ZARZADZENIE Nr gk v
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia 5 kwietnia 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Zaméwien Publicznych w Departamencie Obslugi i Administracji
Urzedu Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) oraz § 65 Regulaminu
organizacyjnego Urzgedu Miasta Lodzi, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia
Nr 637/VIIl/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Miasta Lodzi

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegdtowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Zamowien
Publicznych w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Zaméwiefi Publicznych
w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Fodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 7126/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 vpazdziemika 2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadah
realizowanych przez Wydzial Zamoéwien Publicznych w  Departamencie  Obstugi
1 Administracji Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 924 /VIII/19
Prezydenta Miasta L.odzi

zdnia & kwietnia 2019 t.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial ds. Monitorowania i Nadzoru

Zadania

Podstawa prawna Rodzaj zadania

Monitorowanie 1 nadzér udzielania zaméwien
publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych,
ktére podlegaja uprawnieniom nadzorczym lub
kontrolnym Prezydenta Miasta Yrodzi, do ktérych
zastosowanie ma ustawa Prawo zamoéwien publicznych
oraz zamoOwienia publiczne, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty
30 000 euro.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych | wlasne gminy
(Dz. U. 22018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.)

Zasady monitorowania, nadzoru i kontroli realizacji zamoéwien
publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych (zatacznik
do zarzadzenia Nr 2380/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
27 listopada 2015 1.)

§ 58 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

Przygotowywanie okresowych sprawozdan z zakresu
realizacji zaméwien publicznych oraz sporzadzanie
rocznego sprawozdania o udzielonych zamodwieniach
publicznych w miejskich jednostkach
organizacyjnych, ktére  podlegajg  uprawnieniom
nadzorczym lub kontrolnym Prezydenta Miasta Lodzi.

Zasady monitorowania, nadzoru i kontroli realizacji zaméwien | wlasne gminy
publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych (zalacznik
do zarzadzenia Nr 2380/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
27 listopada 2015 r.)

Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta
Miasta Lodzi w sprawach obj¢tych zakresem dziatania
Oddziatu.

§ 5 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow | wlasne gminy
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do
realizacji przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Lodzi oraz




miejskie jednostki organizacyjne (zatacznik do zarzadzenia
Nr 6672/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia
2017 r., z pézn. zm.)

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Urz¢dzie Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 21/VIII/18 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 28 listopada 2018 r.)

§ 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
YLodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

Przygotowywanie i  przekazywanie  dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy




II. Oddzial ds. Obslugi Post¢gpowan Biezgcych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Wykonywanie czynnos$ci w zakresie formalno-prawnego

przygotowania 1

przeprowadzenia  postepowan

o udzielenie zamowienia publicznego, w tym:

1)

2)

3)

4)

weryfikowanie — opracowanych przez komorki
organizacyjne Urzgdu Miasta L.odzi oraz miejskie
jednostki organizacyjne i inne gminy na podstawie
zarzadzenia Prezydenta Miasta L.odzi — dokumentéw
niezb¢dnych do przeprowadzenia post¢powan;
obstuga  komisji  przetargowych  powotanych
do przeprowadzenia postepowan;

udzial w postepowaniach odwolawczych przed
Krajowa Izba Odwolawcza;

zamieszczanie i publikacja ogloszen dotyczacych
zaméOwien.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) 2016/7 z dnia
5 stycznia 2016 r. ustanawiajace standardowy formularz
jednolitego europejskiego dokumentu zamoéwienia (Dz. Urz.
UE L 3z 06.01.2016, str. 16)

rozporzagdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r.
w sprawie okreslenia metod i podstaw sporzadzania kosztorysu
inwestorskiego, obliczania planowanych kosztéw prac
projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych W programie funkcjonalno-uzytkowym
(Dz. U. poz. 1389)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesénia
2004 r. w sprawie szczegolowego =zakresu 1 formy
dokumentacji ~ projektowej,  specyfikacji  technicznych
wykonania i1 odbioru robdt budowlanych oraz programu
funkcjonalno-uzytkowego (Dz. U. z 2013 r. poz. 1129)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r.
w sprawie rodzajow dokumentéw, jakich moze zadaé
zamawiajgcy od wykonawcy w postgpowaniu o udzielenie
zamo6wienia (Dz. U. poz. 1126, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 czerwca
2017 r. w sprawie uzycia $rodkow komunikacji elektronicznej
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
oraz udost¢pniania i przechowywania dokumentow
elektronicznych (Dz. U. poz. 1320, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r.
w sprawie wykazu robot budowlanych (Dz. U. poz. 1125)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r.
w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego (Dz. U. poz. 1128)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 maja 2011 r.
w sprawie innych niz cena obowigzkowych kryteriéw oceny
ofert w odniesieniu do niektérych rodzajéw zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 559)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 22 grudnia
2017 r. w sprawie kwot wartosci zamowien oraz konkursow,
od ktérych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogloszen
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 2479)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 marca
2010 r. w sprawie wysokosci 1 sposobu pobierania wpisu
od odwolania oraz rodzajow kosztow w postgpowaniu
odwotawczym i sposobu ich rozliczania (Dz. U. z 2018 r.
poz. 972)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 marca
2010 r. w sprawie regulaminu postgpowania przy
rozpoznawaniu odwotan (Dz. U. z 2018 r. poz. 1092,
z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r.
w sprawie wzorow ogloszen zamieszczanych w Biuletynie
Zaméwien Publicznych (Dz. U. poz. 1127)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia
2017 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 2477)




Regulamin udzielania zaméwien publicznych w  Urzedzie
Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w  zlotych
réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru
udzielanych zaméwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo
zamowien publicznych nie stosuje si¢ (zatacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VII/16  Prezydenta Miasta Yodzi z dnia
18 pazdziernika 2016 r., z p6Zn. zm.)

Zalecenia w sprawie stosowania klauzul spotecznych oraz
innych  aspektow spolecznych i srodowiskowych
w zamOwieniach publicznych w Urzedzie Miasta l.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 5823/VII/17 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 25 kwietnia 2017 r.)

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Urze¢dzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 21/VIII/18 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 28 listopada 2018 r.)

§ 58 ust. 1 pkt 1-3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta .odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta
Miasta fodzi w sprawach obje¢tych zakresem dziatania
Oddzialu oraz opracowywanie wewnetrznych regulacji
dotyczacych udzielania zaméwien publicznych powyzej
30 000 euro.

§ 5 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow
aktéw prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta L.odzi oraz przekazywania aktéw prawnych
do realizacji przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi
oraz  miejskie  jednostki organizacyjne (zalacznik
do zarzadzenia Nr 6672/VII/17 Prezydenta Miasta L.0dzi z dnia
10 sierpnia 2017 r., z pdzn. zm.)

Regulamin s$wiadczenia pomocy prawnej w Urzgdzie Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 21/VIII/18 Prezydenta
Miasta f.odzi z dnia 28 listopada 2018 r.)

wlasne gminy




Regulamin udzielania zaméwien publicznych w  Urzedzie
Miasta Lodzi (zatgcznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17
Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie  przekracza wyrazonej w  zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru
udzielanych zamoéwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo
zamoOwien publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta todzi z dnia
18 pazdziernika 2016 r., z p6zn. zm.)

§ 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzgdzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

Przygotowywanie i przekazywanie do udost¢pnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
materialow i informacji dotyczacych zadan Wydziatu oraz
ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330,
z pézn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostepniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Podzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie 1  przekazywanie  dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (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 i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalagcznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdZn. zm.)

wlasne gminy




II1. Oddzial ds. Obslugi Postepowan Kluczowych

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Wykonywanie czynnosci w zakresie formalno-prawnego

przygotowania 1  przeprowadzenia  postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego,
w tym:

1) weryfikowanie — opracowanych przez komorki

2)
3)

4)

organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskie
jednostki organizacyjne i inne gminy na podstawie
zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi — dokumentéw
niezbednych do przeprowadzenia postepowan;
obstuga  komisji  przetargowych  powolanych
do przeprowadzenia post¢powar;

udziat w postepowaniach odwotawczych przed
Krajowa Izbg Odwotawcza;

zamieszczanie i1 publikacja ogloszen dotyczacych
zaméwien.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z pozn. zm.)

rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) 2016/7 z dnia
5 stycznia 2016 r. ustanawiajace standardowy formularz
jednolitego europejskiego dokumentu zaméwienia (Dz. Urz. UE
L 3 z06.01.2016, str. 16)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r.
w sprawie okreslenia metod i podstaw sporzadzania kosztorysu
inwestorskiego, obliczania  planowanych kosztéw  prac
projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym
(Dz. U. poz. 1389)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004 r.
w sprawie szczegOlowego zakresu i formy dokumentacji
projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru
rob6t budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego
(Dz. U. 22013 r. poz. 1129)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r.
w sprawie rodzajow dokumentdéw, jakich moze zadaé
zamawiajacy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia (Dz. U. poz. 1126, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 czerwca
2017 r. w sprawie uzycia $rodkéw komunikacji elektronicznej
w postepowaniu 0 udzielenie zamowienia publicznego
oraz udoste¢pniania i przechowywania dokumentow
elektronicznych (Dz. U. poz. 1320, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r.
w sprawie wykazu robot budowlanych (Dz. U. poz. 1125)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r.
w sprawie protokolu postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego (Dz. U. poz. 1128)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 maja 2011 r.
w sprawie innych niz cena obowigzkowych kryteridow oceny
ofert w odniesieniu do niektérych rodzajéw zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 559)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 22 grudnia
2017 r. w sprawie kwot wartosci zamowien oraz konkursow,
od ktérych jest uzalezniony obowiagzek przekazywania ogloszen
Urze¢dowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 2479)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 marca 2010 r.
w sprawie wysokosci i sposobu pobierania wpisu od odwotania
oraz rodzajow kosztow w postgpowaniu odwolawczym
i sposobu ich rozliczania (Dz. U. z 2018 r. poz. 972)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 marca 2010 r.
w sprawie regulaminu postepowania przy rozpoznawaniu
odwotan (Dz. U. z 2018 r. poz. 1092, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r.
w sprawie wzorow ogloszen zamieszczanych w Biuletynie
Zamowien Publicznych (Dz. U. poz. 1127)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia
2017 r. w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien
publicznych (Dz. U. poz. 2477)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta




Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 1.)

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamdwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 r., z p6zn. zm.)

Zalecenia w sprawie stosowania klauzul spotecznych oraz
innych aspektow spolecznych i srodowiskowych
w zamoOwieniach publicznych w Urzedzie Miasta Lodzi
(zatgcznik do zarzgdzenia Nr 5823/VII/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 25 kwietnia 2017 r.)

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Urzgdzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 21/VIII/18 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 28 listopada 2018 r.)

§ 58 ust. 1 pkt 1-3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzgdzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta
Miasta Lodzi w sprawach objetych zakresem dziatania
Oddzialu oraz opracowywanie wewnetrznych regulacji
dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych powyzej
30 000 euro.

§ 5 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktéw prawnych
do realizacji przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi
oraz miejskie jednostki organizacyjne (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6672/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia
2017 r., z p6zn. zm.)

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 21/VIII/18 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 28 listopada 2018 r.)

wlasne gminy




Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 8 wrze$nia 2017 r.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamdwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/V1l/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z péZn. zm.)

§ 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

Przygotowywanie i przekazywanie do udost¢pnienia w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
materiatéw 1 informacji dotyczacych zadan Wydziatu
oraz ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330,
z pézn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materiatow w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta FLodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. 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 i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. 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 i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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IV.Zespol ds. Ekonomiczno-Administracyjnych

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkoéw

1 dochodow budzetu Miasta Yrodzi w

czescei

dotyczacej Wydziatu, w szczegolnoscei:

1y

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

opracowywanie  materialbw  planistycznych
do projektu budzetu miasta oraz projektow
planow iplanow finansowych w zakresie
realizowanych zadan oraz ich aktualizacja;
wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
1 planach finansowych;
sporzadzanie projektow
1 harmonograméw  realizacji
i wydatkow oraz ich aktualizacja;
sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji
z wykonania budzetu;

kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkéow,
przedkiadanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty
oraz prowadzenie ewidencji dokumentow
ksiggowych;

prowadzenie ewidencji umow;

prowadzenie ewidencji zaangazowania
wydatkéw wedlug szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw iwydatkéw, w tym wydatkow
strukturalnych;

sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
srodkdw finansowych na realizowane zadania;
prowadzenie okresowych uzgodnien
z Wydzialem Ksiggowosci dotyczacych
realizacji dochodéw i wydatkow, zaangazowania
srodkéw oraz sald naleznosci i zobowigzan.

harmonograméw
dochodow

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z p6Zn. zm.)
1994 r. o

ustawa z dnia 29 wrzesnia rachunkowosci

(Dz. U. 22019 r. poz. 351)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite)
Polskiej (Dz. U. poz. 1911, z p6Zn. zm.)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej
(z p6zn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu miasta L.odzi

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi

wlasne gminy
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coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta L.odzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia
wzoréw materialow planistycznych niezbednych do opracowania
projektu budzetu miasta L.odzi

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminéw obowigzujacych
w procesie przygotowania projektu uchwaty budzetowej miasta
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 601/VIII/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 sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodéw 1 wydatkow oraz przekazywania srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych  (zalgcznik  do  zarzadzenia
Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika
2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych
(zalacznik do zarzadzenia Nr 6969/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zn. zm.)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji o stanie
mienia komunalnego Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 328/VIIl/19 Prezydenta Miasta }.odzi z dnia 14 stycznia 2019 r.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
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dla Urzedu Miasta Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 7 wrze$nia 2017 r., z pdéZn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 260/VIII/18 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 28 grudnia 2018 r.)

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIIl/19 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 27 lutego 2019 r.)

Sporzadzanie 1 aktualizowanie planu zamoéwien
publicznych realizowanych przez Wydzial oraz
prowadzenie  rejestru  udzielanych  zamodéwien
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje sig.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzgdzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosc
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z p6zn. zm.)

wiasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) zaopatrzeniem pracownikow Wydziatu
w materialy biurowe i urzadzenia techniczne,
meble, druki, bilety komunikacji miejskiej,
pieczatki, identyfikatory itp.;

2) gospodarowanie mieniem znajdujagcym = si¢
na wyposazeniu Wydziatlu, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych
i srodkdw trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, wtym prowadzenie
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

rozdziaty 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 r. poz. 351)

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

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta }.odzi z dnia 2 lutego
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatoréw w Urzgdzie Miasta
}.odzi

wlasne gminy
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b) przygotowanie wnioskow o likwidacje
srodkow trwatych,

¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzes$nia 2017 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych stanowiacych wilasnos¢ Miasta f.odzi, begdacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 379/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 23 stycznia 2019 r.)

zarzgdzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powotania w Urzgdzie Miasta Lodzi
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania
(z p6zn. zm.)

Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu, w tym:

1)
2)
3)

4

5)
6)

7)

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie
korespondencji;
przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz

rozdzielanie jej zgodnie z dekretacja;

wykonywanie czynnosct zwigzanych z wysylaniem
korespondenc;ji;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism
1 dokumentéw przedkladanych do podpisu badZ
parafowania dyrektorowi lub jego zastepcom;
prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie
ich obshugi;

obstuga ogdlnego konta poczty elektronicznej
Wydziatu;

udzielanie informacji interesantom, W tym
kierowanie ich do wilasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta L.odzi badz innych
jednostek organizacyjnych.

Instrukcja kancelaryjna (zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 263/VIII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 grudnia 2018 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta Lodzi

wlasne gminy

Przygotowywanie

korespondencji dotyczacej

pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z2018 r.
poz. 917, z pbzn. zm.)

wlasne gminy
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bezpieczenstwa i higieny pracy,
profilaktycznych, opisow stanowisk itp.

badan

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936,
Z poZn. zm.)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30
maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VIV15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 8524/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 czerwca 2018 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie 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
Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru (z p6Zn. zm.)

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi, okreslajacy szczegétowy sposéb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta L.odzi i organizowania
egzaminu konczacego te¢ stuzbe (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 6 kwietnia 2017 r.,
z poézn. zm.)

zarzadzenie Nr 6545/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 lipca 2017 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw Urzedu Miasta L.odzi
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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 Lodzi

Prowadzenie spraw dotyczacych

pracownikéw Wydziatu, w tym:

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad
ksigzkami wyjs¢ stuzbowych 1 prywatnych
pracownikow;

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

3) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy;

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

czasu pracy

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z2018 r.
poz. 917, z p6Zn. zm.)

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 Urzgdzie Miasta Llodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z p6Zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéow w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

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

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

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000, z p6zZn. zm.)

zarzadzenie Nr 8183/VII/18 Prezydenta Miasta todzi z dnia
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych
osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektow upowaznien
i pelnomocnictw dla pracownikéw Wydzialu oraz
prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien

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

wlasne gminy
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i pelnomocnictw, z wylgczeniem

do kontroli.

upowaznien

§ 81§ 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 27 lutego 2019 1.)

Prowadzenie spraw zwigzanych =z udzielaniem
zamoOwien publicznych, w zakresie $rodkéw
finansowych bedacych w dyspozycji Wydziatu,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z péZn. zm.)

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. z2018 r. poz. 1986, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2017 r.
w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego  podstawe  przeliczania  wartosci  zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 2477)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu
Miasta t.odzi

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Miasta
Y.odzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktérych warto$é
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zaméwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

10.

Prowadzenie = wydzialowej ksigzki  kontroli
(dla kontroli wewnetrznych przeprowadzanych przez
kontroleréw Urzedu Miasta Lodzi).

Regulamin kontroli (zaltgcznik do zarzadzenia Nr 1094/VIV/15
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)

wlasne gminy

11.

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym:
prowadzenie  oraz  sporzadzanie  okresowych

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z p6Zn. zm.)

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

wlasne gminy

17




sprawozdan i informacji z ich realizacji.

poz. 870)

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

zarzadzenie Nr 7877/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzgdzie
Miasta Y.odzi (z p6zn. zm.)

12. | Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej | art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji | wlasne gminy
oraz informacji sektora publicznego w celu | publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z p6zn. zm.)
ponownego wykorzystywania, bedacych
w dyspozycji Wydziahu. art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z2018 r.
poz. 1243, z p6zn. zm.)
rozdziat 7 Statutu Miasta bLodzi (zatagcznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w l.odzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lédzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z pdzn. zm.)
§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania  (zalagcznik do  zarzadzenia  Nr 9328/VII/18
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 r.)
13. | Przygotowywanie i przekazywanie do udostepnienia | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie | wlasne gminy
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta | do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pdzn. zm.)
Lodzi materiatdw i informacji dotyczacych zadan
Wydziatu oraz ich aktualizacja. Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta L.odzi (zalacznik
do zarzgdzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)
14. | Sporzadzanie = szczegblowego  wykazu  zadan | § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik | wiasne gminy

realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja.

do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
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27 lutego 2019 r.)

15.

Sporzadzanie wyciggéw z jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich
aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna (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 i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

16.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Zespotu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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V. Zespol ds. Kontroli

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Sporzadzanie  planéw, sprawozdan 1  analiz
dotyczacych realizowanych zadan Zespotu, w tym
z zakresu kontroli udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Lodzi, do ktérych ustawy Prawo
zamoOwien publicznych nie stosuje si¢ na podstawie
art. 4pkt 8 tej ustawy, a ktorych warto$¢ nie
przekracza 60 000 zi.

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

wlasne gminy

Przygotowywanie upowaznien do kontroli w zakresie
udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ na podstawie art. 4 pkt 8
tej ustawy, aktérych warto§¢ nie przekracza
60 000 zt.

§ 11 Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1094/VI1I/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)

wlasne gminy

Przeprowadzanie kontroli (planowych i doraznych)
z zakresu udzielania zamowienn publicznych
w Urzedzie Miasta Lodzi, do ktérych ustawy Prawo
zamoOwien publicznych nie stosuje si¢ na podstawie
art. 4pkt 8 tej ustawy, a ktérych warto$¢ nie
przekracza 60 000 zi.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamdwien
publicznych nie  stosuje si¢ (zalagcznik  do zarzadzenia
Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi zdnia 18 pazdziernika
2016 r., z p6zn. zm.)

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

§ 58 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta f.odzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy

Udziat w kontrolach przeprowadzanych przez
instytucje, organy 1 inne jednostki zewnetrzne
upowaznione do kontroli — w ramach pracy

art. 88 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506)

wlasne gminy

20




Wydziatu.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta

Miasta Lodzi w
dzialania Zespotu.

sprawach objetych zakresem

§ 5 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow
aktéw prawnych i1 ich przedkladania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta t.odzi oraz przekazywania aktéw prawnych
do realizacji przez komoérki organizacyjne Urzgdu Miasta Lodzi
oraz miejskie jednostki organizacyjne (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6672/VII/17 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 10 sierpnia 2017 r.,
Z pézn. zm.)

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 21/VIII/18 Prezydenta Miasta Y.odzi
z dnia 28 listopada 2018 r.)

§ 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy

Przygotowywanie

i przekazywanie dokumentacji

Zespotu do Archiwum Zakladowego w Wrydziale
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 wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik 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 i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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V1. Zespél ds. Planowania i Sprawozdawczosci

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Sporzadzanie wstgpnego ogloszenia informacyjnego|art. 13 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoOwien | wlasne gminy
o planowanych w danym roku kalendarzowym |publicznych (Dz. U.z 2018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.)
zamowieniach publicznych lub umowach ramowych
oraz zamieszczanie go na stronie internetowej|§ 2 ust. 2 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
zamawiajacego — Miasto L6dZz Urzad Miasta Lodzi|Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta
w tzw. ,.profilu nabywcy”. Miasta L.odzi z dnia 8 wrzes$nia 2017 1. )
2. |Sporzadzanie 1 aktualizacja Planu udzielania|rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 22 grudnia | wlasne gminy
zamoOwien publicznych w Urzedzie Miasta Lodzi|2017 r. w sprawie kwot warto$ci zaméwien oraz konkursow,
dla dostaw, ustug i rob6t budowlanych na podstawie | od ktorych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogloszen
planéw zamoéwien komorek organizacyjnych Urzgdu | Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 2479)
Miasta Lodzi.
§ 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia
2017 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego  podstawe  przeliczania  wartosci  zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 2477)
§ 2 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 1. )
3. |Sporzadzanie 1 aktualizacja Planu postepowan |art. 13a ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien | whasne gminy

o udzielenie zamoéwien jakie Zamawiajacy — Miasto
16dz Urzad Miasta Lodzi przewiduje przeprowadzi¢
wdanym roku budzetowym oraz zamieszczanie
go na stronie internetowej zamawiajacego - Miasto
1.6dz- Urzad Miasta Lodzi.

publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z pdZn. zm.)

§ 2 ust. 20 i 21 Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 8 wrze$nia 2017 r.)
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Prowadzenie rejestru  przeprowadzonych  przez
Wydziat  Zaméwien  Publicznych  postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych i postepowan
prowadzonych w celu zawarcia uméw ramowych.

§ 6 Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie
Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

§ 3 ust. 6 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych
warto§¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowarto$ci kwoty 30000 euro oraz prowadzenia Rejestru
udzielanych zamoéwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo
zamoOwien publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VI1l/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 18 pazdziernika
2016 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach publicznych w Urzedzie Miasta Lodzi
oraz przekazanie tego sprawozdania Prezesowi
Urzedu Zamoéwienn Publicznych w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego
dotyczy sprawozdanie.

art. 98 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 15 grudnia
2016 r. w sprawie informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu
o udzielonych zamoéwieniach, jego wzoru oraz sposobu
przekazywania (Dz. U. poz. 2038)

wlasne gminy

Przygotowywanie i przekazywanie do udost¢pnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Lodzi materiatéw i informacji dotyczgcych zadan
Wydzialu oraz ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z p6zn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostepniania materialéw
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta t.odzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie okresowych informacji z zakresu
realizacji Planu zamoéwien publicznych w Urzedzie
Miasta Lodzi dla dostaw, ustug i rob6t budowlanych
oraz o udzielonych zamoéwieniach publicznych
w Urzedzie Miasta Lodzi.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6850/VI1I/17 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta
Miasta todzi w sprawach objgtych zakresem
dziatania Zespolu oraz opracowywanie i aktualizacja
wewnetrznych regulacji  dotyczacych udzielania

§ 5 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktéw prawnych
do realizacji przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta fodzi

wlasne gminy
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zamoOwien publicznych.

oraz miejskie jednostki organizacyjne (zatacznik do zarzadzenia
Nr 6672/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r.,
z pdzn. zm.)

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Urzedzie Miasta Lodzi
(zatagcznik do zarzadzenia Nr 21/VIII/18 Prezydenta Miasta L.odzi z
dnia 28 listopada 2018 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Y.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6850/VIl/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktdrych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych  nie  stosuje sie (zatacznik  do zarzadzenia
Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z p6Zn. zm.)

§ 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 27 lutego 2019 1.)

Wskazywanie przepisow
publicznych.

udzielania

zamowien

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22018 1. poz. 1986, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zatgcznik do zarzadzenia Nr 6850/VIl/17 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwienn publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika

wlasne gminy
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2016 r., z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie
wykazu robot budowlanych (Dz. U. poz. 1125)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2017 r.
w sprawie dredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego  podstawe  przeliczania  wartoci  zamdwien
publicznych (Dz. U. poz. 2477)

10.

Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych udzielenia
czgSci  zaméwienia w  procedurze wynikajacej
z wartosci tej czgsci — zgodnie z art. 6a ustawy Prawo
zaméwien publicznych.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1986, z p6Zn. zm.)

§ 10 wust. 11 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta Lodzi (zatagcznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2017 r.
w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego  podstawe  przeliczania  wartosci  zamoéwien
publicznych (Dz. U. poz. 2477)

wlasne gminy

11.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Zespotu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw 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 p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalgcznik 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 i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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Zalacznik

do Szczegdlowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydziat Zamowien Publicznych

w Departamencie Obstugi i Administracji
Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI

URZEDU MIASTA L.ODZI
DYREKTOR
ZASTEPCA
DYREKTORA
Oddziat ds. Oddziat ds. Oddziat ds.
Obstugi Postgpowan Monitorowania Obstugi
Biezacych i Nadzoru Postepowan
Kluczowych Zespot ds. Ekonomiczno
-Administracyjnych

Zespdt ds. Kontroli

Zespd6t ds. Planowania
i Sprawozdawczosci




