
ZARZl\DZENIE Nr 6531 NII/17 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ~g lipca 2017 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Informatyki w Departamencie Obslugi i Administracji 

Urzt;du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446,1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwi'lzku z art. 92 
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie 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'lcego za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzydowi 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 pazdziemika 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 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NI/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NI/13 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 6717NII14 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., Nr 525NII/15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NII115 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NII/15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 paidziemika 2015 r., Nr 2411NII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 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 3844NII/16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384NIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868NII/16 z dnia 21 listopada 2016 r., 
Nr 4932NIII16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., 
Nr 5247NIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476NIII17 z dnia 10 marca 2017 r., 
Nr 5637 NIII17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709NIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., 
Nr 6100NIII17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209NIII17 z dnia 12 czerwca 2017 r., 
Nr 6404NIII17 z dnia 30 czerwca 2017 r. i Nr 6531NIII17 z dnia 18 lipca 2017 r. 

zarz~dzam, co nastt;puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial 
Informatyki w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcy 
zal'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 



§ 2. Wykonanie zarzlldzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Informatyki 
w Departameneie Obslugi i Administraeji Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traei moe zarzlldzenie Nr 1011NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 14 maja 
2015 r. w sprawie zatwierdzenia szezeg6lowego wykazu zadan realizowanyeh przez Wydzial 
Informatyki w Departameneie Obslugi i Administraeji Urzydu Miasta Lodzi. 

Hanna ZDANOWSKA 
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SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH 
PRZEZ WYDZIAL INFORMATYKI 

Zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr65g1 NII/17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 9Z lipca 2017 r. 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Infrastruktury Informatycznej 

L~. L _ _ _____ Zadania ~_ __ Podstawa prawna __ ___ _I ~odzaj zadania 
1. I Informatyzacja Urzydu Miasta Lodzi oraz koordynacja ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dzialalnosci 1 wlasne gminy 

informatyzacji miejskich jednostek organizacyjnych, podmiot6w realizuj~cych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. 
w tym m.in.: poz.570) 
1) udzial we wdrai:aniu projekt6w realizowanych przez 

kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w zakresie infrastruktury informatycznej; w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 

2) udzial w projektach realizowanych przez miejskie wymagan dla rejestr6w publicznych i wymiany informacji 
jednostki organizacyjne w zakresie wdrozenia w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan 
infrastruktury informatycznej w celu optymalizacji dla system6w teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113, 
wykorzystania wsp6lnej infrastruktury z p6zn. zm.) 
informatycznej; 

3) planowanie i realizacja projekt6w dotycz~cych § 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
rozbudowy istniej~cej infrastruktury informatycznej Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 
organizacyjnych w zakresie: 
a) sieci swiatlowodowej, 
b ) urz~dzen sieciowych, 
c) serwer6w wraz z systemami operacyjnymi, 
d) przestrzeni dyskowej. 

2. I Administrowanie elementami infrastruktury 1 ustawa z dnia 27 lipca 2_001 r. 0 ochronie baz danych (Dz. U. 1 wlasne gminy 
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3. 

informatycznej Urzydu Miasta Lodzi, w tym: 
1) tworzenie i likwidacja pol'!czen w obszarze 

posiadanej sieci swiatlowodowej; 
2) utrzymanie dostypnosci serwerow wraz z systemami 

operacyjnymi tych serwerow; 
3) zapewnienie dostypu do sieci Internet; 
4) udostypnienie przestrzeni dyskowej; 
5) wykonywanie kopii zapasowych danych 

gromadzonych na serwerach Urzydu Miasta Lodzi. 

Zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych 
w systemach teleinformatycznych Urzydu Miasta Lodzi, 
w ramach zasad i zasobow okreslonych przez Prezydenta 
Miasta Lodzi m.in. przez implementacjy w infrastrukturze 
informatycznej Urzydu Miasta Lodzi, rozwi'!Zan 
wynikaj,!cych z polityki bezpieczenstwa Urzydu Miasta 
Lodzi. 

poz. 1402, z poin. zm.) 

rozporz'!dzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan 
dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113, 
zpoin. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 1554NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji 
opisuj,!cej sposob przetwarzania danych osobowych oraz 
srodki techniczne i organizacyjne zapewniaj,!ce ochrony 
przetwarzanych danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 
(z poin. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz'!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych 
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) 

rozporz'!dzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan 
dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113, 
zpoin. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 1554NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji 
opisuj,!cej sposob przetwarzania danych osobowych oraz 
srodki techniczne i organizacyjne zapewniaj,!ce ochrony 
prz;etwarzanych danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 

wlasne gminy 
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(z pozn. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zah\.cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

4. I Udzial w planowaniu budzetu miasta Lodzi i realizacji I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
zakupu uslug, dostaw i robot zwi~zanych publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z pozn. zm.) 

5. 

z funkcjonowaniem infrastruktury informatycznej Urzydu 
Miasta Lodzi, w zakresie: I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
1) planowania i oszacowania inwestycji dotycz~cych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pozn. zm.) 

infrastruktury informatycznej; 
2) przygotowywania opisow przedmiotu zamowlenia, Regulamin udzielania zamowien publicznych 

dotycz~cych infrastruktury informatycznej; w Urzydzie Miasta Lodzi (zah\.cznik do zarz~dzenia 

3) uczestnictwa w pracach komisji przetargowych. Nr 5290NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 
2017r.) 

Zapewnienie obslugi informatycznej wyborow 
i referendow w zakresie koordynacji zadan dotycz~cych 
realizacji wsparcia informatycznego w ramach zadan 
zleconych prze Krajowe Biuro Wyborcze. 

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 
zamOWlen publicznych nie stosuje siy (zal~cznik 

do zarz~dzenia Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 18 paidziemika 2016 r.) 
art. 156 § 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks 
wyborczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 15, z pozn. zm.) 

art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 14 marca 2003 r. 0 referendum 
ogolnokrajowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 318, z poZn. zm.) 

art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. 0 referendum 
lokalnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 400, z poZn. zm.) 

§ 14 ust. 1 pkt 23 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (zal~cznik do zar~~dzenia Nr 1964NI/12 

w zaleznosci od 
rodzaju wyborow 
i referendow (wlasne 
gminy b~dz zlecone 
gminie z zakresu 
administracj i 
rz~dowej) 
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6. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik nr 1 do I wlasne gminy 
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.) 

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, 
zpoin. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Zadania 

Sporz'ldzenie zapotrzebowania do planu budzetu miasta 
Lodzi w zakresie sprzytu komputerowego, telekomunika
cyjnego, oprogramowania (infrastruktury teleinforma
tycznej), uslug telekomunikacyjnych oraz materialow 
eksploatacyjnych po uprzedniej analizie potrzeb komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi. 

Opiniowanie wydatkow zwi'lZanych z informatyzacj'l 
miej skich jednostek organizacyjnych. 

Dzialania w zakresie optymalizacji kosztow miejskich 
jednostek organizacyjnych polegaj'lcych na 
kompleksowej realizacji potrzeb w zakresie sprzytu 
komputerowego, telekomunikacyjnego, oprogramowania, 
uslug telekomunikacyjnych i innych. 

Sporz'ldzanie planu zamOWlen publicznych 
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja. 

Prowadzenie spraw zwi'lzanych z udzielaniem zamowien 
publicznych 0 wartosci nieprzekraczaj'lcej kwoty 30 000 
euro wtym: 
1) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia, 

sporz'ldzanie umow oraz dokumentacji 
z przeprowadzonego postypowania; 

2) koordynowanie dostaw; 
3) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien 

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

II. Oddzial Logistyki 

Podstawa prawna 

rozdzial 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji 
dzialalnosci podmiotow realizuj'lcych zadania publiczne 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 570) 

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
§ 1 ust. 2 zarz'ldzenia Nr 4252N/I0 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 12 maja 2010 r. w sprawie ograniczenia dokonywania 
wydatkow zwi'lZanych z informatyzacj'l Urzydu Miasta Lodzi 
i jednostek organizacyjnych Miasta Lodzi (z po in. zm.) 
rozdzial 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji 
dzialalnosci podmiotow realizuj'lcych zadania publiczne 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 570) 

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
zarz'ldzenie Nr 5290NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lute go 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu 
udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta Lodzi 
Regulamin udzielania zamOWlen publicznych, ktorych 
wartosc szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych 
rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru 
udzielanych zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo 
zamOWlen publicznych nie stosuje siy (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 18 paidziemika 2016 r.) 

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Miasta Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z poin. zm.) 

6. I Prowadzen~e spr~w ~wi'!Za~yc?, z pr~eprowadzenie~ I usta,:a z dnia 29 stycznia 2004 r. - ~~awo zamowien I wlasne gminy 
postypowan 0 udzleleme zamOWlen pubhcznych powyzeJ pubhcznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z pozn. zm.) 
30 000 euro, w tym: 
1) badanie rynku w celu oszacowania wartosci zarz~dzenie Nr 5290NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

udzielanych zamowien; 9 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu 
2) przygotowywanie materialow dokumentow udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta Lodzi 

niezbydnych do przeprowadzenia postypowan 
o udzielenie zamowien publicznych; 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) koordynowanie procesu podpisywania umowy 

z wykonawcami. 
7. I Zarz,!dzanie licencjami oprogramowania, w tym: Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci I wlasne gminy 

8. 

1) prowadzenie ewidencj i licencj i; dla U rZydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz,!dzenia 
2) przygotowanie wnioskow 0 likwidacjy wartosci Nr 1027/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 

niematerialnych i prawnych; 2014 r., z poin. zm.) 
3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Inwentaryzacja sprzytu komputerowego i telekomuni
kacyjnego (infrastruktury teleinformatycznej), byd,!cego 
na WYPosaZeniu Urzydu Miasta Lodzi, w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji sprzytu, w tym ksi,!g 

inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 
2) monitorowanie wykorzystania sprzytu; 
3) przygo!()~anie wnioskow 0 likwidacjy sprzytu, 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowi,!cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
byd,!cych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

rozdzialy 2 i 3 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. I wlasne gminy 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z poin. zm.) 
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9. 

jak rowniez w celu zbycia. 

Prowadzenie spraw zwi'lZanych z gospodarowaniern 
rnieniern znajduj'lcyrn siy na WYPosaZeniu Wydzialu, 
w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposaZenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tyrn prowadzenie ksi'lg 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy srodkow 
trwalych; 

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

zarz'ldzenie Nr 707/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 lutego 2013 r. w sprawie wprowadzenia zasad korzystania 
z telefonow sluzbowych 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowi'lcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
byd'lcych w uzywaniu lub pod nadzorem kornorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 1985NIV15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarz'ldzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Kornisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej 
dzialania 

§ 44 ust. 1 pkt 4 Regularninu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NV12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 rnarca 2012 r., z pom. zrn.) 

rozdzialy 2 i 3 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. I wlasne grniny 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zrn.) 

Instrukcja obiegu dokurnentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z poin. zrn.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowi'lcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
byd'lcych w uzywaniu lub pod nadzorern kornorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia N r 1985NIV15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 wrzesnia 2015 r.) 

zarz'ldzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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10. 

11. 

Zawieranie umow i monitorowanie prawidlowosci: 
1) realizacji uslug telekomunikacyjnych swiadczonych 

przez operatorow zewnytrznych; 
2) realizacji dostaw materialow eksploatacyjnych; 
3) przestrzegania przez pracownikow Urzydu Miasta 

Lodzi limitow rozmow z telefonow stacjonamych 
i komorkowych. 

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow 
i dochodow budzetowych w czysci dotyczqcej Wydzialu, 
w szczegolnosci: 
1) opracowywanie materialow planistycznych 

do projektu budzetu oraz projektow planow i planow 
finansowych w zakresie realizowanych zadaIi 

7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej 
dzialania 

zarzqdzenie Nr 707/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
1 lutego 2013 r. w sprawie wprowadzenia zasad korzystania 
z telefonow sluzbowych 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 

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

oraz ich aktualizacja; 
2) wnioskowanie w sprawle 

i planach finansowych; 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
zmlan w budzecie I w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. 

poz. 1015, z poin. zm.) 
3) sporzqdzanie projektow harmonogramow 

i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; 

4) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu 
w zakresie dochodow i wydatkow biezqcych 
i majqtkowych w czysci dotyczqcej Wydzialu; 

5) sporzqdzanie sprawozdaIi budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania 
budzetu; 

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

7) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; 
8) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatkow 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow 

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

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

uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetowej (z poin. zm.) 
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i wydatko,,:, w tym wydatkow.strukturalnych; . . I coroczna . uchwala ~ady Miej.skiej w Lodzi w spraWle 
9) sporz'!dzame zapotrzebowama na uruchomleme uchwalema budzetu mIasta Lodzl 

srodkow finansowych na realizowane zadania. 
coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w spraWle 
uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 

coroczne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzorow materialow planistycznych niezbydnych 
do opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz,!dzenie Nr 6529NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminow 
obowi<}.Zuj,!cych w procesie przygotowania projektu uchwaly 
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie 
wieloletniej prognozy finansowej miasta Lodzi 

zarz,!dzenie Nr 5294NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz 
w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz,!dzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochodow wydatkow oraz 
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, 
zaplanowane w planach finansowych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zal'!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 pazdziemika 2013 r.) 

Zasady sporz,!dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdail w zakresie operacji 
finansowych w Urzydzie Miasta Lodzi miejskich 
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12. 

13. 

SporzC}.dzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji 
dotyczC}.cych realizacji zadan Wydzialu. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
ZarzC}.dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

jednostkach organizacyjnych (zalC}.cznik do zarzC}.dzenia 
Nr 6969NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 
2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zalC}.cznik do zarzC}.dzenia 
Nr 1027/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lute go 
2014 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiC}.ZujC}.ce w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zalC}.cznik do zarzC}.dzenia Nr 866NIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu I wlasne gminy 
Miasta Lodzi (zalC}.cznik do zarzC}.dzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. 
zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalC}.cznik nr 1 I wlasne gminy 
do rozporzC}.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.) 

Instrukcja archiwalna (zalC}.cznik nr 6 do rozporzC}.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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Lp. 

1. 

2. 

III. Oddzial Rozwoju Uslug Informatycznych 

Zadania 

Informatyzacja Urzydu Miasta Lodzi oraz koordynacja 
informatyzacji miejskich jednostek organizacyjnych 
w zakresie systemow informatycznych, w tym: 
1) wsparcie w zakresie opracowywania zalozen 

do systemow informatycznych; 
2) opracowanie i wdraZanie standardow dla aplikacji; 
3) wsparcie w zakresie analizowania potrzeb 

i planowanie uslug z zakresie systemow 
informatycznych; 

4) koordynowanie w Urzydzie wdrozen nowych 
systemow informatycznych; 

5) nadzor nad realizacj,!- zawartych umow. 

Zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych 
w systemach teleinformatycznych Urzydu Miasta Lodzi 
m.in. przez administrowanie aplikacjami w zakresie: 
1) nadawania, modyfikowania i odbierania uprawnien 

uzytkownikom zgodnie z wnioskami kierownikow 
komorek organizacyjnych; 

2) wprowadzania wybranych slownikow i danych 
konfiguracyjnych; 

3) obslugi incydentow i problemow dotycz'!-cych 
bezpieczenstwa aplikacji. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dzialalnosci I wlasne gminy 
podmiotow realizuj,!-cych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. 
poz.570) 

rozporz'!-dzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 
systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113, 
zpoin. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!-cznik do zarz,!-dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z poin. Zffi.) 

ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. 0 ochronie baz danych I wlasne gminy 
(Dz. U. poz. 1402, z poin. zm.) 

rozporz'!-dzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan 
dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113, 
zpom. zm.) 

zarz,!-dzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji 
opisuj,!-cej sposob przetwarzania danych osobowych oraz 
srodki techniczne i organizacyjne zapewniaj,!-ce ochrony 
przetwarzanych danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 
(z ~oin. zm.) 
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§ 44 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia N r 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. z poin. zm.) 

3. I Planowanie budzetu miasta Lodzi i realizacja zakupu I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
uslug i dostaw zwi£!zanych z systemami publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 

4. 

informatycznymi: 
1) przygotowywanie materialow i opracowywanie Regulamin udzielania zamowien publicznych 

dokumentow niezbydnych do prowadzenia w Urzydzie Miasta Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia 
postypowan 0 udzielenie zamowienia publicznego; Nr 5290NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 

2) udzial w pracach komisji przetargowych. 2017 r.) 

Zapewnienie ci£!glosci funkcjonowania aplikacji przez 
m.in.: 
1) identyfikacjy, klasyfikacjy, sledzenie 

i rozwi'!Zywanie problemow zgloszonych przez 
uzytkownika, w administrowanych aplikacjach; 

2) koordynacjy i nadzor nad realizacj£! prac zleconych 
wykonawcom zewnytrznym; 

3) konsultacje w zakresie mozliwosci wykorzystania 
funkcjonuj£!cych systemow informatycznych 
do realizacji nowych zadan; 

4) zarz£!dzanie zmianami waplikacjach; 
5) koordynowanie wdrozen systemow informatycznych 

w ramach realizowanych uslug IT. 

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

rozporz£!dzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. I wlasne gminy 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan 
dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113, 
zpoin. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

5. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji I § .63 Instrukcji kancelaryjnej (zal£!cznik ill 1 do I wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale rozporz£!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
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Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkailcami. 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.) 

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. 

2. 

3. 

IV. Oddzial Wsparcia Uiytkownika 

Zadania 

Analiza zapotrzebowania w zakresie zakupu sprz((tu 
komputerowego i telekomunikacyjnego (infrastruktury 
teleinformatycznej) 

Administrowanie i gospodarowanie urzqdzeniami 
infrastruktury telekomunikacyjnej, w tym: 
1) serwerami systemu central telefonicznych; 
2) serwerem systemu taryfikacji rozmow; 
3) systemem zasilania centrali oraz modulow; 
4) zapewnienie ciqglosci lqcznosci telefonicznej oraz 

staly nadzor i monitorowanie pracy central 
telefonicznych, urzqdzeit uslug telekomunikacyjnych 
w zakresie telefonii. 

Zapewnienie obslugi informatycznej pomocy 
dla pracownikow Urz((du Miasta Lodzi w przypadku 
wystqpienia problemow w obsludze sprz((tu 
teleinformatycznego, systemow informatycznych 
i oprogramowania poprzez: 
1) przyjmowanie zgloszeit od uzytkownikow 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji I wlasne gminy 
dzialalnosci podmiotow realizujqcych zadania publiczne 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 570) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagaiJ. dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagaiJ. 
dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113, 
zpoin. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz((du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagaiJ. dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagait 
dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113, 
z poin. zm.) 

§ 44 ust. 1 pkt 2 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urz((du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagaiJ. dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagaiJ. 
dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113, 
zpoin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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4. 

za pomoc~ aplikacji QDesk (realizowane poprzez 
grupy HelpDesk i ServiceDesk); 

2) biez~ce serwisowanie sprz((tu komputerowego; 
3) usuwanie i zarz~dzanie awariami sprz((tu 

komputerowego - w przypadku powamych awarii, 
przygotowanie sprz((tu do przekazania serwisowi 
zewn((trznemu celem dokonania naprawy; 

4) konfiguracj((, instalacj(( i dystrybucj(( urz~dzen; 
5) ocen(( stanu technicznego wydawanie opinii 

technicznej sprz((tu komputerowego 
i telekomunikacyjnego; 

6) implementacj(( rozwi~an IT; 
7) biez~ce monitorowanie, optymalizacj(( i rozwoj; 
8) zarz~dzanie zmianami infrastruktury infonnatycznej 

w tym m.in. dokonywanie analiz wykorzystywanych 
rozwi~an dotycz~cych infrastruktury 
telekomunikacyjnej oraz urz~dzen komputerowych 
i wdraZanie nowych koncepcji zarz~dzania nimi; 

9) prowadzenie spraw zwi~anych z ewidencj~ 

materialami eksploatacyjnymi do sprz((tu 
komputerowego. 

Obsluga zespolu kasacyjnego w zakresie srodkow 
trwalych uj((tych w grupie 4 i 6 Klasyfikacji Srodkow 
Trwalych. 

§ 44 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz((du Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz((dzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

wlasne gminy 

5. I Infonnatyczna obsluga wyborow referendow art. 156 § 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy w zaleznosci od 
w zakresie: (Dz. U. z 2017 r. poz. 15, z poin. zm.) rodzaju wyborow 
1) rozwozenia sprz((tu komputerowego do tych i referendow 

obwodowych komisji wyborczych lub do spraw art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 14 marca 2003 r. 0 referendum (wlasne gminy 
referendum, ktore zadeklarowaly, ze nie posiadaj~ ogolnokrajowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 318, z poin. zm.) b~di zlecone 
komputerow b~di drukarek; gmlllle z zakresu 

2) usuwania i zarz~dzania awariami sprz((tu art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. 0 referendum administracji 
komputerowego wykorzystywanego do obslugi lokalnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 400, z poin. zm.) rz~dowej) 
wyborow i referendow. 

§ 14 ust. 1 pkt 2LRegulaminu organizacyjgego Urz((du Miasta 
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6. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. 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 pozn. 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 pozn. zm.) 
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Lp. 
1. 

2. 

V. Oddzial ds. Projektow i Rozliczen 

Zadania 
Planowanie i realizacja wybranych projektow 
informatycznych, zwlaszcza wspolfinansowanych 
ze srodkow unijnych projektow 0 charakterze 
innowacyjnym, w tym: 
1) aplikowanie 0 pozyskiwanie srodkow z funduszy 

unijnych; 
2) kontakty z instytucj~ zarz~dzaj~c~. 

Koordynowanie prac przygotowawczych 
z pozyskiwaniem zewnytrznych irodel 
na realizacjy projektow informatycznych. 

zwi~zanych 
finansowania 

Podstawa J!l"awna 
ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dzialalnosci 
podmiotow realizuj~cych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. 
poz.570) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagaIi dla rejestrow publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagari 
dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113, 
z poin. zm.) 

Regulamin przygotowywania zalozeri projektow Miasta Lodzi 
planowanych do wspolfinansowania z funduszy europejskich, 
przygotowania wnioskow 0 ich dofinansowanie oraz 
prowadzenia nadzoru nad ich realizacj~ (zal~cznik 

do zarz~dzenia Nr 6564NV14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 czerwca 2014 r.) 

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Regulamin przygotowywania zalozeri projektow Miasta Lodzi 
planowanych do wspolfinansowania z funduszy europejskich, 
przygotowania wnioskow 0 ich dofinansowanie oraz 
prowadzenia nadzoru nad ich realizacj~ (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 6564NV14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 czerwca 2014 r.) 

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta 

RodzaJ zadania 
wlasne gminy 

wlasne gminy 
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3. 

4. 

5. 

Realizacja zadan wynikaj,!cych z umowy 
o dofinansowanie projektu "Metropolitalna siec 
szerokopasmowego dostypu do Intemetu". 

Rozliczanie naklad6w poniesionych na realizacjy zadan 
inwestycyjnych wsp61finansowanych ze srodk6w Unii 
Europej skiej. 

Opracowywanie, weryfikacja i monitorowanie polityki 
bezpieczenstwa informacji w obszarze IT, w tym: 

1) analizowanie, modelowanie, dokumentowanie, 
aktualizowanie i optymalizacja proces6w z obszaru 
polityki bezpieczenstwa; 

2) planowanie i realizacja nowych projekt6w dotycz,!cych 
IT; 

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

rozporz,!dzenie Rady Ministr6w z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestr6w publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan 
dla system6w te1einformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113, 
zp6zn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 3111NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
4 paidziemika 2012 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej 
realizacji Projektu pn. "Metropolitalna siec szerokopasmowego 
dostypu do Intemetu" 

§ 44 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 
§ 44 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

Regulamin przygotowywania zalozen projekt6w Miasta Lodzi 
planowanych do wsp61finansowania z funduszy europejskich, 
przygotowania wniosk6w 0 ich dofinansowanie oraz 
prowadzenia nadzoru nad ich realizacj,! (zal'!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 6564NII14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 czerwca 2014 r.) 
art. 36 w zwi,!zku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 922) 

rozporz,!dzenie Rady Ministr6w z dnia 12 kwietnia 2012 r. 
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych 
wymagan dla rejestr6w public?I1ych i wymiany informacji 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
i powiatu 

wlasne gminy 
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6. 

3) weryfikacja dokumentacji z zakresu 
informacji w obszarze IT; 

bezpieczenstwa I w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan 

4) weryfikacja, aktualizacja i archiwizacja 
elektronicznych wykazow, baz danych oraz zestawien 
zawieraj,!cych informacje w sprawach dotycz'!cych 
odpowiednio realizowanych zadan i czynnosci. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113, 
z poin. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 1554NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji 
opisuj,!cej sposob przetwarzania danych osobowych oraz 
srodki techniczne i organizacyjne zapewniaj,!ce ochrony 
przetwarzanych danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 
zpoin. zm. 

§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 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 wykazowakt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. 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 instrukcj i w sprawie organizacj i i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. __ 6]~oin. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

VI. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Zadania 

Obsluga kance1aryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywajCj.cej 

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z dekretacjCj.; 
3) wykonywanie czynnOSCl zwiCj.Zanych 

z wysylaniem korespondencji; 
4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym plsm 

i dokumentow przedkladanych do podpisu bCj.di 
parafowania dyrektorowi lub zastypcy dyrektora 
Wydzialu; 

5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

6) udzie1anie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlaSciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi bCj.di innych 
jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwiCj.Zanych z zaopatrzeniem 
pracownikow Wydzialu w materialy biurowe 
i urzCj.dzenia techniczne, meble, druki, bilety komunikacji 
miejskiej, identyfikatory, pieczycie i pieczCj.tki itp. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Instrukcja kancelaryjna (zalCj.cznik nr 1 do rozporzCj.dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kance1aryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, 
zpoin. zm.) 

zarzCj.dzenie Nr 5034NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacjCj. i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zalCj.cznik do zarzCj.dzenia 
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z poin. zm.) 

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

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i pieczCj.tek 
(zalCj.cznik do zarzCj.dzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 28 grudnia 2012 r.) 

wlasne gminy 
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3. I Prowadzenie spraw zwi~zanych z kontrol~, w tym I Regulamin kontroli (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1094NIII15 I wlasne gminy 
prowadzenie wydzialowej ksi<lZki kontroli (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urzydu Miasta Lodzi) oraz gromadzenie dokumentacji 
z kontroli prz:eprowad_~~ny_~h w Wydziale. 

4. I Przygotowywanie korespondencji dotycz~cej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych, z 2016 r. poz. 1666, z pozn. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
itp. samorz~dowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pom. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz~dowych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

§ 4 rozporz~dzenia 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 (zal~cznik 

do zarz~dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 10 czerwca 2015 r., z pom. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi 
(za1l:!cznik do zarz~dzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 10 czerwca 2009 r., z pozn. zm.) 

zarz~dzenie 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 
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5. 

6. 

I Prowadzenie spraw dotycz~cych czasu pracy 
pracownikow Wydzialu, w tym: 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor 

nad ksi~zkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych 
oraz wykonywanie czynnosci zwi~zanych 
z wyjazdami sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwi¥anych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac~ w godzinach 
nadliczbowych. 

Prowadzenie spraw zwi~zanych z przetwarzaniem 
i ochron~ danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie/cofniycie 

zarz~dzenie Nr 1199NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi okreSlaj~cy szczegolowy sposob 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu koncz~cego ty sluzby 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 5703NII/17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z poin. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 
2012 r., zQoin. zm.) 
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2016 r. poz. 1666, z poin. zm.) 

rozporz~dzenie 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 (zal~cznik 

do zarz~dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

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

art. 36 w zwi¥ku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy I wlasne gminy 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 922) 
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7. 

8. 

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

2) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych 
do przetwarzania danych osobowych; 

3) przygotowywanie zbiorow danych osobowych 
przetwarzanych w Wydziale do rejestracji 
oraz dokonywanie ich aktualizacji; 

4) wnioskowanie 0 rejestracjy/rozszerzenie 
lub odebranie uprawnien uzytkownika w sieci 
lub aplikacji/bazie danych. 

Przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji 
Publicznej materialow dotycz'!cych prowadzonych spraw 
oraz ich aktualizowanie. 

Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania, byd,!cych w dyspozycji Wydzialu. 

zarz,!dzenie Nr 1554NII115 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji 
opisuj,!cej sposob przetwarzania danych osobowych oraz 
srodki techniczne i organizacyjne zapewniaj,!ce ochrony 
przetwarzanych danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 
(z poin. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie 
do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, 
z poin. zm.) 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

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

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
poz. 352, z poin. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal'!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, 
zpoin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania 
informacji publi~znej (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
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9. 

10. 

11. 

Prowadzenie spraw dotycz<lcych skarg, wnioskow 
i petycji, kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie 
dokumentacji skarg i wnioskow, sporz<ldzanie 
okresowych sprawozdaiJ. i informacji z ich realizacji. 

Sporz<ldzanie szczegolowego wykazu zadaiJ. 
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja. 

Przygotowywanie projektow upowaZnien 
i pelnomocnictw dla pracownikow Wydzialu oraz 
prowadzenie i aktualizacja ewidencji udzielonych 
upowai:nien i pelnomocnictw. 

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 (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 3929NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., 
zpoin. zm.) 
dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257) 

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

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

zarz<ldzenie 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 Urzydu Miasta Lodzi 
§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z pom. zm.) 

§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia 
Nr 1027/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z poin. zm.) 
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12. 

13. 

Sporz~dzanie i aktualizacja wyci~gow z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Wydzialu. 

Przygotowywanie i przekazywanie zgromadzonej 
dokumentacji Stanowiska do Archiwum Zakladowego 
w Wydziale Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

zarz~dzenie Nr 2868NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania indywidualnych 
upow(lZnien i p~!10mocnict\\' przez]>lezydenta Miasta Lodzi 
Instrukcja kancelaryjna (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 poin. zm.) 
§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do I wlasne gminy 
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.) 

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, 
zpoin. zm.) 
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Zal(!cznik 
do Szczeg6lowego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial Informatyki 
w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU INFORMATYKI 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 
URZF;DU MIASTA LODZI 

I DYREKTOR I 

I Zast~pca Dyrektora I 

- Oddzial Infrastruktury 
Informatycznej 

Oddzial W sparcia 
Uzytkownika 

Oddzial Logistyki 

Oddzial Rozwoju Uslug 
Informatycznych 

Oddzial 
ds. Projekt6w 

i Rozliczen 

Samodzielne Stanowisko 
ds. Administracyjno

Organizacyjnych 


