
ZARZ1\DZENIE Nr B3.6 Nil/IS 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 
z dnia Ai IljO)~f\l(k 201S r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro ds. Zarz~dzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta Urzf(du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594,645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) w zwiqzku z art. 92 
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 595 i 645 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzqdzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., 
Nr 2728/VIII2 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., 
Nr 2917/VI112 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230/VI112 z dnia 30 pazdziemika 2012 r., Nr 3344/VII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555/VII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633/VII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VII13 z dnia 25 lute go 2013 r., 
Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960/VII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653/VII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 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 6793NII14 z dnia 31lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28listopada 2014 r., Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 
z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r. i Nr 525NIII15 
z dnia 3 marca 2015 r. 

zarz~dzam, co nastf(puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro 
ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi, stanowiqcy 
zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 1178/W114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 lipca 
2014 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadail realizowanych przez Biuro 
ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. 

Hanna ZDANOWSKA 



Lp. Zadania 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH 
PRZEZ BIURO DS. ZARZi\DZANIA KADRAMI 

W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich 

Podstawa prawna 

Zah!cznik 
do zarzqdzenia N r B 36 IVIII 15 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ;t~ (u:xd-n/o.. 2015 r. 

Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z naborami I art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
kandydatow do pracy w Urzydzie Miasta Lodzi, na samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) 
wolne stanowiska urzydnicze, w tym na kierownicze 
stanowiska urzydnicze oraz naborami kandydatow na I art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do 
wolne stanowiska kierownikow miejskich jednostek informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z poin. zm.) 
organizacyjnych. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 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 

zarzqdzenie Nr 6082NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska kierownikow miejskich jednostek 
organizacyjnych zatrudnianych w tych jednostkach na podstawie 
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umowy 0 pracy oraz powolania Komisji ds. Naboru 

§ 22a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z p6Zn. zm.) 

2. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem zarzqdzenie Nr 943/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
Modelu kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi, 12 listopada 2013 L W sprawie wprowadzenia Modelu 
w tym dokonywanie weryfikacji poprawnOSCl kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 
sporzqdzanych przez komorki organizacyjne opisow 
stanowisk. 

3. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z organizowaniem I art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 L 0 pracownikach I wlasne gminy 
w Urzydzie Miasta Lodzi sluzby przygotowawczej samorzqdowych (Dz. U. z 2014 L poz. 1202) 
i przeprowadzaniem egzaminu konczqcego ty sluzby. 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 564/WI12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 L) 

§ 22a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z poin. zm.) 

4. I Organizowanie i nadzorowanie praktyk uczniowskich, I art. 70 ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 L 0 systemie oswiaty I wlasne gminy 
studenckich oraz absolwenckich odbywanych (Dz. U. z 2004 L Nr 256, poz. 2572, z poin. zm.) 
w Urzydzie Miasta Lodzi. 

ustawa z dnia 27 lipca 2005 L - Prawo 0 szkolnictwie wyzszym 
(Dz. U. z 2012 L poz. 572, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 17 lipca 2009 L 0 praktykach absolwenckich (Dz. U. 
Nr 127, poz. 1052) 

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 
2010 L W sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. Nr 244, poz. 
1626) 
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§ 22a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

5. I Organizowanie i nadzor stazy absolwenckich lub art. 53 ust. 4 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji I wlasne gminy 
przygotowania zawodowego odbywanych w Urzydzie zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, 

6. 

Miasta Lodzi. z poin. zm.) 

Organizowanie prac zwiqzanych z dokonywaniem 
okresowych ocen pracownikow Urzydu Miasta Lodzi 
oraz kierownikow miejskich jednostek 
organizacyjnych. 

rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegolowych warunkow odbywania 
stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160) 

§ 22a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) 

Procedura przeprowadzania okresowych ocen pracownikow 
zatrudnionych na stanowiskach urzydniczych, w tym na 
kierowniczych stanowiskach urzydniczych w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6079NII14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 7 kwietnia 2014 r.) 

Procedura przeprowadzania okresowych ocen kierownikow 
miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnionych na podstawie 
umowy 0 pracy (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6080NII14 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 7 kwietnia 2014 r.) 

§ 22a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi Z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

7. I Organizowanie szkoleii. grupowych dla pracownikow I art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
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Urzydu Miasta Lodzi, w tym: samorz'ldowych (Dz. U. z 2014 L poz. 1202) 
1) sporz'ldzanie i aktualizowanie Rocznego planu 

szkolen w oparciu 0 analizy wnioskow zglaszanych I dzial IV, rozdzial III ustawy z dnia 26 czerwca 1974 L - Kodeks 
przez poszczegolne komorki organizacyjne pracy (Dz. U. z 2014 L poz. 1502, z poin. zm.) 
Urzydu; 

2) zbieranie ofert szkoleniowych i dokonywanie 
wyboru ofert spelniaj'lcych zalozone cele 
szkoleniowe; 

3) prowadzenie dokumentacji szkolen. 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 584/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 L, 

z poin. zm.) 

§ 22a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

8. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z kierowaniem I art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 L 0 pracownikach I wlasne gminy 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi na szkolenia samorz'ldowych (Dz. U. z 2014 L poz. 1202) 

9. 

indywidualne. 

Prowadzenie spraw zwi'lzanych z dofinansowaniem 
studiow podyplomowych pracownikow Urzydu Miasta 
Lodzi, w tym: przygotowywanie i zawieranie umow 
szkoleniowych. 

dzial IV, rozdzial III ustawy z dnia 26 czerwca 1974 L - Kodeks 
pracy (Dz. U. z 2014 L poz. 1502, z poin. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 584/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 L, 

z poin. zm.) 

§ 22a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z p6Zn. zm.) 

art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 L 0 pracownikach I wlasne gminy 
samorz'ldowych (Dz. U. z 2014 L poz. 1202) 

dzial IV, rozdzial III ustawy z dnia 26 czerwca 1974 L - Kodeks 
pracy (Dz. U. z 2014 L poz. 1502, z poin. zm.) 
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Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 584/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r., 
z pozn. zm.) 

10. I Prowadzenie spraw finansowo-ksiygowych Oddzialu, I ustawa z dnia 27 sierpnia, ?009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
w tym: (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 
1) przygotowywanie materialow planistycznych, 

projektow planow i planow finansowych I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
w zakresie realizowanych zadan; z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

2) wspoludzial w przygotowywaniu wnioskow 
w sprawie zmian w budzecie; I rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 

3) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119) 
dotycz'!cych uczestnictwa pracownikow Urzydu 
Miasta Lodzi w szkoleniach lub studiach 
podyplomowych, przedkladanych do 
zatwierdzenia i do zaplaty; 

4) prowadzenie ewidencji dokumentow ksiygowych 
oraz umow szkoleniowych; 

5) wspoludzial w sporz,!dzaniu sprawozdan oraz 
analiz i informacji z wykonania budzetu. 

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.) 

Zasady rachunkowosci obowi,!zuj,!ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 865/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 8 sierpnia 2013 r., z poin. zm.) 

11. I Prowadzenie spraw zwi,!zanych 
zamowien publicznych, w tym: 

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

1) sporz,!dzanie planu zamowien publicznych Biura 
oraz jego aktualizacja; 

2) przygotowywanie materialow 1 

niezbydnych do prowadzenia 
o udzielenie zamowien publicznych 
zadan Oddzialu; 

dokumentow 
postypowan 
dotycz,!cych 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) przygotowywanie i zawieranie umow; 
5) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowlen 

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

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

Regulamin planowania i udzielania zamOWlen publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1256/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziernika 2014 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc nie 
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro 
oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien publicznych, do 
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ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych me stosuje Sly 
(zalqcznik do zarzqdzenia N r 1 086/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 kwietnia 2014 r.) 

12. Organizowanie 1 nadzorowanie swiadczen art. 42 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci wlasne gminy 
wykonywanych przez wolontariuszy na rzecz Urzydu pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. poz. 1118, 
Miasta Lodzi. z poin. zm.) 

13. Sporzqdzanie informacji, sprawozdan 1 analiz § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi wlasne gminy 
dotyczqcych realizacji zadan Oddzialu. (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

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

14. Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Obslugi Administracyjnej. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 

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

-
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II. Oddzial Spraw Osobowych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzydu I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. I wlasne gminy 
Miasta Lodzi i kierownikow miejskich jednostek poz. 1502, z poin. zm.) 
organizacyjnych (z wylqczeniem miejskich jednostek 
organizacyjnych nadzorowanych przez Wydzial I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych 
Edukacji oraz Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) 
w Lodzi), w tym: 
1) prowadzenie akt osobowych oraz zalatwianie ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach 

spraw pracowniczych; z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1440, 
2) wprowadzanie i aktualizowanie w systemie z poin. zm.) 

informatycznym danych kadrowych 
pracownikow; I ustawa z dnia 13 paidziemika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen 

3) kontrola pod wzglydem zgodnosci spolecznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 121) 
z obowiqzujqcymi przepisami wnioskow 
zglaszanych przez kierownikow komorek ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. 0 rehabilitacji zawodowej 
organizacyjnych Urzydu 0 zatrudnienie, i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych 
awansowanie, nagradzanie, ukaranie, zwolnienie (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z p6Zn. zm.) 
itp.; 

4) prowadzenie kontroli przestrzegania przez I ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia 
pracownikow dyscypliny pracy w komorkach i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z poin. zm.) 
organizacyjnych Urzydu; 

5) wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi ustawa z dnia 20 lipca 1990 r. 0 wliczaniu okresow pracy 
Urzydu w sprawach wynagradzania, nagradzania w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu 
i wyrozniania kierownikow miejskich jednostek pracy (Dz. U. Nr 54, poz. 310) 
organizacyjnych; 

6) zglaszanie do ubezpieczenia pracownikow ustawa z dnia 13 marca 2003 r. 0 szczegolnych zasadach 
i zleceniobiorcow Urzydu oraz ich rozwiqzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn 
wyrejestrowywanie; niedotyczqcych pracownikow (Dz. U. z 2015 r. poz. 192) 

7) prowadzenie ewidencji: 
a) wydanych legitymacji sluzbowych, I ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowiqzku 
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b) zwolnien lekarskich. obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2015 r. poz. 144) 

ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. 0 dodatkowym wynagrodzeniu 
rocznym dla pracownik6w jednostek sfery budzetowej 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 1144) 

rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawc6w 
dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz 
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, 
poz. 286, z p6in. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maJa 
1996 r. w sprawie szczeg610wej tresci swiadectwa pracy oraz 
sposobu i trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. Nr 60, 
poz. 282, z p6Zn. zm.) 

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

rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 27 lipca 
1999 r. w sprawie szczeg610wych zasad i trybu kontroli 
prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz 
formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich (Dz. U. Nr 65, poz. 743) 

rozporzqdzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej 
z dnia 22 maja 2003 r. w sprawie szczeg6lowych zasad udzielania 
zwolnien od pracy osobom 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu 
niepelnosprawnosci w celu uczestniczenia w tumusie 
rehabilitacyjnym (Dz. U. Nr 100, poz. 927) 

rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 11 czerwca 1996 r. 
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w sprawie trybu udzielania urlopu bezplatnego i zwolnien od pracy 
pracownikom pelniqcym z wyboru funkcje w zwiqzkach 
zawodowych oraz zakresu uprawnien przyslugujqcych pracownikom 
w czasie urlopu bezplatnego zwolnien od pracy 
(Dz. U. Nr 71, poz. 336) 

rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegolowych zasad udzielania urlopu 
wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas 
urlopu oraz ekwiwalentu pieniyznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14, 
z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 5055/V1l0 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 listopada 2010 r. w sprawie okreslenia wynagrodzenia 
kierownikow i zastypCOW kierownikow miejskich jednostek 
organizacyjnych (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.) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 569/W1l2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 sierpnia 2012 r., z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 560/W/12 z dnia 26 lipca 2012 r. w spraWle 
wprowadzenia zasad przeciwdzialania mobbingowi w Urzydzie 
Miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 618/W1l2 z dnia 1 paidziernika 2012 r. w sprawie 
wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzydu Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/W1l4 
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2. Inicjowanie i podejmowanie przedsiywziyc 
organizacyjnych w zakresie zatrudniania w Urzydzie 
Miasta Lodzi osab bezrobotnych w ramach prac 
interwencyjnych i rob at publicznych. 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 L, Z pain. zm.) 

§ 22a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, Z pain. zm.) 

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 L 0 promocji zatrudnienia I wlasne gminy 
i instytucjach rynku pracy (Oz. U. z 2015 L poz. 149, z pain. zm.) 

rozporz'!dzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
7 stycznia 2009 L W sprawie organizowania prac interwencyjnych 
i robat publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztaw z tytulu 
oplaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne (Oz. U. z 2014 L 

poz.864) 

§ 22a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964/VIIl2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, Z pain. zm.) 

3. I Opracowywanie i aktualizowanie dokumentaw I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 L - Kodeks pracy (Oz. U. z 2014 r. I wlasne gminy 
reguluj,!cych w Urzydzie Miasta Lodzi organizacjy poz. 1502, z pozn. zm.) 

4. 

i porz'!dek w procesie pracy, w szczegalnosci: 
1) regulaminu pracy; I art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 L 0 pracownikach 
2) regulaminu wynagradzania pracownikaw; samorz'!dowych (Dz. U. z 2014 L poz. 1202) 
3) zasad wynagradzania kierownikaw zastypcaw 

kierownikaw miejskich jednostek § 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
organizacyjnych; (zal,!cznik do zarz'!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

4) limitu etataw; z dnia 21 marca 2012 L, Z pain. zm.) 
5) zasad przeciwdzialania mobbingowi w Urzydzie; 
6) Kodeksu Etyki pracownikaw Urzydu. 

Obsluga administracyjna posiedzen komisji 
powolanej do rozpatrywania zgloszen pracownikaw 
w sprawie mobbingu. 

zarz,!dzenie Nr 560/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca I wlasne gminy 
2012 L W sprawie wprowadzenia zasad przeciwdzialania 
mobbingowi w Urzydzie Miasta Lodzi 

5. I Nadzorowanie polityki personalnej w miejskich I § 22a ust. 1 pkt 1a Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
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jednostkach organizacyjnych. 

6. W spolpraca ze zwiqzkami 
funkcjonujqcymi w Urzydzie 
w sprawach pracowniczych. 

Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

zawodowymi I ustawa z dnia 23 maja 1991 r. 0 zwiqzkach zawodowych (Dz. U. I wlasne gminy 
Miasta Lodzi z 2014 r. poz. 167) 

7. I Prowadzenie spraw dotyczqcych oswiadczen art. 24h ust. 5a, 6, 8, 9 i 12, art. 24i ust. 3, art. 24k i art. 241 ustawy I wlasne gminy 
majqtkowych; skladanych przez osoby zobowiqzane z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (Dz. U. 
do ich skladania, w szczegolnosci: z 2013 r. poz. 594, z poin. zm.) 
1) prowadzenie ewidencji osob zobowiqzanych do 

skladania oswiadczen majqtkowych; I art. 32 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
2) opracowywanie projektow wezwan do samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) 

niezwlocznego zlozenia oswiadczenia 
majqtkowego, w dodatkowym termlme przez art. 2 i art. 4-6 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ograniczeniu 
osoby, ktore nie zlozyly oswiadczenia w terminie prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby pelniqce funkcje 
ustawowym; publiczne (Dz. U. z 2006 r. Nr 216, poz. 1584, z poin. zm.) 

3) dokonywanie analiz danych zawartych 
w skladanych oswiadczeniach majqtkowych; zalqcznik nr 2 do rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 

4) przedkladanie Sekretarzowi Miasta Lodzi 26 lutego 2003 r. w sprawie okreslenia wzorow formularzy 
wnioskow wynikajqcych z dokonywanych analiz; oswiadczen majqtkowych radnego gminy, wojta, zastypcy wojta, 

5) opracowywanie projektow wniosk6w sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki 
w przedmiocie zastosowania sankcji ustawowych organizacyjnej gminy, osoby zarzqdzajqcej i czlonka organu 
z tytulu nieprawidlowosci stwierdzonych zarzqdzajqcego gminnq osobq prawnq oraz osoby wydajqcej decyzje 
w analizowanych oswiadczeniach majqtkowych; administracyjne w imieniu wojta (Dz. U. Nr 34, poz. 282) 

6) przygotowywanie projektow wniosk6w do 
dyrektora urzydu kontroli skarbowej § 3 ust. 4- 6 i § 4 ust. 5 i 6 zarzqdzenia Nr 1251/VIIl1 Prezydenta 
o przeprowadzenie kontroli oswiadczenia Miasta Lodzi z dnia 22 wrzesnia 2011 r. w sprawie zasad skladania 
majqtkowego w przypadku podejrzenia podania i analizowania oswiadczen majqtkowych, oswiadczen 
nieprawdy lub zatajenia prawdy oraz odwolan 0 prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu 
do Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej lub innej dzialalnosci zarobkowej (z p6in. zm.) 
w przypadku odmowy wszczycia kontroli 
oswiadczenia majqtkowego; 

7) przesylanie zlozonych oswiadczen majqtkowych 
wraz z kopiq zeznania 0 wysokosci osiqgniytego 
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8. 

9. 

dochodu (PIT) do wlasciwych urzydow 
skarbowych; 

8) przekazywanie do publikacji w Biuletynie 
Inforrnacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi: 
a) listy osob zobowiqzanych do skladania 

oswiadczen majqtkowych, zatrudnionych 
w samorzqdowych jednostkach organizacyjnych 
i gminnych osobach prawnych, ktorych 
oswiadczenia podlegajq publikacji, 

b) jawnych informacji zawartych 
w oswiadczeniach majqtkowych oraz ich 
korektach i uzupelnieniach, skladanych przez 
osoby zobowiqzane do ich skladania, w tym 
radnych Rady Miejskiej w Lodzi; 

9) opracowywanie projektow corocznej inforrnacji 
Prezydenta Miasta Lodzi 0 wynikach analizy 
oswiadczen majqtkowych, przedkladanej Radzie 
Miejskiej w Lodzi. 

Przygotowywanie dla Sekretarza Miasta Lodzi 
wstypnej analizy oswiadczen majqtkowych skladanych 
przez Panstwowego Powiatowego Inspektora 
Sanitamego w Lodzi i jego zastypcy oraz 
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego 
wLodzi. 

Przekazywanie Komisarzowi Wyborczemu w Lodzi 
deklaracji zgloszeniowych do Rejestru Korzysci 
skladanych przez Prezydenta Miasta Lodzi, zastypcow 
Prezydenta Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi 
i Skarbnika Miasta Lodzi. 

10. I Organizowanie szkolen w zakresie bhp, w tym: 

art. 13 ust. 3 i ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 14 marc a 1985 r. 
o Panstwowej Inspekcji Sanitamej (Oz. U. z 2011 r. Nr 212, poz. 
1263, z poin. zm.) 

art. 2 pkt 11, art. 4 i 5 oraz art. 10 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 
o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby 
pelniqce funkcje publiczne (Oz. U. z 2006 r. Nr 216, poz. 1584, 
z poin. zm.) 

art. 12 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ograniczeniu prowadzenia 
dzialalnosci gospodarczej przez osoby pelniqce funkcje publiczne 
(Dz. U. z 2006 r. Nr 216, poz. 1584, z poin. zm.) 

zadanie zlecone 
powiatowi z zakresu 
administracji 
rzqdowej 

wlasne gminy 

art. 23 73 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
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1) przeprowadzanie szkolenia wstypnego - I (Oz. u. z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 
instruktazu ogolnego dla pracownikow 
nowozatrudnionych, stazystow, praktykantow; rozporzqdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. 

2) opracowywanie materialow szkoleniowych do w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy 
samoksztalcenia kierowanego dla stanowisk (Oz. U. Nr 180, poz. 1860, z poin. zm.) 
kierowniczych i administracyjno-biurowych; 

3) przeprowadzanie pisemnego egzaminu § 2 ust. 1 pkt 16 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 

4) 

sprawdzajqcego wiedzy z zakresu szkolenia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 
okresowego; Nr 109, poz. 704, z poin. zm.) 
wystawianie zaswiadczen dla pracownikow, 
ktorzy ukonczyli szkolenie okresowe. § 6 ust. 1 pkt 5 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 

z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegolowych warunkow 
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160) 

§ 8 ust. 2 pkt 3 rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu 
(Dz. U. Nr 244, poz. 1626) 

§ 22a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

11. I Prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznej opieki I art. 209 1 § 3, art. 229 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks I wlasne gminy 
medycznej pracownikow Urzydu Miasta Lodzi, w tym: pracy (Oz. U. z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 
1) 

2) 

3) 

4) 

organizowanie badan wstypnych, kontrolnych 
i okresowych pracownikow Urzydu, we 
wspolpracy ze sluzbq bhp; 
wspolpraca z lekarzem medycyny pracy 
w zakresie sprawowanej opieki medycznej nad 
pracownikami Urzydu oraz organizacji szkolen 
z zakresu "Pierwszej pomocy"; 
rejestrowanie skierowan na profilaktyczne 
badania lekarskie; 
merytoryczne opisywanie miesiycznych faktur za 

art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. 0 sluzbie 
medycyny pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1184) 

§ 4 i § 5 rozporzqdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, z pozn. 
zm.) 
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zrealizowane uslugi w ramach profilaktycznej 
opieki medycznej. § 2 ust. 1 pkt 19 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzdnia 

1997 L W sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 
Nr 109, poz. 704, z poin. zm.) 

§ 6 ust. 1 pkt 4 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 
z dnia 20 sierpnia 2009 L W sprawie szczegolowych warunkow 
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160) 

§ 8 ust. 1 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 
z dnia 1 grudnia 1998 L W sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy 
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. 
Nr 148, poz. 973) 

§ 44 ust. 3 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 
z dnia 26 wrzesnia 1997 L W sprawie ogolnych przepisow 
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 L Nr 169, poz. 1650, 
z poin. zm.) 

§ 22a ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z poin. zm.) 

12. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z 
zamowien publicznych, w tym: 

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

1) 

2) 
3) 
4) 

przygotowywanie materialow dokumentow 
niezbydnych do prowadzenia postypowan 
o udzielenie zamowien publicznych dotyczqcych 
zadan Oddzialu; 
uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
przygotowywanie i zawieranie umow; 
prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien 
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy. 

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

Regulamin planowania i udzielania zamOWlen publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1256/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziemika 2014 L) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc nie 
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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 1 086/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 kwietnia 2014 r.) 

13. I Sporz,!dzanie sprawozdan, analiz 
dotycz'!cych realizacji zadan Oddzialu. 

informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964/VI112 Prezydenta Miasta Lodzi 

14. Przygotowywanie i przekazywanie akt osobowych 
bylych pracownikow Urzydu Miasta Lodzi oraz 
dokumentacji Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
w Wydziale Obslugi Administracyjnej. 

z dnia 21 marca 2012 L, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'!cznik ill 1 do rozporz,!dzenia I wlasne gminy 
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. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik ill 6 do rozporz'!dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

III. Samodzielne Stanowisko ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych 

Zadania 

Prowadzenie spraw budzetowych Biura, w tym: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych 

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

2) wnioskowanie 0 wprowadzanie zmian w budzecie 
i planach finansowych Biura; 

3) sporzqdzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
Biura oraz przygotowywanie ich zmian; 

4) monitorowanie realizacji przez Biuro uchwalonego 
budzetu w zakresie dochodow i wydatkow; 

5) sporzqdzanie sprawozdan oraz analiz i informacji 
z wykonania budzetu przez Biuro. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

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

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Oz. U. poz. 119) 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. 
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek 
budzetowych i samorzqdowych zakladow budzetowych 
(Dz. U. Nr 241, poz. 1616, z poin. zm.) 

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

uchwala Nr IV/SIllS Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 14 stycznia 
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej 
miasta Lodzi na lata 2015-2040 (z poin. zm.) 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
budzetu miasta 

coroczne zarzqdzenia 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 
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zarzqdzenie Nr 7364/VI114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 paidziernika 2014 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 

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

Procedura sporzqdzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 5210/VII13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziernika 2013 r.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 865/W113 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 8 sierpnia 2013 r., z poin. zm.) 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

2. I Rozliczanie wydatkow i dochodow budzetowych I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
Biura, w szczegolnosci: (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.) 
1) kontrola formalno - rachunkowa dokumentow 

ksiygowych, przedkladanie ich do zatwierdzenia I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
i do wyplaty oraz prowadzenie ich ewidencji; z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

2) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow 
umownych i bezumownych wedlug szczegolowej I rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
klasyfikacji dochodow i wydatkow, w tym w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
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wydatkow strukturalnych; I przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze irodel 
3) sporzqdzanie miesiycznych zapotrzebowan na zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

srodki finansowe w zakresie realizowanych 

4) 
zadan; 
sporzqdzanie miesiycznych przeksiygowan 
wydatkow poniesionych w zakresie wynagrodzen 
osobowych. 

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

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorzqdowych zakladow budzetowych, 
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek 
budzetowych majqcych siedziby poza granicami Rzeczypospolitej 
Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WIl4 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lute go 2014 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 865/WIl3 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 8 sierpnia 2013 r., z poin. zm.) 

Procedura sporzqdzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 521 ONIIl3 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziernika 2013 r.) 

3. I Planowanie i gospodarowanie funduszem I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
wynagrodzen pracownikow Urzydu Miasta Lodzi, (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
wtym: 
1) opracowanie planu wydatkow budzetowych I § 22a ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
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4. 

5. 

6. 

dotyczqcych wynagrodzen pracownik6w Urzydu; 
2) sporzqdzanie informacji 0 przewidywanym 

ksztaltowaniu siy wydatk6w dotyczqcych wyplat 
jednorazowych pracownik6w Urzydu 
w Wieloletniej Prognozie Finansowej; 

3) sporzqdzanie sprawozdan opisowych, analiz oraz 
informacji w zakresie gospodarki funduszem plac. 

Sporzqdzenie deklaracji PFRON oraz prowadzenie 
rozliczen Urzydu Miasta Lodzi z Panstwowym 
Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych. 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywajqcej 

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielenie jej zgodnie z wlaSciwosciq i dekretacjq; 
3) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 

i dokument6w przedkladanych do podpisu bqdi 
parafowania dyrektorowi lub jego zastypcom; 

4) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wysylaniem 
korespondencj i; 

5) prowadzenie terminarza spotkail oraz zapewnienie 
ich obslugi; 

6) obsluga og6lnego konta poczty elektronicznej Biura; 
7) udzielanie informacji interesantom, w tym 

kierowanie ich do wlasciwych kom6rek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi bqdi innych 
jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem 
pracownik6w Biura w materialy biurowe 
i urzqdzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, pieczycie pieczqtki, 
identyfikatory itp. 

Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z p6in. zm.) 

art. 47 ust. 2a ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 L 0 rehabilitacji I wlasne gminy 
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych 
(Dz. U. z 2011 L Nr 127, poz. 721, z p6in. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.) 

zarzqdzenie Nr 924/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 paidziemika 2013 L W sprawie wskazania podstawowego 
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania 
spraw oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzqdzania 
dokumentacjq w Urzydzie Miasta Lodzi (z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1 027/W 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 L, z p6in. zm.) 

zarzqdzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego 
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7. 

8. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarowaniem 
mieniem znajdujqcym sit( na wyposazeniu Biura, 
w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

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

2) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjt( 
srodkow trwalych; 

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej 
pracownikow Biura w sprawach bezpieczenstwa 
i higieny pracy oraz skierowan na badania kontrolne 
i okresowe. 

2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urzydzie Miasta 
Lodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania 
oraz likwidacji pieczt(ci i pieczqtek (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 690/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2012 r.) 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

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

Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, bt(dqcych 
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzt(du 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1009/WI13 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia 2013 r.) 

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

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

§ 4 rozporzqdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, z poin. 
zm.) 
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9. Prowadzenie spraw zwiqzanych z 
prowadzenie ksiqzki kontroli 
wewnytrznych przeprowadzanych 
kontrolerow Urzydu Miasta Lodzi. 

kontrolq, w tym I Regulamin kontroli (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 102/VIII14 I wlasne gminy 
dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 grudnia 2014 r.) 

w Biurze przez 

10. I Prowadzenie spraw dotyczqcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. I wlasne gminy 
poz. 1502, z p6Zn. zm.) 

11. 

pracownikow Biura, w tym: 
1) 

2) 

3) 

sporzqdzanie list obecnosci i nadzor nad 
ksiqzkami wyjsc prywatnych i sluzbowych; 
prowadzenie ewidencj i delegacj i sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnoscl zwiqzanych 
z wyjazdami sluzbowymi; 
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 
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projektow zgloszen zbiorow 
danych osobowych przetwarzanych w Biurze 
do rejestracji przez Generalnego Inspektora 

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 569/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 sierpnia 2012 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 lute go 2014 r., z p6Zn. zm.) 

art. 36 w zwiqzku z art. 37 i art. 39, art. 41 ustawy z dnia 29 sierpnia 
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, 
z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 582/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 sierpnia 2012 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.) 

wlasne gminy 
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Ochrony Danych Osobowych oraz dokonywanie 
ich aktualizacji. 

12. I Przekazywanie materia16w do publikacji I art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta publicznej (Oz. U. z 2014 r. poz. 782, z p6Zn. zm.) 

13. 

14. 

Lodzi w zakresie zadan prowadzonych przez Biuro. 

Udostypnianie na wniosek informacji publicznej 
w zakresie spraw prowadzonych przez Biuro. 

Prowadzenie spraw dotycz'lcych skarg i wniosk6w, 
w tym: koordynowanie zalatwiania skarg i wniosk6w 
przez wewnytrzne kom6rki organizacyjne Biura, 
prowadzenie dokumentacji skarg wniosk6w, 
sporz'ldzanie okresowych sprawozdan 
i informacji z ich realizacji. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materia16w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik 
do zarz'ldzenia Nr 2143/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r., z p6in. zm.) 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacj i I wlasne gminy 
publicznej (Oz. U. z 2014 r. poz. 782, z p6Zn. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal£!cznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Oz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z p6in. zm.) 

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz udostypniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 5490/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.) 

dzial VII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania I wlasne gminy 
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z p6in. zm.) 

rozporz'ldzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie 
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w (Oz. U. 
Nr 5, poz. 46) 

zarz£!dzenie Nr 723/W113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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15. Wspoldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi 
Urzydu Miasta Lodzi w zakresie realizowanych zadan. 

25 lutego 2013 L W sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do 
Urzydu Miasta Lodzi 

§ 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 L, z poin. zm.) 

16. I Sporz,!dzanie sprawozdan, analiz 
dotycz,!cych realizowanych zadan. 

informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

17. 

18. 

19. 

Opracowywanie i aktualizowanie szczegolowego 
wykazu zadan realizowanych przez Biuro. 

z dnia 21 marca 2012 L, z poin. zm.) 

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik I wlasne gminy 
do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 L, z poin. zm.) 

Przygotowywanie projektow 
pelnomocnictw dla pracownikow 

prowadzenie i aktualizacja zbioru 
upowaznien i pelnomocnictw. 

upowaznien § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
Biura oraz (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
udzielonych z dnia 21 marca 2012 L, z poin. zm.) 

Sporz,!dzanie wyci,!gu z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Biura orazjego aktualizacja. 

§ 11 Regulaminu kontroli (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 102NIII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 grudnia 2014 L) 

zarz,!dzenie Nr 59811VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 marca 2014 L W sprawie przygotowywania projektow 
indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw przedkladanych do 
podpisu Prezydenta Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz'!dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lute go 2014 L, z poin. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal,!cznik nr 1 do rozporz'!dzenia Prezesa I wlasne gminy 
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, 
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20. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
o bslugi Administracyj nej. 

Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 

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

V. Samodzielne Stanowisko ds. Socjalnych 

Lp. Zadania Pods taw a prawn a Rodzaj zadania 

1. I Opracowanie projektu regulaminu swiadczen I art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. 0 zakladowym funduszu I wlasne gminy 
socjalnych dla Urzydu Miasta Lodzi oraz jego swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 111) 
aktualizacj a. 

art. 27 ust. 1 i art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. 
o zwi,!zkach zawodowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 167) 

2. I Prowadzenie dokumentacji dotycz'!cej funkcjonowania § 3 ust. 2 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen socjalnych I wlasne gminy 
w Urzydzie Miasta Lodzi Komisji Socjalnej, Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1103/WI14 
w tym obsluga protokolamo-biurowa Komisji Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 maja 2014 r.) 
Socjalnej Urzydu Miasta Lodzi (przedkladanie 
Komisji wniosk6w os6b uprawnionych 0 przyznanie § 1 ust. 2 zarz'!dzenia Nr 1l09/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi 
swiadczen z zakladowego funduszu swiadczen z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
socjalnych, przygotowywanie i protokolowanie Lodzi Komisji Socjalnej 
posiedzen, informowanie wnioskodawc6w 0 podjytych 
przez Komisjy ustaleniach itp.) 

3. I Wsp61praca z dzialaj,!cymi w Urzydzie Miasta Lodzi I ustawa z dnia 23 maja 1991 r. 0 zwi,!zkach zawodowych (Dz. U. I wlasne gminy 
organizacjami zwi,!zkowymi w zakresie spraw z 2014 r. poz. 167) 
socjalnych. 

§ 3 ust. 1 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen socjalnych 
Urzydu Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz'!dzenia Nr 1103/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 maja 2014 r.) 

4. I Wyliczanie rocznego odpisu podstawowego na I art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. 0 zakladowym funduszu I wlasne gminy 
zakladowy fundusz swiadczen socjalnych dla swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 111) 
pracownik6w oraz emeryt6w i rencist6w Urzydu 
Miasta Lodzi objytych opiek,! socjaln,! oraz I rozporz'!dzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
dokonywanie korekt tego odpisu. 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przeciytnej liczby 
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5. 

6. 

7. 

Opracowywanie corocznego preliminarza dochod6w 
i wydatk6w ze srodk6w zakladowego funduszu 
swiadczen socjalnych oraz rozliczanie dochod6w 
i wydatk6w wynikajqcych zjego realizacji. 

Prowadzenie dokumentacj i dotyczqcej 
gospodarowania srodkami zakladowego funduszu 
swiadczen socjalnych w zakresie m.in.: 
1) udzielania bezzwrotnej pomocy finansowej; 
2) dofinansowania do wypoczynku os6b 

uprawnionych do korzystania z funduszu; 
3) przyznawania zwrotnych pozyczek na cele 

mieszkaniowe; 
4) dofinansowania zaj<ic sportowo-rekreacyjnych; 
5) przyznawania bon6w towarowych dla dzieci 

pracownik6w; 
6) dzialalnosci sportowo-rekreacyjnej i kulturalno

oswiatowej; 
7) dofinansowania do wyprawki szkolnej. 

Prowadzenie ewidencji emeryt6w i rencist6w obj<itych 
opiekq socjalnq Urz<idu Miasta Lodzi oraz 
dokumentacji dotyczqcej gospodarowania srodkami 
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych 

zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz 
swiadczen socjalnych (Dz. U. Nr 43, poz. 349) 

cykliczne obwieszczenie Prezesa G16wnego Urz<idu Statystycznego 
w sprawie przeci<itnego wynagrodzenia miesi<icznego w gospodarce 
narodowej w roku poprzednim lub w II p6hoczu roku poprzedniego 

§ 4 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen socjalnych 
Urz<idu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1103/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 maja 2014 r.) 

§ 2 i § 4 ust. 8 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen I wlasne gminy 
socjalnych Urz<idu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1103/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 maja 2014 r.) 

§ 2 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen socjalnych I wlasne gminy 
Urz<idu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1103/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 maja 2014 r.) 

§ 2 i § 5 ust. 1 pkt 2 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen I wlasne gminy 
socjalnych Urz<idu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1103/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 maja 2014 r.) 
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8. 

9. 

w zakresie m.in.: 
1) udzielania bezzwrotnej pomoey finansowej; 
2) dofinansowania do wypoezynku os6b 

uprawnionyeh do korzystania z funduszu; 
3) przyznawania zwrotnyeh pozyezek na eele 

mieszkaniowe. 

Sporz~dzanie sprawozdan, analiz 
dotyez~eyeh dzialalnosei soejalnej. 

informaeji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizaeyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal~eznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentaeji 
Stanowiska do Arehiwum Zakladowego w Wydziale 
o bslugi Administraeyj nej. 

z dnia 21 marea 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 63 Instrukeji kaneelaryjnej (zal~eznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 styeznia 2011 r. w sprawie 
instrukeji kaneelaryjnej, jednolitych rzeezowyeh wykaz6w akt oraz 
instrukeji w sprawie organizaeji i zakresu dzialania arehiw6w 
zakladowyeh, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 

Instrukeja arehiwalna (zal~eznik nr 6 do rozporz~dzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji 
kaneelaryjnej, jednolityeh rzeezowyeh wykaz6w akt oraz instrukeji 
w sprawie organizaeji i zakresu dzialania arehiw6w zakladowyeh, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.) 
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Zal,!cznik 
do Szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro ds. Zarz,!dzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
BIURA DS. ZARZr\DZANIA KADRAMI 

W DEPARTAMENCIE PREZYDENT A URZF;DU MIASTA LODZI 

I 

Oddzial Rozwoju 
Zasob6w Ludzkich 

Dyrektor 

I 

Oddzial Spraw 
Osobowych 

Zast'tPca Dyrektora 

I 
Samodzielne 

Stanowisko ds. 
Ekonomiczno -

Organizacyjnych 

I 
I 

Samodzielne 
Stanowisko ds. 

Socjalnych 

1 


