ZARZADZENIE Nr6346 /VIII/21
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 26 stycznia 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez Oddzial
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych
Urze¢du Miasta Y.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 65
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta f.odzi, stanowiacego zatgcznik do zarzadzenia
Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta todzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 1225/VIII/19 z dnia 30 maja 2019 r., Nr 1743/VIII/19 z dnia
29 lipca 2019 r., Nr 2148/VIII/19 z dnia 19 wrzesnia 2019 r., Nr 2541/VIII/19 z dnia
8 listopada 2019 r., Nr 2685/VIII/19 z dnia 28 listopada 2019 r., Nr 2970/VIIl/19 z dnia
31 grudnia 2019 r., Nr 3120/VIII/20 z dnia 28 stycznia 2020 r., Nr 3664/VIII/20 z dnia
25 marca 2020 r., Nr 3874/VIIl/20 z dnia 24 kwietnia 2020 r., Nr 4172/VIII/20 z dnia
29 maja 2020 r., Nr 4677/VII1/20 z dnia 23 lipca 2020 r., Nr 5173/VIII/20 z dnia 18 wrze$nia
2020 r., Nr 5539/VIII/20 z dnia 2 listopada 2020 r. i Nr 5962/VIII/20 z dnia 14 grudnia
2020 .

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam szczegdtowy wykaz zadan realizowanych przez Oddziat
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych Urzedu
Miasta L.odzi, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam- Kierownikowi Oddziatu ds. Bezpieczenstwa
1 Higieny Pracy w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 3227/VII/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 marca
2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczegotowego wykazu zadan realizowanych przez Oddziaf

ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta
Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

<. PREZYDENT MIASTA

O ‘. G 7 iy ~ Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 6346 /VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 46

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ ODDZIAL DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
W DEPARTAMENCIE ZDROWIA I SPRAW SPOLECZNYCH URZEDU MIASTA LODZI

stycznia 2021 1.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Przeprowadzanie  kontroli
przestrzegania  przepisow 1
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz biezace
informowanie pracodawcy 0 stwierdzonych
zagrozeniach  zawodowych “~wraz z  wnioskami

zmierzajacymi do usuniecia tych zagrozen.

warunkéw  pracy oraz

zasad  dotyczacych

§ 2 ust. 1 pkt 1 1 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. poz. 704, z péZn. zm.)

§ 40 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej

z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow |

bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. poz. 1650,
z pézn. zm.)

§ 4 1 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U.
poz. 973)

Regulamin kontroli (zatgcznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015r.)

zarzadzenie Nr 5565/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
3 listopada 2020 r. w sprawie powolania Komisji Bezpieczenstwa
1 Higieny Pracy w Urzedzie Miasta L.odzi

wlasne gminy




Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej
raz w roku okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 2 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. poz. 704, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach

pracy.

§ 2 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. poz. 704, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na poszczegoélnych
stanowiskach.

§ 2 ust. 1 pkt 10 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. poz. 704, z pdzn. zm.)

wiasne gminy

Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw

przy  pracy oraz  sporzadzanie  dokumentacji
wypadkowej, udziat w  opracowaniu wnioskdw
profilaktycznych  oraz  kontrola  realizacji  tych
wnioskow. - ‘ ' ' '

§ 2 ust. 1 pkt 11 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. poz. 704, z pdzn. zm.) o

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie
ustalania okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy (Dz. U.
poz. 870)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
7 stycznia 2009 r. w sprawie statystycznej karty wypadku przy
pracy (Dz. U. poz. 80, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie rejestru wypadkow oraz kompletowanie
1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow

przy pracy.

art. 234 § 3 i 3! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320)

§ 16 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2009 r.
w sprawie ustalania okolicznosci i1 przyczyn wypadkéw przy pracy

(Dz. U. poz. 870)

§ 2 ust. 1 pkt 12 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia

wlasne gminy




2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. poz. 704, z p6Zn. zm.)

7. | Prowadzenie  rejestru  obejmujacego  przypadki | art. 235 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy | wlasne gminy
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie | (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)
choroby oraz kompletowanie 1 przechowywanie
dokumentéw  dotyczacych  stwierdzonych  chordb | rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 1 sierpnia 2002 r.
zawodowych. w sprawie sposobu dokumentowania chorob zawodowych
1 skutkow tych choréb (Dz. U. 22013 r. poz. 1379, z pdzn. zm.)
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie choréb zawodowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1367)
§ 2 ust. 1 pkt 12 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. poz. 704, z p6zn. zm.)
8. | Opracowywanié analiz przyczyn wypadkow przy pracy | art. 236 ustawy z dnia-26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy | wlasne gminy
oraz chorob zawodowych. (Dz. U. 22020 r. poz. 1320)
§ 2 ust. 1 pkt 11 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. poz. 704, z pézn. zm.)
9. | Wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych | § 17 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi | wlasne gminy
w zakresie realizacji $wiadczen z tytulu wypadkdw przy | (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/V111/19 Prezydenta Miasta £.odzi
pracy i choréb zawodowych. z dnia 27 lutego 2019 r., z p6Zn. zm.)
10. | Rejestrowanie 1 przechowywanie wynikéw badan | art. 227 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks | wlasne gminy

i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz
udostepnianie ich pracownikom.

pracy (Dz. U. 22020 r. poz. 1320)

§ 18 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 2 lutego 2011 r.
w sprawie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia




w srodowisku pracy (Dz. U. poz. 166, z pdzn. zm.)

§ 2 ust. 1 pkt 12 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
poz. 704, z p6zn. zm.)

11.

Udziat w opracowywaniu planow modernizacji
i rozwoju Urzedu Miasta Lodzi oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglgdnienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych
poprawe stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

art. 213 1 214 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)

§ 2 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzes$nia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
poz. 704, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

12.| Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo |art. 213 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy | wlasne gminy
budowanych lub  przebudowywanych  obiektow | (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)
‘budowlanych oraz urzadzen may;cych Wpin na
warunki 1 bezpieczenstwo pracownikéw. . » § 2 ust. 1 pkt 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia |
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
poz. 704, z p6zn. zm.)
13.| Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, | art. 237* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy | wiasne gminy

regulamindéw 1 instrukcji  ogolnych dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

(Dz. U. 22020 r. poz. 1320)

§ 41 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepiséw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. poz. 1650,
z pézn. zm.)

§ 2 ust. 1 pkt 9 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 wrzesma 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. poz. 704, z p6zn. zm.)




14.

FUstalanie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow w drodze
do pracy 1 z pracy oraz sporzgdzanie dokumentacji
w tym zakresie.

art. 57a 1 57b ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach
1 rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. z 2020 r.
poz. 53, z p6zn. zm.)

art. 3 pkt 5, art. 4 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2020 r. poz. 870,
z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
24 grudnia 2002 r. w sprawie szczegdlowych zasad oraz trybu
uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub
z pracy, sposobu jego dokumentowania, wzoru karty wypadku
w drodze do pracy lub z pracy oraz terminu jej sporzadzania
(Dz. U. 22013 r. poz. 924)

wlasne gminy

15,

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.-— Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320)

§ 2 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U.
poz. 704, z p6zn. zm.)

§ 39 ust. 2 pkt 2 oraz § 39a ust. | rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r.
poz. 1650, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 5746/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
27 listopada 2020 r. w sprawie oceny ryzyka zawodowego
w Urzedzie Miasta Lodzi

wlasne gminy




16,

Organizowanie szkolen w zakresie bhp, w tym;

1) przeprowadzanie szkolenia wstepnego - instruktazu
ogblnego dla pracownikéw nowo zatrudnionych,
stazystow, praktykantéw;

2) popularyzowanie réznych form problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

art. 237° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320)

rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. poz. 1860, z p6zn. zm.)

§ 2 ust. 1 pkt 16 i 22 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. poz. 704, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 414/VII/15 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
11 lutego 2015 r. w sprawie powotlania Zespotu ds. szkolen
wstepnych w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzedzie
Miasta L.odzi (z p6Zzn. zm.)

wlasne gminy

17.

Wspolpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng
opiek¢ nad pracownikami, w szczegolnosci przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich.

art. 229 § 4 oraz art. 237'> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)

art. 4 pkt 1, art. 6 ust. 1 pkt 2 lit. a i art. 7 ust. 1 pkt 1-3 ustawy

z dnia 27 czerwca 1997 r. o shuzbie medycyny pracy (Dz. U.
22019 r. poz. 1175)

§ 2 ust. 1 pkt 19 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
poz. 704, z p6zn. zm.)

§ 44 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. poz. 1650,
z pézn. zm.)

wiasne grﬁiny




§ 4 oraz § 6 pkt 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia
1 Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu
profilaktyczne; opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz
orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych
w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067, z pdzn. zm.)

§ 8 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U.
poz. 973)

18. | Doradztwo w zakresie: § 2 ust. 1 pkt 13 1 15 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia | wlasne gminy
1) stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa | 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
1 higieny pracy; pracy (Dz. U. poz. 704, z p6Zn. zm.)
- 2) doboru  najwlasciwszych  srodkéw  ochrony o
' zbiorowe] i indywidualnej oraz odziezy i obuwia | § 2 pkt 912 oraz zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Pracy
roboczego (uczestniczenie w przetargach); i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogélnych
3) organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na | przepisdéw bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. z 2003 r.
ktorych  wystepujg  czynniki  niebezpieczne, | poz. 1650, z pdzn. zm.)
szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe.
§ 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U.
poz. 973)
19. | Uczestniczenie w pracach Komisji Bezpieczenstwa | art. 237'2 i art. 237" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks | wtasne gminy

1 Higieny Pracy oraz jej obstuga organizacyjna.

pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)

§ 2 ust. 1 pkt 21 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrze$nia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
poz. 704, z pézn. zm.)




zarzadzenie Nr 5565/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
3 listopada 2020 r. w sprawie powotania Komisji Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy w Urzedzie Miasta Lodzi

20

Wspotdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz
organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Urzedzie
Miasta Lodzi przy:

1) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu
przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

podejmowaniu przez pracodawce przedsigwzieé
dotyczacych poprawy warunkow pracy.

2)

art. 237''® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320)

ustawa z dnia 24 czerwca 1983 r. o spotecznej inspekcji pracy
(Dz. U. z 2015 r. poz. 567, z p6Zn. zm.)

§ 2 ust. 1 pkt 20 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U.
poz. 704, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

przedstawionych przez pracownikéw Urzgedu Miasta
Fodzi za zakupione okulary korygujace wzrok do pracy
przy monitorze ekranowym.

1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U.
poz. 973)

§ 2 ust. 1 pkt 15 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
poz. 704, z p6zn. zm.)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta todzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia

21.| Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi do | § 2 ust. 1 pkt 17 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia | wlasne gminy
dokonywania  badan 1 pomiarow  czynnikdéw | 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, | poz. 704, z p6ézn. zm.) '
wystepujacych  w  srodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan 1 pomiaréw oraz sposobow
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami.
22.| Opisywanie oraz ewidencjonowanie rachunkow | § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia | wlasne gminy




12 maja 2020 r., z pdzn. zm.)

23.

Zglaszanie wlasciwemu panstwowemu inspektorowi
sanitarnemu 1 wilasciwemu okregowemu inspektorowi
pracy kazdego przypadku podejrzenia choroby
zawodowej.

art. 235 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)

wlasne gminy

24.

Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy
0sOb nie bedacych pracownikami (m.in. stazystow,
praktykantéw, radnych).

art. 234 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320)

ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym
z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1205)

art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o zaopatrzeniu
z tytulu - wypadkéw lub chorob zawodowych powstatych

.| wszczeg6lnych okolicznosciach (Dz. U. z 2020 r. poz. 984)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie trybu uznawania zdarzenia
powstalego w okresie ubezpieczenia wypadkowego za wypadek
przy pracy, kwalifikacji prawnej zdarzenia, wzoru karty wypadku
terminu jej sporzadzenia (Dz. U. z 2013 r. poz. 1618)

wlasne gminy

23,

Wspotpraca ze stuzbami bhp  poszczegdlnych
pracodawcow wykonujgcych prace na terenie Urzgdu
Miasta  Lodzi oraz  koordynowanie  dziatan

zapewniajacych przestrzeganie przepiséw 1 zasad bhp.

art. 208 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320)

zarzgdzenie Nr 5737/VIII/20 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
24 listopada 2020 r. w sprawie wyznaczenia Koordynatora
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Miasta Lodzi

wlasne gminy

26.

Podejmowanie  dzialan na rzecz  ksztaltowania

art. 237" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

wlasne gminy




bezpiecznych 1 higienicznych  warunkéw  pracy

w miejskich jednostkach organizacyjnych,
w szezegolnosel:
1) przeprowadzanie kontroli problemowych

w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w miejskich jednostkach organizacyjnych oraz
nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych;

2) udziclanie merytorycznej pomocy przy
wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

3) dokonywanie, co najmniej raz w roku, oceny stanu
hezpieczenstwa 1 higieny pracy w miegjskich

(Dz. U. 22020 r. poz. 1320)

Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)

o$wiatowych nadzorowanych przez Wydzial Edukacji.

jednostkach  organizacyjnych oraz  okreslanie
kierunkéw poprawy tego stanu.
.27.| Udzielanie pomocy merytorycznej . w  zakresie | § 48 1 49 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu | wiasne gminy
postepowania powypadkowego dotyczacego wypadkéw | z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny '
uczniéw - (uczestniczenie ~w  pracach  zespotu | w publicznych 1 niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U.
powypadkowego) w  szkotach 1 placéwkach | 22020 r. poz. 1604)

28.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Oddzialu, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
rozdzielanie  jej zgodnie z  wlasciwoscia
i dekretacja;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem
korespondencji;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism
i dokumentow przedktadanych do podpisu badz
parafowania kierownikowi Oddziatu;

5) obstuga ogdlnego konta poczty elektroniczne)
Oddziatuy;

Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukejl w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

zarzgdzenie Nr 2960/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 grudnia 2019 r. w sprawie <zasad postgpowania
z dokumentacjy 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzgdzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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6) udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie  ich do  wiasciwych  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi badZ innych
jednostek organizacyjnych.

29.

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej
pracownikéw Oddzialu w sprawach: osobowych,
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,

bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych,
opisow stanowisk itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
samorzgdowych (Dz. U. 2z 2019 r. poz. 1282)

pracownikach

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
w  sprawie  wynagradzania
(Dz. U. poz. 936, z p6Zn. zm.)

15 maja 2018 r.
pracownikow  samorzgdowych

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia 1 Opieki Spolecznej
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich - pracownikow, - zakresu  profilaktyczne]  opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. 22016 1. poz. 2067, z pdzn. zm.)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalgeznik
do zarzadzenia Nr 4005/VIIl/20 Prezydenta Miasta l.odzi
z dnia 12 maja 2020 1., z pézn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 4498/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
6 lipca 2020 r., z pozn. zm.)

zarzgdzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta

wlasne gminy
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Yodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru (z pdzn. zm.)

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczgcego t¢ stuzbe w Urzedzie
Miasta todzi (zalacznik do =zarzadzenia Nr 5446/VIIL/20

Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 23 pazdziernika 2020 r.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6545/VIl/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca
2017 1.)

zarzadzenie Nr 8522/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego 1 zasad wartosciowania stanowisk pracy
w Urzedzie Miasta L.odzi (z pdzn. zm.) '

- 30.

Prowadzenie

spraw  dotyczacych  czasu  pracy

pracownikow Oddziatu, w tym:

)

2)

3)

przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad
ksigzkami  wyj$¢ stuzbowych 1 prywatnych
pracownikow;

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz pracg w godzinach
nadliczbowych.

dzialy VI-VIIl ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320)

rozporzadzenie 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 Urzedzie Miasta Ytodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
12 maja 2020 r., z p6Zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta todzi z dnia 7 wrzesnia

wiasne gminy
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2017 r., z p6zn. zm.)

31.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem
i ochrong danych osobowych w Oddziale.

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119z 04.05.2016 1., str. 1, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2019r. poz. 1781)

zarzadzenie Nr 8183/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych
osobowych w Urzgdzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.)

zarzgdzenie Nr 2993/VIII/20 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
3 stycznia 2020 r. w sprawie okreslenia sposobu realizacji oceny
skutkow operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych
w Urzedzie Miasta t.odzi

zarzadzenie Nr 2994/VII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
3 stycznia 2020 r. w sprawie okreslenia sposobu realizacji oceny
ryzyka przetwarzania informacji i danych osobowych w Urzedzie
miasta Lodzi

wlasne gminy

32.

Sporzgdzanie

szczegotowego wykazu zadan
realizowanych przez Oddziatl oraz jego aktualizacja.

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta f.odzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
27 lutego 2019 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

33.

Przygotowywanie

projektow

upowaznien

1 pelnomocnictw dla pracownikow Oddziatu.

zarzadzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
1 pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z péZn. zm.)

wlasne gminy
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Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dlaUrzgdu  Miasta Lodzi  (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta fodzi zdnia 7 wrzesnia
2017 r., z p6zn. zm.)

Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta +.0dzi z dnia 20 maja 2015 r.)

§ 81§ 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

34.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg, w tym
prowadzenie ksigzki kontroli Oddzialu (dla kontroli
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontroleréw
Urzedu Miasta Lodzi).

Regulamin kontroli (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta £.0dzi z dnia 20 maja 2015 r.)

wiasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw
1 petycji kierowanych do Oddziatu, w tym: prowadzenie
dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan
1 informacji z ich realizacji.

dziat VIII ustavx'/y'.‘z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256,
z p6ézn. zm.)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 870)

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

zarzadzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie Miasta todzi oraz rozpatrywania petycji przez
miejskie jednostki organizacyjne

wiasne gminy
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36.

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Oddziatu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2019 1.
poz. 1446)

rozdziat 7 Statutu Miasta lLodzi (zalgcznik do uchwaly
Nr X1/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania (zatgcznik do zarzadzenia Nr 9328/VII/18
Prezydenta-Miasta £odzi z dnia 10 wrzesnia 2018 1., z pézn. zm.)

wlasne gminy

)

2)

- Prowadzenie spraw zwigzanych z:

zaopatrzeniem pracownikow Oddzialu w materiaty
biurowe, urzgdzenia techniczne, meble, druki,
bilety komunikacji miejskiej, pieczatki,
identyfikatory itp.;

gospodarowaniem mieniem znajdujagcym si¢ na
wyposazeniu Oddziatu, w szczegélnoscei:

a) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych
i Srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie
ksigg inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wnioskéw o likwidacje
srodkéw trwatych,

¢) udziat w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

rozdzialy 2—4 ustawy z dnia 29 wrzes’ni:a.’ 1994 1. o r';.achunkowos'ci.

(Dz. U. 22019 r. poz. 351, z pézn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu  Miasta  todzi  (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VI1/17Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.,
z pozn. zm.)

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek (zalgcznik do
zarzadzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta todzi z dnia
18 lipca 2018 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow
w Urzedzie Miasta t.odzi

wlasne gminy
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Instrukcja  przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych stanowigcych wihasnos¢ Miasta Fodzi,
bedgcych  w  uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 379/VIII/19 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia 23 stycznia
2019 r., z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta todzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powotania w Urzedzie Miasta f.odzi
Komisji Likwidacyjnej 1 okreslenia zakresu jej dziatania
(z pézn. zm.)

38.

]
39

Sporzadzanie wyciggdw z jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla potrzeb Oddziatu i jego aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna (zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, . jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

| instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwdéw

zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdZn. zm.)

wlasne gminy

._Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wilasne gminy
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