
ZARZl\DZENIE Nr ~1..81. NIIII20 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 5 czenvca 2020 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Ksztaltowania Srodowiska w Departamencie Ekologii i Klimatu Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713), w zwi,!zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorz,!dzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 65 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi,!cego zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 637 IVIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz,!dzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 1225NIIII19 z dnia 30 maja 2019 r., Nr 1743NIIII19 z dnia 
29 lipca 2019 r., Nr 2148NIII/19 z dnia 19 wrzesnia 2019 r., Nr 2541NIIII19 z dnia 
8 listopada 2019 r., Nr 2685NIIII19 z dnia 28 listopada 2019 r., Nr 2970NIIII19 z dnia 
31 grudnia 2019 r., Nr 3120NIIII20 z dnia 28 stycznia 2020 r., Nr 3664NIII/20 z dnia 
25 marca 2020 r., Nr 3874NIII/20 z dnia 24 kwietnia 2020 r. i Nr 4172NIII/20 z dnia 
29 maja 2020 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial 
Ksztaltowania Srodowiska w Departamencie Ekologii i Klimatu Urzydu Miasta Lodzi, 
stanowi,!cy zal'!cznik do niniej szego zarz,!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Ksztaltowania 
Srodowiska w Departamencie Ekologii i Klimatu Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Zarz'!dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

PREZYDENT MIAST A 

~ 



SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 41, gJ.., NIIII20 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 5 czerwca 2020 r. 

REALIZOW ANYCH PRZEZ WYDZIAL KSZT AL TOW ANI A SRODOWISKA 
W DEPARTAMENCIE EKOLOGII I KLIMATU URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Ogrodnika Miasta 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Tworzenie planow zagospodarowania zieleni na terenie 
miasta Lodzi. 

§ 28a ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

2. I Opracowanie polityki zazieleniania miasta Lodzi § 28a ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
i nadzor nad prawidlowq realizacjq zadan w niej Lodzi (zalqcznik do zarz'ldzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 
okreslonych. Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

3. I Wypracowanie, wdrozenie i nadzor nad przestrzeganiem § 28a ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
przez miejskie jednostki organizacyjne standardow Lodzi (zal'lcznik do zarzqdzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
utrzymania zieleni. Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

4. I Dbanie 0 wizerunek terenow zieleni na terenie miasta § 28a ust. 1 pkt 14 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi, w tym dq:zenie do utrzymania ich w stanie Lodzi (zalqcznik do zarz'ldzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 
nieodbiegajqcym od standardow przyjytych dla terenow Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z pozn. zm.) 
zieleni 0 danej funkcji i umozliwiajqcym ich peine 
wykorzystanie. 

5. I Koordynacja prac i inicjowanie wspolpracy miejskich § 28a ust. 1 pkt 14 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
jednostek organizacyjnych, spolek prawa handlowego Lodzi (zalqcznik do zarz'ldzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
z udzialem miasta Lodzi oraz strony spolecznej Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pozn. zm.) 
w zakresie koncepcji zagospodarowania terenow zieleni. 
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6. I Sporzq.dzenie opinii, w tym opracowywanie wytycznych § 28a ust. 1 pkt 15 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
na potrzeby modyfikacji projektaw koncepcji Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
zagospodarowania terenaw zieleni. Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pain. zm.) 

7. I Koordynacja prac miejskich jednostek organizacyjnych § 28a ust. 1 pkt 15 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
w zakresie rozwijania terenaw zieleni oraz Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 
rewaloryzacj i istniej q.cych terenaw zieleni. Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pain. zm.) 

8. I Opiniowanie lokalizacji urzq.dzen infrastruktury I § 28a ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
technicznej w odniesieniu do ochrony zieleni. Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pain. zm.) 

9. I Opiniowanie stanu zie1eni pod kq.tem zasadnosci I § 28a ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
przeznaczenia ich do wycinki. Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z pain. zm.) 

10. I Opiniowanie stanu nieruchomosci gruntowych pod § 28a ust. 1 pkt 14 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
kq.tem sprzedazy, nabycia, zamiany, podzialu Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
w kontekscie ochrony zieleni. Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 f., Z pain. zm.) 

11. I Zglaszanie wnioskaw i opiniowanie projektaw planaw I § 28a ust. 1 pkt 13 i 14 Regulaminu organizacyjnego Urzydu I wlasne gminy 
zagospodarowania przestrzennego. Miasta Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 637 NIII/19 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z pain. zm.) 

12. I Okreslanie wytycznych i oplnlowanie dokumentacji § 28a ust. 1 pkt 15 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
podczas realizacji procesu inwestycyjnego, zwiq.zanych Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 
z ochronq. zieleni na terenie miasta Lodzi. Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z pain. zm.) 

13. I Przygotowywanie projektaw uchwal i innych § 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
materialaw wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
w Lodzi i jej komisji oraz projektaw zarzq.dzen Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z pain. zm.) 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 0 bj ytych zakresem 
dzialania Oddzialu. 

14. I Wprowadzanie do Systemu Informatycznego § 28a ust. 1 pkt 15 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
pn. System Monitorowania Projektaw aktualnych Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
danych dotyczq.cych prowadzonych projektaw, Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z pain. zm.) 
programaw i zadan powierzonych odrybnymi 
zarzq.dzeniami Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach I odrybne zarzq.dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
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15. 

16. 

zapewnienia prawidlowej realizacji projektow. 

Udzial w zespolach projektowych w ramach Urzydu 
Miasta Lodzi lub miejskich jednostek organizacyjnych. 

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

zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

§ 16 ust. 1 pkt 3 oraz § 28a ust. 1 pkt 15 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 f., 

z poin. zm.) 

odrybne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 
§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporz,!dzenia 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, z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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II. Oddzial ds. Edukacji i Promocji Ekologicznej 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Monitoring informacji zamieszczanych w srodkach § 28a ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
masowego przekazu, dotycz,!cych kwestii srodowiska Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta 
naturalnego oraz dzialan proekologicznych na terenie Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 f., Z pozn. zm.) 
miasta Lodzi. 

2. I Przygotowywanie projektow uchwal i innych § 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
materialow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
w Lodzi i jej komisji oraz projektow zarz'!dzen Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 f., Z pozn. zm.) 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach objytych zakresem 
dzialania Oddzialu. 

3. I Prowadzenie spraw zwi'!zanych z udzielaniem I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
zamowien publicznych w tym: (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) 
1) przygotowywanie materialow dokumentow 

niezbydnych do Wszczycia postypowail Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
o udzielenie zamowien publicznych przez Oddzial; Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 2379NIIII19 Prezydenta 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; Miasta Lodzi z dnia 21 paZdziemika 2019 r.) 
3) przygotowywanie zawieranie umow 

z wykonawcami. I Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 2680NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 
2019 r., z pozn. zm.) 

4. I Udzial w zespolach projektowych w ramach Urzydu I § 16 ust. 1 pkt 3 oraz § 28a ust. 1 pkt 11 Regulaminu I wlasne gminy 
Miasta Lodzi lub miejskichjednostek organizacyjnych. organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 

Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., 
z pozn. zm.) 

4 



5. 

6. 

7. 

8. 

Prowadzenie kampanii informacyjnych i spolecznych 
dotycz,!-cych ochrony srodowiska i ekologii, w tym 
w szczegolnosci informowania 0 stanie srodowiska 
naturalnego na terenie miasta Lodzi oraz informowania 
o wzorcach zachowan ekologicznych. 

Prowadzenie dzialan edukacyjnych i promocyjnych 
w zakresie ochrony srodowiska i ekologii, w tym 
w szczegolnosci ksztaltowanie postaw 
proekologicznych wsrod mieszkancow miasta Lodzi 
oraz promowanie akcji proekologicznych 
podejmowanych przez miejskie jednostki organizacyjne. 

Wspolpraca z Biurem Promocji i Nowych Mediow 
w zakresie opracowywania koncepcji wydawnictw 
informacyjno-promocyjnych na temat srodowiska 
naturalnego oraz zachowan proekologicznych i ich 
aktualizacja: przygotowanie umow, sporz,!-dzenie 
niezbydnej dokumentacji zwi'!-Zanej z wydaniem 
np. ulotek, folderow, albumow, plakatow. 

W spolpraca z Biurem Rzecznika Prasowego Prezydenta 
Miasta w zakresie opracowywania koncepcji promocji 
dzialan proekologicznych oraz informowania 0 stanie 
srodowiska naturalnego na terenie miasta Lodzi 
w mediach i wydawnictwach. 

odrybne zarz,!-dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

§ 28a ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal,!-cznik do zarz,!-dzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z poin. zm.) 

§ 28a ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal,!-cznik do zarz,!-dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!-dzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) 

§ 28a ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!-cznik do zarz,!-dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z poin. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!-dzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) 

§ 28a ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!-cznik do zarz,!-dzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 

9. I Kompleksowa organizacja wydarzen 0 charakterze I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorz,!-dzie I wlasne gminy 
proekologicznym oraz zapewnienie udzialu miasta gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) 
Lodzi w krajowych i zagranicznych w szczegolnosci: 
konferencjach, targach, sympozjach, zwi,!-zanych I § 28a ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
z tematyk,!- ochrony srodowiska oraz ksztaltowania Lodzi (zal,!-cznik do zarz,!-dzenia N r 637 NIII/ 19 Prezydenta 
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zieleni na terenach zurbanizowanych. Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r., z poin. zm.) 

10. I Wspoldzialanie z organizacjami pozarz'ldowymi art. 11, art. 13, art. 15 i art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. I wlasne gminy 
w zakresie upowszechniania i ksztaltowania postaw 0 dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. 
proekologicznych wsrod mieszkancow miasta Lodzi, z 2019 r. poz. 688, z pom. zm.) 
w tym m.in. oglaszanie konkursow ofert na realizacjy 
zadan publicznych. 

11. I Pozyskiwanie srodkow zewnytrznych oraz realizacja § 28a ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
w ich ramach proj ektow dotycz'lcych edukacj i Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 637 NIII/19 Prezydenta 

12. 

ekologicznej i promocji programow oraz zachowan Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z poin. zm.) 
prosrodowiskowych. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 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.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia 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. 

Zadania 

Zarz,!dzanie programem przygotowania, realizacj i 
i zamkniycia Miydzynarodowej Wystawy EXPO 2024, 
w szczegolnosci: 
1) koordynowanie i prowadzenie dzialan zwi,!zanych 

z uzyskaniem poparcia Rady Ministrow dla 
organizacji Miydzynarodowej Wystawy EXPO 2024 
w Lodzi; 

2) koordynacja, organizacja wydarzen i dzialan 
zwi'!Zanych z promocj,! Miydzynarodowej Wystawy 
EXPO 2024; 

3) wspolpraca z roznymi podmiotami dla zapewnienia 
efektywnej realizacji programu przygotowania, 
realizacji i zamkniycia Miydzynarodowej Wystawy 
EXPO 2024, w tym z: 
a) Miydzynarodowym Biurem Wystaw w Paryzu, 
b) Miydzynarodowym Stowarzyszeniem 

Producentow Ogrodniczych, 
c) organami administracj i publicznej po stronie 

rz'!dowej, koordynuj,!cymi i prowadz'!cymi 
aktywnosc w ramach procesu ubiegania siy 
Rzeczypospolitej Polskiej 0 przyznanie praw 
do organizacji Miydzynarodowej Wystawy 
EXPO 2024 w Lodzi, 

d) Rad,! Miejsk,! w Lodzi oraz komorkami 
organizacyjnymi Urzydu Miasta Lodzi, 
miejskimi jednostkami organizacyjnymi, 

e) reprezentuj,!cymi strony rz'!dow'! podmiotami 
dzialaj,!cymi na rzecz programu przygotowania, 
realizacj i i zamkniycia Miydzynarodowej 
Wystawy EXPO 2024, 

III. Oddzial ds. EXPO 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

§ 28a ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal,!cznik do zarZ'!dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 
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f) zespolami, instytucjami, oraz cialami doradczymi, 
ktore s£! lub zostan£! powolane 
w celu efektywnej realizacji programu 
przygotowania, realizacji i zamkniycia 
Miydzynarodowej Wystawy EXPO 2024; 

4) realizacja oraz udzial w realizacji dzialan 
podejmowanych przez komorki organizacyjne 
Urzydu Miasta Lodzi w ramach organizacji 
Miydzynarodowej Wystawy EXPO 2024; 

5) koordynowanie udzialu Miasta Lodzi w wystawach, 
targach i innych imprezach 0 charakterze 
gospodarczym sluz£!cych promocj i miasta Lodzi w 
ramach organizacji Miydzynarodowej Wystawy 
EXPO 2024; 

6) identyfikacja zaleznosci pomiydzy poszczegolnymi 
projektami, stanowi£!cymi komponenty programu 
przygotowania, realizacji i zamkniycia 
Miydzynarodowej Wystawy EXPO 2024 w zakresie 
zwi£!zanym z przygotowaniem, realizacj£! 
i zamkniyciem Miydzynarodowej Wystawy EXPO 
2024; 

7) prowadzenie prezentacj i na temat prowadzonych 
projektow; 

8) kompleksowe zarz£!dzanie powierzonymi 
do realizacji projektami lub programami, 
w szczegolnosci zarz£!dzanie zakresem, zasobami, 
budzetem, harmonogramem, jakosci£!, komunikacj£!, 
ryzykiem w projektach i programach; 

9) obsluga administracyjno-organizacyjna Komitetu 
Koordynacyjnego, prac zwi'lZanych z organizacj£! 
w Lodzi Miydzynarodowej Wystawy EXPO 2024 
oraz Zespolu Projektowego ds. organizacji w Lodzi 
Miydzynarodowej Wystawy EXPO 2024. 

8 



2. I Prowadzenie spraw zwi,!zanych z udzielaniem I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
zamowien publicznych w tym: (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) 
1) przygotowywanie materialow dokumentow 

niezbydnych do wszczycia postypowan Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
o udzielenie zamowien publicznych przez Oddzial; Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 2379NIIII19 Prezydenta 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; Miasta Lodzi z dnia 21 paidziernika 2019 r.) 
3) przygotowywanie i zawieranie umow 

z wykonawcami w ramach organizacji EXPO 2024. I Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 2680NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 
2019 r., z pozn. zm.) 

3. I Przygotowywanie projektow uchwal i innych § 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 

4. 

5. 

materialow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
w Lodzi i jej komisji oraz projektow zarz'!dzen Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z pozn. zm.) 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach objytych zakresem 
dzialania Oddzialu. 

Udzial w zespolach projektowych w ramach Urzydu 
Miasta Lodzi lub miejskich jednostek organizacyjnych. 

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

§ 16 ust. 1 pkt 3 oraz § 28a ust. 1 pkt 11 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 637 NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., 
z pozn. zm.) 

odrybne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

wlasne gminy 

§ 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 
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Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.) 
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IV. Oddzial ds. Projektow Srodowiskowych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Opracowywanie koncepcji oraz sporz,!dzanie projekt6w § 28a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
inwestycji z zakresu zagospodarowania teren6w zieleni Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
i ochrony srodowiska oraz infrastruktury zieleni na Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6in. zm.) 
pozostalych terenach. 

2. I Opracowywanie szczeg610wych plan6w remont6w I § 28a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
w zakresie infrastruktury zieleni i ochrony srodowiska. Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z p6in. zm.) 

3. I Rekomendowanie i inicjowanie spraw zwi,!zanych § 28a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
z estetyk,! przyrodnicz,! miasta Lodzi, w tym tworzenie, Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 637 NIII/ 19 Prezydenta 
realizacja i nadz6r nad zasadami i warunkami Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z p6in. zm.) 
sytuowania obiekt6w malej infrastruktury, urz'!dzen 
reklamowych i ogrodzen na terenach zieleni. 

4. I Prowadzenie projekt6w i program6w lub ich element6w § 28a ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
zwi'!zanych z ksztaltowaniem infrastruktury zieleni, Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 
wskazanych w odrybnych zarz,!dzeniach prezydenta. Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r., z p6in. zm.) 

5. I Opracowywanie i oplnlowanie przygotowanych przez § 28a ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
miejskie jednostki organizacyjne standard6w dla Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
prowadzenia projekt6w i program6w srodowiskowych Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r., z p6in. zm.) 
zwiC}.Zanych z zieleni,!. 

6. I Koordynacja i nadz6r nad prawidlow,! realizacj,! § 28a ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
projekt6w i program6w z zakresu zarz,!dzania zieleni,! Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
i ochron,! srodowiska. Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z p6in. zm.) 

7. I Opiniowanie i wydawanie zalecen i wytycznych dla § 28a ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
inwestycji infrastrukturalnych prowadzonych przez Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 
miasto L6di w zakresie infrastruktury zieleni i ochrony Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z p6in. zm.) 
srodowiska. 
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8. I Kontrola w zakresie prawidlowej realizacji inwestycji § 28a ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
z zakresu komunalnej infrastruktury technicznej Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia N r 637 NIIII19 Prezydenta 

9. 

zwiq.zanej z gospodarkq. wodnq. w zakresie retencji. Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 

Kontrola w zakresie prawidlowej realizacji inwestycji 
z zakresu komunalnej infrastruktury technicznej 
zwiq.zanej z inicjowaniem i wdrazaniem rozwiq.zan 
energooszczydnych, w tym nowych technologii 
energetycznych. 

Regulamin kontroli (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 1094NII/15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

§ 28a ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia N r 637 NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 

Regulamin kontroli (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 1094NII/15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

10. I Opracowywanie wnioskow i prowadzenie spraw § 28a ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
zwiq.zanych z pozyski waniem zewnytrznych irodel Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia N r 637 NIII/19 Prezydenta 

11. 

finansowania, w tym w szczegolnosci funduszy Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z poin. zm.) 
krajowych, europejskich i Europejskiego Obszaru 
Gospodarczego, na potrzeby realizacji zadan 
zwiq.zanych z kreowaniem i modemizacjq. terenow 
zieleni oraz ochronq. srodowiska. 

Udzial w zespolach projektowych w ramach Urzydu 
Miasta Lodzi lub miejskichjednostek organizacyjnych. 

§ 16 ust. 1 pkt 3 oraz § 28a ust. 1 pkt 11 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia 
Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., 
z poin. zm.) 

odrybne zarzq.dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

wlasne gminy 

12. I Prowadzenie spraw zwiq.zanych z udzielaniem I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
zamowien publicznych w tym: (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) 
1) przygotowywanie materialow dokumentow 

niezbydnych do wszczycia postyPOWall Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
o udzielenie zamowien publicznych przez Oddzial; Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 2379NIIII19 Prezydenta 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; Miasta Lodzi z dnia 21 paidziemika 2019 r.) 
3) przygotowywanie zawieranie umow 
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z wykonawcami. Regulamin udzielania zamawien publicznych, ktarych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rawnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamawien publicznych, do ktarych ustawy Prawo zamawien 
publicznych nie stosuje sit( (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 2680NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 
2019 r., z pain. zm.) 

13. I Przygotowywanie projektaw uchwal i innych § 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzt(du Miasta I wlasne gminy 

14. 

materialaw wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
w Lodzi i jej komisji oraz projektaw zarz'!dzen Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z pain. zm.) 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach nalez,!cych 
do zakresu zadail Oddzialu. 

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia 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. poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporz,!dzenia 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. poz. 67, z pain. zm.) 
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v. Zespol ds. Organizacyjno-Administracyjnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I ~lanowa~ie, realizacj~ oraz r~zliczani,e. wydatko,: I ustawa z dnia 27 sierpnia, ~009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
1 dochodow budzetu mlasta Lodzl w CZySCl dotycz'!ceJ (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pozn. zm.) 
Wydzialu, w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 

do projektu budzetu oraz projektow planow (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z poin. zm.) 
i planow finansowych w zakresie realizowanych 
zadan oraz ich aktualizacja; rozporz'!dzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 
i planach finansowych; z 2019 r. poz. 1393, z poin. zm.) 

3) sporz,!dzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 
oraz przygotowywanie ich zmian; w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty 
oraz prowadzenie ich ewidencji; rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
6) prowadzenie ewidencj i zaangazowania wydatkow przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz,!cych ze irodel 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 
i wydatkow; 

7) sporz,!dzanie zapotrzebowania na uruchomienie rozporz,!dzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnla 
srodkow finansowych na realizowane zadania; 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu 

8) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu panstwa, budzetow jednostek samorz'!du terytorialnego, jednostek 
w zakresie dochodow i wydatkow w czysci budzetowych, samorz'!dowych zakladow budzetowych, 
dotycz,!cej Wydzialu; panstwowych funduszy ce10wych oraz panstwowych jednostek 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem budzetowych maj,!cych siedziby poza granicami RzeczypospoIitej 
Ksiygowosci dotycz,!cych realizacji dochodow Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) 
i wydatkow, zaangaZowania srodkow oraz saId 
naIeznosci i zobowi,!zan; I uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 Iipca 

10) sporz,!dzanie sprawozdan budzetowych 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 
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i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania I (z pozn. zm.) 
budzetu przez Wydzial. 

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

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie 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 6529NIII17 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 601NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
22 lutego 2019 r. w sprawie procedury dokonywania zmian budzetu, 
zmian w budzecie oraz zmiany w Wieloletniej Prognozie 
Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz(}dzania 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 (zal(}cznik do zarz(}dzenia 
Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paZdziemika 
2013 r., z pozn. zm.) 

Zasady sporz(}dzania, przekazywania kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdail w zakresie operacji finansowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
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(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6969NII14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pozn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lZuj'lce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 260NIIII18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 grudnia 2018 r., z pozn. zm.) 

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 271utego 2019 r., z pozn. zm.) 

2. I Prowadzenie, w porozumieniu z innymi wewnytrznymi I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
komorkami organizacyjnymi Wydzialu, spraw (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) 
zwi'lzanych z udzielaniem zamowien publicznych, 
w tym: Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
1) sporz'ldzanie planu zamOWlen publicznych Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 2379NIIII19 Prezydenta Miasta 

Wydzialu orazjego aktualizacja; Lodzi z dnia 21 paidziemika 2019 r.) 
2) prowadzenie Rejestru udzielanych zamOWlen 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien I Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
publicznych nie stosuje siy. szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 

kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 2680NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 
2019 r., z pozn. zm.) 

3. I Obsluga administracyjno-organizacyjna projektow § 16 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
i udzial w przygotowaniu i realizacji projektow Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
prowadzonych przez Wydzial, w tym m.in.: Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z pozn. zm.) 
1) prowadzenie repozytorium dokumentow 

projektowych dla Wydzialu; I odrybne zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
2) monitorowanie przebiegu dzialan w projektach zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 
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4. 

5. 

i programach na poziomie og6lnym; 
3) sporzqdzanie sprawozdan, analiz, raport6w 

i informacji dotyczqcych realizowanych zadan; 
4) opracowywanie proj ekt6w i wniosk6w 

o dofinansowanie ze zr6del pozabudzetowych; 
5) prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem 

zamOWlen publicznych (przygotowywanie 
dokument6w niezbydnych do wszczycia postypowan, 
uczestnictwo w pracach komisj i przetargowych, 
przygotowywanie um6w). 

Udzial w zespolach projektowych w ramach Urzydu 
Miasta Lodzi lub miejskich jednostek organizacyjnych. 

Obsluga 
wtym: 

kancelaryj no-biurowa Wydzialu, 

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

oraz rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosciq 
i dekretacj q; 

3) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wysylaniem 
korespondencj i; 

4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pIsm 
i dokument6w przedkladanych do podpisu bqdz 
parafowania dyrektorowi; 

5) obsluga og6lnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

6) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora; 
7) udzielanie informacj i interesantom, w tym 

kierowanie ich do wlasciwych kom6rek 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 2379NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 pazdziemika 2019 r.) 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 
publicznych nie stosuje siy (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 2680NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 
2019 r., z p6zn. zm.) 

§ 16 ust. 1 pkt 3 oraz § 28a ust. 1 pkt 11 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 637 NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., 
z p6zn. zm.) 

odrybne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projekt6w 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykaz6w akt oraz instrukcj i w sprawie organizacj i i zakresu 
dzialania archiw6w zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 2960NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2019 r. w sprawie zasad postypowania z dokumentacjq 
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzydzie Miasta Lodzi 
(z p6zn. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi b,!di innych 
jednostek organizacyjnych. 

6. I Prowadzenie spraw zwi,!zanych z: I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
1) zaopatrzeniem pracownikow Wydzialu (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z poin. zm.) 

7. 

w materialy biurowe i urz,!dzenia techniczne, 
meble, druki, bilety komunikacji miejskiej, Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
piecz,!tki, identyfikatory itp.; dla Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6840NII/17 

2) gospodarowaniem mieniem znajduj,!cym siy Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z poin. zm.) 
na WYPosaZeniu Wydzialu, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia oraz likwidacji pieczyci i piecz,!tek (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie Nr 8978NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
ksi,!g inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 18 lipca 2018 r.) 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy 
srodkow trwalych, I zarz,!dzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji skladnikow 
maj,!tkowych stanowi,!cych wlasnosc Miasta Lodzi, byd,!cych 
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 379NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 23 stycznia 2019 r., z poin. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 3301NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej okreslenia zakresu jej dzialania 
(z poin. zm.) 

Prowadzenie spraw dotycz'!cych 
pracownikow Wydzialu, w tym: 

czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2019 r. poz. 1040, z poin. zm.) 

1) przygotowywanie list obecnosci 
nad ksi,!zkami wyj sc sluzbowych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji 

oraz nadzor 
1 prywatnych I rozporz,!dzenie Ministra Pracy i Po I ityki Socjalnej z dnia 

15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci 
sluzbowych I w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 
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oraz wykonywanie czynnoscl zwi,!zanych I od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 
z wyjazdami sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwi,!zanych z urlopami, Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik 
zwolnieniami od pracy oraz prac,! w godzinach do zarz,!dzenia Nr 4005NIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nadliczbowych. 12 maja 2020 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6zn. zm.) 

8. I Przygotowywanie korespondencji dotycz,!cej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy I wlasne gminy 
pracownik6w Wydzialu w sprawach: osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz,!dowych 
profilaktycznych, opis6w stanowisk itp. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 

rozporz'!dzenie Rady Ministr6w z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownik6w samorz,!dowych (Dz. U. 
poz. 936, z p6zn. zm.) 

§ 4 rozporz,!dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do ce16w 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 4005NIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 maja 2020 r.) 

Regulamin wynagradzania w U rZydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 8524NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r., z p6zn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 6755NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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9. Prowadzenie spraw zwi'!zanych z przetwarzaniem 
i ochron,! danych osobowych w Wydziale. 

23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru (z pozn. zm.) 

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 f., Z pom. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych 
przez pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 6545NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lipca 2017 r.) 

zarz,!dzenie Nr 8522NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

rozporz'ldzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 I wlasne gminy 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych 
w zwi'lZku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz,!dzenie 0 ochronie danych) 
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) 

zarz'ldzenie Nr 8183NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w wdrozenia polityki ochrony danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 
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10. 

11. 

12. 

Przygotowywanie projekt6w uchwal i innych 
materia16w wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej 
w Lodzi i jej komisji oraz projekt6w zarz'!dzen 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach objytych 
zakresem dzialania Wydzialu. 

Przygotowywanie projekt6w upowaznlen 
i pelnomocnictw dla pracownik6w Wydzialu. 

Sporz,!dzanie szczeg61owego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja. 

§ 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 637 NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 27 lutego 2019 r., z p6in. zm.) 

§ 8 i § 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 637 NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 27 lutego 2019 r., z p6in. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznlen 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z p6in. zm.) 

§ 11 Regulaminu kontroli (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6840NII/17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6in. zm.) 

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 lutego 2019 f., z p6in. zm.) 

wlasne gminy 

13. I Prowadzen~e sp.raw. zwi,!za~ych z .kontrol,!, w ty~ I Regulamin k?ntroli (z~l,!cz~ik do ~arz,!dzenia Nr 1094NIII15 I wlasne gminy 
prowadzenle kSl,!zkl kontroh Wydzlalu (dla kontroh Prezydenta Mlasta Lodzl z dnla 20 maJa 2015 r.) 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontroler6w 
Urzydu Miasta Lodzi). 

14. I Prowadzenie spraw dotycz'!cych skarg, wniosk6w I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, z p6in. zm.) 
prowadzenie dokumentacji, sporz,!dzanie okresowych 
sprawozdan i informacji z ich realizacji. I ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2018 r. 

poz.870) 
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rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. poz. 46) 

zarzqdzenie Nr 3488NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzydzie 
Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji przez miejskie jednostki 
organlzaCYJne 

15. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429, z pozn. zm.) 
wykorzystywania, bydqcych w dyspozycji Wydzialu. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lute go 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2019 r. 
poz. 1446) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalq.cznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272) 

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 9328NIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 r., z pozn. zm.) 

16. I Przygotowywanie materialow do udostypnienia I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429, z pozn. zm.) 
Lodzi oraz ich aktualizacja. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 9375NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 wrzesnia 2018 r., z pom. zm.) 

22 



17. 

18. 

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

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia Prezesa I wlasne gminy 
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.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 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, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 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, z pozn. zm.) 
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Zalqcznik 
do Szczeg61owego wykazu zadail 
realizowanych przez Wydzial Ksztahowania 
Srodowiska w Departamencie Ekologii 
i Klimatu Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
WYDZIALU KSZTALTOW ANIA SRODOWISKA 

W DEPARTAMENCIE EKOLOGII I KLIMATU 
URZF;DU MIAST A LODZI 

I Dyrektor 
I 

Zastypca Dyrektora 11--..... 
1 

1 
Oddzial Ogrodnika Miasta 

I 
1 Oddzial ds. Edukacji i Promocji 

1 Ekologicznej 

1 Oddzial ds. EXPO 
1 

I 

I 
1-----4: Oddzial ds. Projektow Srodowiskowych I 

1 

1 

Zespol ds. Organizacyjno
Administracyjnych I 

1 


