania nadzoru nad tym zarzqdzaniem (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 784) 

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1440, z poin. zm.) 

§ 10 ust. 1 pkt 2 rozporzqdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow 
zarzqdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad 
tym zarzqdzaniem (Dz. U. z 2017 r. poz. 784) 

9. I Wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego I art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
bezpieczenstwa z innymi organami zarzqdzajqcymi drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260) 
ruchem, zarzqdami drog i kolei, Policjq, Strazq Miejskq 
w Lodzi, wlasciwymi organami w zakresie zarzqdzania I art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
kryzysowego i ochrony ludnosci oraz innymi podmiotami. publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1440, z poin. zm.) 

§ 3 ust. 1 pkt 8 rozporzqdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow 
zarzqdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad 
tym zarzqdzaniem (Dz. U. z 2017 r. poz. 784) 
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10. Analizowanie istniej<j.cych organizacji ruchu w zakresie 
bezpieczenstwa ruchu i jego efektywnosci oraz 
inicjowanie niezbydnych zmian, w tym przygotowywanie 
wytycznych do projektowania nowych drog lub 
modemizacji istniej<j.cych. 

art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260) 

art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach 
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1440, z poin. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 1 rozporz<j.dzenia Ministra Infrastruktury z dnia 
23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunkow 
zarz<j.dzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad 
tym zarz<j.dzaniem (Dz. U. z 2017 r. poz. 784) 

rozporz<j.dzenie Ministrow Infrastruktury oraz Spraw 
Wewnytrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2002 r. w sprawie 
znakow i sygnalow drogowych (Dz. U. poz. 1393, 
z poin. zm.) 

rozporz<j.dzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej 
z dnia 2 marca 1999 r. w sprawie warunkow technicznych, 
jakim powinny odpowiadac drogi publiczne i ich usytuowanie 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 124) 

11. I Wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob I art. 65 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne gminy 
szczegolny (zawody sportowe, rajdy, wyscigi i inne drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260) 

12. 

13. 

imprezy, w ktorych organizatorzy korzystaj<j. z pasow 
drogowych drog publicznych). 

Zbieranie i opracowywanie danych 
zatwierdzonych organizacj i ruchu oraz 
wykorzystanie drog w sposob szczegolny. 

dotycz<j.cych I § 14 ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
zezwolen na Lodzi (zal<j.cznik do zarZ<j.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

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

Obsluga Miejskiej 
Drogowego. 

Rady Bezpieczenstwa Ruchu I § 15 Regulaminu pracy Miejskiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu I wlasne gminy 
Drogowego (zal<j.cznik do zarz<j.dzenia Nr 2949NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 lutego 2016 r.) 
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14. I Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i informacji I § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
dotyczqcych zadan realizowanych przez Oddzial. Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 

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

15. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem zamawien I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamawien I wlasne gminy 
publicznych w zakresie zadan Oddzialu, w tym: publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6Zn. zm.) 

16. 

1) przygotowywanie materialaw i dokumentaw 
niezbydnych do prowadzenia postypowan udzielenie 
zamawienia publicznego; 

2) udzial w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie i zawieranie umaw; 
4) realizacja zamawien publicznych, do ktarych ustawy 

Prawo zamawien publicznych nie stosuje siy. 

Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania, bydqcych w dyspozycji Oddzialu. 

Regulamin udzielania zamawien publicznych w Urzydzie 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 5290/VIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamawien publicznych, ktarych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rawnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zarnawien publicznych, do ktarych ustawy Prawo zamawien 
publicznych nie stosuje siy (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 4679/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziernika 
2016 r.) 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, 
z pain. zm.) 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 
wykorzystywaniu informacji 
(Dz. U. poz. 352, z pain. zm.) 

2016 r. 0 ponownym 
sektora publicznego 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Ladzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z p6Zn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pain. zm.) 
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17. Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6i.n. zm.) 

dokumentacji I § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 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, Dz. U. poz. 67, z p6i.n. zm.) 

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. poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

IV. Samodzielne Stanowisko ds. Ekonomiczno-Administracyjnych 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w czysci 
Biura, w szczegolnosci: 

wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
dotycz,!cej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pozn. zm.) 

1) opracowywanie materialow planistycznych do projektu 
budzetu oraz projektow planow i planow finansowych 
w zakresie realizowanych zadan oraz ich aktualizacja; 

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

3) sporz,!dzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ewidencji dokumentow ksiygowych; 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; 
6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow 

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

7) sporz,!dzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodkow finansowych na realizowane zadania; 

8) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksiygowosci dotycz'!cych realizacji dochodow 
i wydatkow, zaangazowania srodkow oraz saId 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 1047, z p6Zn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 
119, z pozn. zm.) 

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

rozporz,!dzenie Ministra 
w sprawie szczegolowej 
(Dz. U. poz. 255) 

Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 
klasyfikacji wydatkow strukturalnych 

uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 
(z pozn. zm.) 

naleznosci i zobowi'!zan; 
9) sporz,!dzanie sprawozdan 

coroczna uchwala Rady Miejskiej 
budzetowych I uchwalenia budzetu miasta Lodzi 

w Lodzi w sprawle 

i finansowych oraz analiz i informacji 
budzetu. 

z wykonania 
coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawle 
uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 
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coroczne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w SpraWle 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzor6w materia16w planistycznych niezbydnych do 
opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 4443NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termin6w 
obowiqzujqcych w procesie przygotowania projektu uchwaly 
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie 
wieloletniej prognozy finansowej 

zarzqdzenie Nr 5294NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporzqdzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w oraz 
przekazywania srodk6w finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 paidziemika 2013 r.) 

Zasady sporzqdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6969NII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6in. zm.) 
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2. Prowadzenie spraw zwi~zanych z udzielaniem zamowien 
publicznych, w tym: 
1) sporz~dzanie planu zamowien publicznych Biura oraz 

jego aktualizacja; 
2) przygotowywanie materialow dokumentow 

niezbydnych do prowadzenia postypowan 
o udzielenie zamowien publicznych; 

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

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

Zasady rachunkowosci obowi~zuj~ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 866/VIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie 
Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 5290/VIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 91utego 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 4679/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r.) 

3. I Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosci~ i dekretacj~; oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
3) wykonywanie czynnosci zwi~ych z wysylaniem archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

korespondencji; 
4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism zarz~dzenie Nr 5034NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

i dokurnentow przedkladanych do podpisu b~di 23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postypowania 
parafowania dyrektorowi; z dokumentacj~ i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 

5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Biura oraz w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 
zapewnienie ich obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej Biura; 
7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie ich 

do wlaSciwych komorek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi b~di innych jednostek organizacyjnych. 
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4. 

5. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialy 

biurowe i urzqdzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, pieczqtki, identyfikatory itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajdujqcym siy na 
wyposazeniu Biura, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

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

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy srodkow 
trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacj i i j ej rozliczani u. 

Przygotowywanie korespondencji dotyczqcej 
pracownikow Biura w sprawach: osobowych, podnoszenia 
wiedzy i kwalifikacji zawodowych, bezpieczenstwa 
i higieny pracy, badan profilaktycznych, opisow stanowisk 
itp. 

rozdzialy 2--4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r.l wlasne gminy 
o rachunkowosci (Oz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pOin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pM:n. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i pieczqtek (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 690/W 112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

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

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
bydqcych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 
2015 r.) 

zarzqdzenie N r 330 lIVIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreSlenia zakresu jej dzialania 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.l wlasne gminy 
z 2016 r. poz. 1666, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. 
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w SpraWle wynagradzania pracownikow samorzqdowych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

§ 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. z 2016 r. poz. 2067) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi, okreslajqcy szczegolowy sposob 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu konczqcego ty sluzby 
(zalqcznik do zarz,!-dzenia Nr 5703NIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z poin. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 584/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 
2012 r., z poin. zm.) 
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zarzqdzenie N r 1199 NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi 

6. I Prowadzenie spraw dotyczqcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.I wlasne gminy 
z 2016 r. poz. 1666, z p6Zn. zm.) 

7. 

pracownikow Biura, w tym: 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 

ksiqzkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

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

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

Prowadzenie spraw zwiqzanych z przetwarzaniem 
i ochronq danych osobowych w Biurze, 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 rejestracjy, rozszerzenie lub cofniycie 
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie 
danych; 

4) przygotowywanie projektow zgloszen przetwarzanych 
zbiorow danych osobowych do rejestracji oraz ich 
aktualizacj i. 

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 Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1027/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., 
z poin. zm.) 

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

zarzqdzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujqcej 
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniajqce ochrony przetwarzanych danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 
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8. I Koordynowanie przygotowywania przez Biuro projektow § 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
uchwal i innych materialow wnoszonych pod obrady Rady Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miejskiej w Lodzi i jej Komisji, Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
Miasta Lodzi oraz projektow zarzqdzen Prezydenta 
w sprawach objytych zakresem dzialania Biura. 

9. I Sporzqdzanie szczegolowego wykazu zadan Biura oraz I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
jego aktualizowanie. (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 

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

10. 

11. 

Przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw 
dla pracownikow Biura. 

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

§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 12 lute go 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks 
postypowania administracyjnego (Oz. U. z 2017 r. poz. 1257) 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 1123) 

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

zarzqdzenie 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 

wlasne gminy 
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12. 

13. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z kontrolq, w tym 
prowadzenie ksiqtki kontroli Biura (dla kontroli 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontroleraw 
Urzydu Miasta Lodzi). 

Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania, bydqcych w dyspozycji Stanowiska. 

Urzydu Miasta Lodzi 

Regulamin kontroli (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1 094/VIII15! wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. 0 dostypie! wlasne gminy 
do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, 
z pain. zm.) 

art. 5 ustawy z dnia 25 lute go 
wykorzystywaniu informacji 
(Dz. U. poz. 352, z pain. zm.) 

2016 r. 0 ponownym 
sektora publicznego 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Ladzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z pain. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pain. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pain. zm.) 

14. I Przygotowywanie i przekazywanie materia16w I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do I wlasne gminy 
przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pain. zm.) 
Publicznej Urzydu Miasta Lodzi oraz ich aktualizacja. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialaw w 
Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta 
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15. 

16. 

17. 

Przygotowywanie informacji, projektow sprawozdan, ocen 
analiz i raportow dotyczqcych zadan realizowanych przez 
Biuro. 

Sporzqdzanie wyciqgow z jednolitego rzeczowego wykazu 
akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja. 

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

dokumentacji 
w Wydziale 

Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

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

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. poz. 67, z poin. zm.) 
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