
ZARZ1\DZENIE Nr6?>AG NIII/21 

PREZYDENTA MIASTA LODZI 


z dnia 2.6 stycznia 2021 r. 


w sprawie zatwierdzenia szczeg6lowego wykazu zadan realizowanych przez Oddzial 

ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych 


Urzt;du Miasta Lodzi. 


Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym 
(Oz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) w zwi¥ku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustavvy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz~dzie powiato\-\rym (Oz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 65 

Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi~cego zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 637NIIII19 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 2148NIIII19 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 3120/VIII/20 z dnia 28 stycznia 2020 r., Nr 3664NIII/20 z dnia 
25 marca 2020 r. , Nr 3874NIII/20 z dnia 24 kwietnia 2020 r., Nr 4172NIIII20 z dnia 
29 maja 2020 r., Nr 4677NIII/20 z dnia 23 lipca 2020 r., Nr 5173NIII/20 z dnia 18 wrzesnia 
2020 r., Nr 5539NIIII20 z dnia 2 Iistopada 2020 r. i Nr 5962NIII/20 z dnia 14 grudnia 
2020 r. 

zarz~dzam, co nastt;puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610\vy \-\')'kaz zadan realizowanych przez Oddzial 
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Oepartamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych Urzydu 
Miasta Lodzi, stanowi~cy zal~cznik do niniejszego zarz~dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz~dzenia powierzam Kierownikowi Oddzialu ds. Bezpieczenstwa 
i Higieny Pracy w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz~dzenie Nr 3227NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 marca 
2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg6lowego v;ykazu zadan realizowanych przez Oddzial 
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Oepartamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta 
Lodzi. 
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Sporz<ldzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej 
raz w roku okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 
i higieny pracy. 

2. 

3. 	 I Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotycz<lcych 
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach 
pracy. 

4. 	 I Opiniowanie szczegolowych instrukcji dotycz<lcych 
bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegolnych 
stanowiskach. 

Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow 
przy pracy oraz sporz<ldzanie dokumentacji 

5. 

I. wypadkowej, udzial w opracowaniu wnioskow 
profilaktycznych oraz kontrola realizacji tychI wnioskow. 

§ 2 ust. 1 pkt 3 rozporz<ldzenia Rady Ministrow z dnia I wlasne gminy 
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny 
pracy (Oz. U. poz. 704, z poin. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 8 rozporZ'ldzenia Rady Ministrow z dnia I wlasne gminy 
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny 
pracy (Oz. U. poz. 704, z poin. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 10 rozporz<ldzenia Rady Ministrow z dnia I wlasne gminy 
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa higieny 
pracy (Oz. U. poz. 704, z poin. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 11 rozporz<ldzenia Rady Ministrow z dnia I wlasne gminy 
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny 
pracy (Oz. U. poz. 704, z poin. zm.) 

rozporZ'ldzenie · Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie 
ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow przy · pracy (Oz. U. 
poz.870) 

rozporz<ldzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
7 stycznia 2009 r. w sprawie statystycznej karty wypadku przy 
pracy (Oz. U. poz. 80, z poin. zm.) 

6. 	 I Prowadzenie rejestru wypadkow oraz kompletowanie Iart. 234 § 3 i 3' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
i przechowywanie dokumentow dotycz<lcych wypadkow (Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 
przy pracy. 

§ 16 rozporz<ldzenia Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2009 r. 
w sprawie ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy 
(Oz. U. poz. 870) 

§ 2 ust. 1 pkt_12 rozp0!...z<ldzenia Rady Ministrow z dnia 
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2 wrzesma 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa higieny 
pracy (Oz. U. poz. 704, z pozn. zm.) 

Prowadzenie rejestru obejmuj~cego przypadki art. 235 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen 0 takie 

7. 
(Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 

choroby oraz kompletowanie i przechowywanie 
dokumentow dotycz~cych stwierdzonych chorob rozporz~dzenie Ministra Zdrowia z dnia 1 sierpnia 2002 r. 
zawodowych. w sprawie sposobu dokumentowania chorob zawodowych 

i skutkow tych chorob (Oz. U. z 2013 r. poz. 1379, z p6Zn. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 30 czerwca 2009 r. 
w sprawie chorob zawodowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1367) 

§ 2 ust. 1 pkt 12 rozporz~dzenia Rady Ministrow z dnia 
2 wrzesma 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa 
i higieny pracy (Oz. U. poz. 704, z pozn. zm.) 

8. 	 I Opracowywanie analiz przyczyn wypadk6w przypracy I m1.· 236 ustawy z dnia ·· 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
oraz chor6b zawodowych. (Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 

§ 2 ust. 1 pkt 11 rozporz~dzenia Rady Ministrow z dnia 
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny 
pracy (Dz. U. poz. 704, z pozn. zm.) 

§ 17 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi Wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych wlasne gminy 
w zakresie realizacj i swiadczen z tytulu wypadkow przy 

9. 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 

pracy i chorob zawodowych. z dnia 27 lutego 2019 r., z p6Zn. zm.) 

art. 227 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i pomiarow cZYlli1ikow szkodliwych dla zdrowia oraz 

10. I Rejestrowanie i przechowywanie wynikow badaiJ. 
pracy (Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 

udostypnianie ich pracownikom. 
§ 18 rozporz~dzenia Ministra Zdrowia z dnia 2 1 utego 2011 r. 
w sprawie badaiJ. i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia 

~ 
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w srodowisku pracy (Oz. U. poz. 166, z pain. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 12 rozporzqdzenia Rady Ministraw z dnia 2 wrzesnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 
poz. 704, z p6Zn. zm.) 

art. 213 i 214 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
i rozwoju Urzydu Miasta Lodzi oraz przedstawianie 

11. 1Udzial w opracowywaniu planaw modemizacji 
(Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 

propozycji dotyczqcych uwzglydnienia w tych planach 
rozwiqzan techniczno-organizacyjnych zapewniajqcych § 2 ust. 1 pkt 4 rozporzqdzenia Rady Ministraw z dnia 2 wrzesnia 
poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy. 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 

poz. 704, z pain. zm.) 

12.1 Udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo art. 213 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
budowanych lub przebudowywanych obiektaw (Oz. u. z 2020 r. poz. 1320) 

.budowlanych oraz urzqdzen majqcych wplyw na 
warunki i bezpieczenstwo pracownikaw. .. § 2 list. 1 pkt 6 rozporzqdzenia Rady Ministraw z dnia 2 wrzesnia 

1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 
poz. 704, z pain. zm.) 

13.1 Udzial 	 w opracowywaniu wewnytrznych zarzqdzen, I art. 2374 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
regulaminaw i instrukcj i ogalnych dotyczqcych (Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 
bezpieczenstwa i higieny pracy. 

§ 41 ust. 1 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogalnych przepisaw 
bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. z 2003 r. poz. 1650, 
z pain. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 9 rozporzqdzenia Rady Ministraw z dnia 
2 wrzeSnia 1997 r. w sprawie slliZby bezpieczenstwa i higieny 
pracy (Dz. U. poz. 704, z p6Zn. zm.) 
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art. 57a i 57b ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach wlasne gminy 
do pracy i z pracy oraz sporz:fdzanie dokumentacji 

14. I Usta1anie okolicznosci i przyczyn wypadkow w drodze 
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Oz. U. z 2020 r. 

w tym zakresie. poz. 53, z poin. zm.) 

art. 3 pkt 5, art. 4 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. 
o swiadczeniach pieniyznych z ubezpieczenia spolecznego 
w razie choroby i macierzynstwa (Oz. U. z 2020 r. poz. 870, 
z p6Zn. zm.) 

rozpor~dzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
24 grudnia 2002 r. w sprawie szczegotowych 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 sporz:fdzania 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 924) 

art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -' Kodeks pracy Iwlasne gminy 
(Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 

15. I Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego. 

§ 2 ust. 1 pkt 14 rozporz:fdzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzdnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 
poz. 704, z p6Zn. zm.) 

§ 39 ust. 2 pkt 2 oraz § 39a ust. 1 rozporz~zenia Ministra Pracy 
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych 
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. z 2003 r. 
poz. 1650, z poin. zm.) 

zarz:fdzenie Nr 5746NIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 listopada 2020 r. w sprawie oceny ryzyka zawodowego 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

~ --.J 
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16. I Organizowanie szkolen w zakresie bhp, w tym; art. 2373 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wiasne gminy 
1) przeprowadzanie szkolenia wstypnego - instruktazu (Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 


ogolnego dla pracownikow nowo zatrudnionych, 

stazystow, praktykantow; 
 rozporz~dzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. 


2) popularyzowanie roznych form problematyki 
 w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy 
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii. (Oz. U. poz. 1860, z poin. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 16 i 22 rozporz~dzenia Rady Ministrow z dnia 
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie siuzby bezpieczenstwa i higieny 
pracy (Oz. U. poz. 704, z p6Zn. zm.) 

zarz~dzenie Nr 414NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
11 lutego 2015 r. w sprawie powolania Zespolu ds. szkolen 
wstypnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzydzie 
Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

17.1 	Wspolpraca z lekarzem sprawuj~cym profilaktyczn~ art. 229 § 4 oraz art~ 237 12 ustawy z dnia 26czerwca 1974 r~~ Iwiasne g~iny 
opieky nad pracownikarni , w szczegolnosci przy Kodeks pracy (Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 
organizowaniu okresowych badan lekarskich. 

art. 4 pkt 1, art. 6 ust. 1 pkt 2 lit. a i art. 7 ust. I pkt 1-3 ustawy 
z dnia 27 czerwca 1997 r. 0 sluzbie medycyny pracy (Oz. U. 
z2019r.poz.1175) 

§ 2 ust. 1 pkt 19 rozporz~dzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 
poz. 704, z poin. zm.) 

§ 44 ust. 2 rozporz~dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow 
bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. z 2003 r. poz. 1650, 
z poin. zm.) 
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§ 4 oraz § 6 pkt 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 (Oz. U. z 2016 r. poz. 2067, z poin. zm.) 

§ 8 ust. 1 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na 
stanowiskach wyposaZonych w monitory ekranowe (Oz. U. 
poz. 973) 

§ 2 ust. 1 pkt 13 i 15 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia I wlasne gminy 
1) stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa I2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny 

i higieny pracy; 

18. I Ooradztwo w zakresie: 

pracy (Oz. U. poz. 704, z poin. zm.) 

. 2) doboru najwlasciwszych srodkow ochrony 


zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy· i obuwia 
 § 2 pkt 9-12oraz zalqcznik ill 2 do rozporzqdzenia Ministra Pracy 
roboczego (uczestniczenie w przetargach); i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych 


3) organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na 
 przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. z 2003 r. 
ktorych wystypujq czynniki niebezpieczne, poz. 1650, z poin. zm.) 
szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciq.zliwe. 

§ 8 ust. 2 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na 
stanowiskach WYPosaZonych w monitory ekranowe (Oz. U. 
poz.973) 

19. I Uczestniczenie w pracach Komisji Bezpieczenstwa Iart. 237\2 i art. 237 13 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i Higieny Pracy oraz jej obsluga organizacyjna. pracy (Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 

§ 2 ust. 1 pkt 21 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 
poz. 704, z pozn. zm.) 
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zarzqdzenie Nr 5565NIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
3 listopada 2020 r. w sprawie powolania Komisj i Bezpieczenstwa 
i Higieny Pracy w Urzydzie Miasta Lodzi 

20. I Wsp61dzialanie ze spolecznq inspekcjq pracy oraz I art. 23i la ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
organizacjami zwiqzkowymi dzialajqcymi w Urzydzie (Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 
Miasta Lodzi przy: 
1) podejmowaniu przez nie dzialail majqcych na celu I ustawa z dnia 24 czerwca 1983 r. 0 spolecznej inspekcji pracy 

przestrzeganie przepis6w i zasad bezpieczenstwa (Oz. U. z 2015 r. poz. 567, z p6in. zm.) 
i higieny pracy; 

2) podejmowaniu przez praco~awcy przedsiywziyc I § 2 ust. 1 pkt 20 ~ozporzqdzeni~ Rad~ Mini.str?,,: z dnia 2 wrzesnia 
dotyczqcych poprawy warunkow pracy. 1997 r. w spraWle sluzby bezpleczenstwa 1 hlgleny pracy (OZ. U. 

poz. 704, z p6Zn. zm.) 

I  I
21. I Wsp61praca z laboratoriami upowaznionymi do § 2 ust. 1 pkt 17 rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 2 wrzesnia wlasne gminy 
dokonywania badan i · pomiar6w czynnik6w 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 
szkodliwych dla zdrowia ·lub warunk6w uciqtliwych, poz. 704, z p6Zn. zm.) 
wystypujqcych w srodowisku pracy, w zakresie 
organizowania tych badail i pomiar6w oraz sposob6w 
ochrony pracownik6w przed tymi czynnikami lub 
warunkami. 

22. I Opisywanie oraz ewidencjonowanie rachunk6w § 8 ust. 2 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia I wlasne gminy 
przedstawionych przez pracownik6w Urzydu Miasta 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na 
Lodzi za zakupione okulary korygujqce wzrok do pracy stanowiskach wyposaZonych w monitory ekranowe (Oz. U. 
przy monitorze ekranowym. poz.973) 

§ 2 ust. 1 pkt 15 rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 2 wrzesnia 
1997 r. w sprawie sruzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Oz. U. 
poz. 704, z p6Zn. zm.) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
I zarzqdzenia Nr 4005NIII120 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I 

8 



12 rnaja 2020 r., z p6zn. zrn.) 

23. I Zglaszanie wlasciwernu panstwowernu inspektorowi I art. 235 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne grniny 
sanitamernu i wlasciwernu okrygowernu inspektorowi (Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 
pracy ka.zdego przypadku podejrzenia choroby 
zawodowej. 

24. I Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadk6w przy pracy Iart. 234 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne grniny 
os6b nie bydqcych pracownikarni (rn.in. sta.zyst6w, (Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 
praktykant6w, radnych). 

ustawa z dnia 30 paidziemika 2002 r. 0 ubezpieczeniu spolecznyrn 
z tytulu wypadk6w przy pracy i chor6b zawodowych (Oz. U. 
z 2019 r. poz. 1205) 

art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 30 paidziemika 2002 r. 0 zaopatrzeniu 
z tytulu · wypadk6w lub chor6b zawodowych powstalych 
w szczeg6lnych okolicznosciach (Oz. U. z 2020 r. poz. 984) 

rozporzqdzenie Ministra Pracy i 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 j ej sporzqdzenia (Oz. U. z 2013 r. poz. 1618) 

art. 208 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne grniny 
pracodawc6w wykonujqcych prace na terenie Urzydu 

25. I Wsp6lpraca ze sluzbarni bhp poszczeg6lnych 
(Oz. U. z 2020 r. poz. 1320) 

Miasta Lodzi oraz koordynowanie dzialan 
zapewniajqcych przestrzeganie przepis6w i zasad bhp. zarzqdzenie Nr 5737NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

24 listopada 2020 r. w sprawie wyznaczenia Koordynatora 
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzydzie Miasta Lodzi 

26. I Podejrnowanie dzialaI1 na rzecz ksztahowania l art. 237 14 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gJ'!1i9y 
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r. r.1 

2008 r. 0 
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Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru (z p6in. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
i organizowania egzaminu kOIlczqcego ty sluzby w Urzydzie 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 5446/VIII/20 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 paidziemika 2020 r.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownik6w Urz((du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 6545NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 
2017r.) 

zarzqdzenie Nr 8522NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z p6i.n. zm.) 

30.1 Prowadzenie spraw dotyczqcych czasu pracy dzialy VI-VIII ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks p~acYT~lasne gminy 
pracownik6w Oddzialu, w tym: (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadz6r nad 

ksiqtkami wyjsc sluzbowych prywatnych rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 
pracownik6w; 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 
wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wyjazdami z2014r.poz.1632) 
sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwiqzanych z urlopami, Regulamin pracy w Urz((dzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
zwolnieniami od pracy oraz pracq w godzinach do zarzqdzenia Nr 4005NIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nadliczbowych. 12 maja 2020 r., z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
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2017 r. , z poin. zm.) 

rozporz<j.dzenie Parlamentu Europej skiego i Rady (UE) 2016/679 3 I. I Prowadzenie spraw zwi<j.zanych z przetwarzaniem wlasne gminy 
i ochron<j. danych osobowych w Oddziale. z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych 

w zwi<j.Zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogolne rozporz<j.dzenie 0 ochronie danych) (Oz. Urz. 
UE L 119 z 04.05.2016 r., str. I, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Oz. U. z 2019 r. poz. 1 781 ) 

zarz<j.dzenie Nr 8183NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin.zm.) 

zarz<j.dzenie Nr 2993NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
3 stycznia 2020 r. w sprawie okreslenia sposobu realizacji oeeny 
skutkow operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

zarz<j.dzenie Nr 2994NIIV20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
3 stycznia 2020 r. w sprawie okreslenia sposobu realizacji oceny 
ryzyka przetwarzania informacji i danych osobowych w Urzydzie 
miasta Lodzi 

32. I Sporz<j.dzanie szczegolowego wykazu zadan I § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal<j.cznik I wlasne gminy 
realizowanych przez Oddzial orazjego aktualizacja. do zarz<j.dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

271utego 2019 r. , z poin. zm.) 

·L33. Przygotowywanie projektow upowazmen zarz<j.dzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
i pelnomocnictw dla pracownikow Oddzialu. 12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowazmen 

i elnomoenictw rzez Prez denta Miasta Lodzi z oin. zm. 
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Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urz((du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 6840/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pozn. zm.) 

Regulamin kontroli (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1094/VIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

§ 8 i § 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz((du Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIIIl9 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 27 lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

34. I Prowadzen~e sP:·aw. zwiqzan?,ch z .kontrolq, w ty~ l~egUlamin k?ntroli (z~lqcz~ik do ~arzqdzenia Nr 1094IVIII15 wlasne gminy 
prowadzeme kSl¥kl kontroh Oddzlalu (dla kontroh Prezydenta Mlasta LOJZl z dma 20 maJa 2015 r.) 
wewntttrznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
TJrz((du Miasta Lodzi). I 

1--35. 1 Pro~adzenie sprawdotyczqcych skarg, wnioskow dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 196~-=--Kodek-;-1 wlasn~-gminy 
i petycji kierowanych do Oddzialu, w tym: prowadzenie post((powania administracyjnego (Dz. ·U. z 2020 r. poz. 256, 
dokumentacji, sporzqdzanie okresowych sprawozdait z p6Zn. zm.) 
i inforrnacji z ich realizacji. 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2018 r. 
poz. 870) 

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

zarzqdzenie Nr 3488NIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow petycji 
w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji przez 
miejskie jednostki organizacyjne 
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Udostypnianie wnioskodawcom informacji publiczne.JGU1.! 0 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego I publicznej (Oz. U. z 2020 r. poz. 2176) 
wykorzystywania, bydq.cych w dyspozycji Oddzialu. 

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

36. 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalq.cznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 L, 

OZ. Urz. Woj. L6dzkiego z 2019 r. poz. 7272) 

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

I wykorzystywania (zatq.cznik do zarzq.dzenia Nr 9328NIII18 I . . 
IPrezydentaMiasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 L , z p6Zn. zm.) I I

I 

37. I Prowadzenie spraw z;"i¥anych z: I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia-29 wrzesnia 1994 LO rachunkowoscilw!a,~e grn iny --~ 
1) zaopatrzeniem pracownikow Oddzialu w materialy I (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z p6in. zm.) · . . 

biurowe, urzqdzenia techniczne, meble, druki, 
bilety komunikacji miejskiej, pieczq.tki, 
identyfikatory itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajdujq.cym siy na 
WYPosaZeniu Oddzialu, w szczeg6lnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych 

i srodk6w trwalych 0 charakterze wyposaZenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksiq.g inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy 
srodk6w trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia 
Nr 6840NIIII 7Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 L, 

z p6in. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i pieczq.tek (zalq.cznik do 
zarzq.dzenia Nr 8978NIIII 8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2018 r., z poin. zm.) 

zarzq.dzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 L W sprawie stosowania identyfikator6w 
w Urzedzie Miasta Lodzi ~~______________________________-i_ 
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38. I Sporzqdzanie wyciqgaw z jednolitego rzeczowego 
I wykazu akt dla potrzeb Oddzialu i jego aktualizacja. 

I 
I 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
skladnikaw majqtkowych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
bydqcych w uzywaniu lub pod nadzorem komarek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 379NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 stycznia 
2019 r., z pain. zm.) 

zarzqdzenie Nr 330l/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w U rZydzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z pain. zm.) 

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

I 
i 

t-- 39~tPrzygotowywanie i prz~kazywa~ie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszka6cami. 

zakladowych, Dz. U.poz. 67, z pain.. zm.) 

. § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik or 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. poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik or 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, Oz. U. poz. 67, z pain. zm.) 
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