ZARZADZENIE Nr 8%% /vIII/19
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia G Kkwietnia 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro
Nadzoru Whascicielskiego w Departamencie Prezydenta Urz¢du 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 zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2019 r. poz. 511) oraz § 65 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia
Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Y.odzi

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegétowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Nadzoru
Wiascicielskiego w Departamencie Prezydenta Urzgdu Miasta Lodzi, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Nadzoru Wlascicielskiego
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc =zarzadzenie Nr 6707/VII/17 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
11 sierpnia 2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro Nadzoru Wlascicielskiego w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu
Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

e

PREZYDENT MIASTA

~"/" Hanna ZDANOWSKA



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 9%% /VIII/19
Prezydenta Miasta }.odzi
zdnia 46 kwietnia 2019 1.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO NADZORU WEASCICIELSKIEGO W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZEDU MIASTA

LODZI
I. Oddzial Nadzoru Wlascicielskiego
Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Wykonywanie uprawnien z tytutu posiadanych przez | art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. | wlasne gminy

Miasto Lo6dz akcji i udzialow w spélkach prawa | o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)

handlowego oraz fundacjach, w tym:

1) opiniowanie dla Prezydenta Miasta %}.odzi | art. 2, 9 i 10a ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce
i pelnomocnika  Miasta  Lodzi  wszelkich | komunalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 827, z p6zn. zm.)
materialow przedkladanych przez spolki na
zgromadzenia wspdlnikéw lub akcjonariuszy oraz | tytut I, IIL, IV i V ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. — Kodeks
uzyskiwanie niezbgdnych stanowisk i opinii | spotek handlowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 505)
merytorycznych ~ komdrek  organizacyjnych
Urzegdu Miasta Lodzi i miejskich jednostek | art. 4 ustawy z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu os6b
organizacyjnych do materialow przedkladanych | kierujacych niektorymi podmiotami prawnymi (Dz. U.
przez spolki na zgromadzenia, z 2018 r. poz. 1252, z p6ézn. zm.)

2) przygotowywanie projektow uchwat zgromadzen
wspblnikow lub akcjonariuszy w przypadku, gdy | ustawa z dnia 9 czerwca 2016 r. o zasadach ksztaltowania
zgromadzenie odbywa si¢ z inicjatywy Miasta | wynagrodzen oséb kierujgcych niektérymi spotkami (Dz. U.
Lodzi; z 2017 r. poz. 2190, z p6zn. zm.)

3) przygotowywanie projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie wyznaczenia | art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu
kandydatéw Miasta Lodzi do rad nadzorczych | prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce
spotek z udzialem Miasta Lodzi; funkcje publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1393, z p6Zn. zm.)




4)

3)

6)

7

8)

9)

rozpatrywanie wnioskow spotek z udzialem
Miasta Lodzi w =zakresie wyposazania ich
w majatek, uzyskiwanie opinii merytorycznych
komorek organizacyjnych Urz¢du Miasta Lodzi
1 miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie

zasadnosci  dokapitalizowania  spolki  oraz
przygotowywanie  projektow uchwal Rady
Miejskiej w Lodzi i projektéw zarzadzen

Prezydenta Miasta Lodzi w tym zakresie;

badanie  stanu  prawnego  nieruchomosci
przeznaczonych do wniesienia aportem do sp6iki
z udzialem Miasta Lodzi, zbieranie opinii
odpowiednich komérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi 1  miejskich  jednostek
organizacyjnych oraz innych podmiotéw
w zakresie zasadnosci i mozliwo$ci wniesienia
nieruchomosci aportem do spotki;

analizowanie dokapitalizowania spdlek pod
katem przepisOw o pomocy publicznej;
analizowanie wnoszenia aportéw do spolek
z udzialem Miasta L.odzi pod katem podatku od
towarow i ustug, zbieranie opinii i informacji od
merytorycznych ~ komdrek  organizacyjnych
Urzgdu Miasta todzi i miejskich jednostek
organizacyjnych odnosnie mozliwosci
zastosowania przepisOw o zwolnieniu danego
przedmiotu aportu od podatku VAT;
wnioskowanie do Wydziatu Budzetu
o zabezpieczenie srodkéw w budzecie miasta
Lodzi na dokapitalizowanie spolek z udzialem
Miasta Fodzi;

wnioskowanie do Wydziatu Budzetu
o zabezpieczenie Srodkéw w budzecie miasta
¥.odzi na pokrycie strat spolek z udzialem Miasta

art. 13, 34, 35 1 37 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r. poz. 2204,
z pdzn. zm.)

art. 43 ust. 1 pkt 9, 10 i 10a ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174,
Z péZn. Zm.)

ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1491)

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

Zasady nadzoru wiascicielskiego nad spétkami z kapitatowym
udziatem Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 748/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 marca
2019r1.)




Fodzi;

10) przygotowywanie i opiniowanie dokumentow
zwigzanych z zastawianiem udzialéw spoiek
nalezacych do Miasta L.odzi;

11) prowadzenie wykazu spétek z udzialem Miasta
Lodzi, aktualizowanie danych dotyczacych sktadu
organow, zasad wynagradzania, wysokosci
kapitalu zakladowego spélek i wysokosci oraz
procentowego udziatu Miasta w spétkach;

12) opracowywanie  zestawien o  wysokosci
wynagradzania czlonkéw  organdéw  spolek
z udziatem Miasta Lodzi i ich aktualizowanie;

13) prowadzenie zbioru danych o kandydatach do rad
nadzorczych spétek z udziatem Miasta L.odzi;

14) zbieranie danych i oswiadczen
o przedstawicielach Miasta Lodzi w radach
nadzorczych spétek z udziatem Miasta Lodzi;

15) biezgca wspolpraca z organami spolek z udzialem
Miasta Lodzi;

16) informowanie wlasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi i miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie zmian
majgtku Miasta w zwigzku z objeciem nowych
udziatow/akcji w spotkach;

17) sktadanie do rad nadzorczych spolek z udzialem
kapitalowym Miasta Lodzi wnioskow
o przeprowadzenie kontroli;

18) wykonywanie w imieniu Miasta L.odzi osobistego
prawa kontroli wspdlnika w spotkach, w ktérych
uprawnienie to nie jest wylaczone.

Wykonywanie uprawnien fundatoréw w fundacjach

z wkladem Miasta Lodzi, w tym:

1) prowadzenie wykazu fundacji ustanowionych
przez Miasto 1L6dZ oraz fundacji, do ktoérych

ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1491)

wlasne gminy




2)

3)

Miasto przystapilo;

przygotowanie = dokumentéw  wyznaczajacych
i odwolujacych przedstawicieli Miasta Lodzi do
rad fundacji;

opiniowanie materiatow przedkladanych
na Zgromadzenia Fundatoréw fundacji
z udzialem Miasta Lodzi, uzyskiwanie opinii
komorek * organizacyjnych Urz¢gdu Miasta Lodzi
i miejskich  jednostek  organizacyjnych, do
kompetencji ktérych nalezg zadania z zakresu
dziatalnosci fundacji.

Prowadzenie

monitoringu i analiz  sytuacji

ekonomiczno-finansowej spoélek z udzialem Miasta
Lodzi, w tym:

1)

2)

3)

4)

)

6)

7

zbieranie danych ekonomiczno-finansowych
dotyczacych spolek z udziatem Miasta Lodzi i ich
analizowanie;

sporzadzanie pdtrocznych i rocznych raportow na
temat kondycji spétek z udzialem Miasta Lodzi
i przekazywanie ich Prezydentowi Miasta Lodzi;
analizowanie rocznych sprawozdan finansowych
spotek z udzialem Miasta Lodzi przedkiadanych
na zwyczajne zgromadzenia wspdlnikow/walne
zgromadzenia akcjonariuszy;

analizowanie rocznych i wieloletnich planéw
finansowych spotek z udzialem Miasta fLodzi
przedkladanych pod obrady zgromadzen
wspélnikow/walnych zgromadzen;
zbieranie danych od spotek do
skonsolidowanego Miasta Lodzi;
zbieranie danych o spdtkach na potrzeby
prowadzonego ratingu Miasta £ odzi;
dokonywanie aktualizacji wartosci
i akcji Miasta Lodzi w spétkach;

bilansu

udziatow

ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. — Kodeks spotek
handlowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 505)
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 r. poz. 351)

§ 20 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

rozdzial 6 Zasad nadzoru wilascicielskiego nad spotkami
z kapitalowym  udzialem  Miasta Lodzi  (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 748/VIII/19 Prezydenta Miasta }.odzi z dnia
18 marca 2019 r.)

wlasne gminy




8)

analizowanie aktualnej sytuacji ekonomiczno-
finansowej spétek z udzialem Miasta f.odzi, ocena
dziatalnosci oraz prawidtowosci funkcjonowania
spotek i1 ich organdéw, zglaszanie Prezydentowi
Miasta Lodzi powstalych nieprawidlowosci
i zagrozen zwigzanych zrealizowanymi przez
spotke  zadaniami iutrzymaniem kondycji
i plynnosci spotki.

Przygotowanie i prowadzenie procesu prywatyzacji,
likwidacji, laczenia i podziatu spétek z kapitalowym
udziatem Miasta Lodzi, w tym:

1)

2)

3)

4)

)

7

8)

przygotowywanie opinii w zakresie zasadnosci
prywatyzacji spolki z udzialem Miasta bodzi;
uzyskiwanie  opinii ~ wlasciwych  komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi i miejskich
jednostek organizacyjnych w tym zakresie;
zlecanie analiz przedprywatyzacyjnych spotek,
wktérych  Miasto Lodz  zamierza  zby¢
udzialy/akcje;

przygotowanie projektu uchwaly Rady Miejskiej
w Lodzi w sprawie okreslenia zasad cofania
i zbywania akcji/udzialbw oraz w sprawie
likwidacji spétek z udziatem Miasta Lodzi;
przygotowanie projektu zarzadzenia Prezydenta
Miasta todzi w sprawie przeprowadzenia
postepowania w sprawie zbycia akcji/udzialow;
prowadzenie procedury zbycia akcji/udziatow;
przygotowanie  projektu  umowy zbycia
akcji/udzialow;

przygotowywanie  projektu  uchwaly  Rady
Miejskiej w Lodzi w sprawie likwidacji, podzialu
lub polaczenia spétki z kapitalowym udzialem
Miasta Lodzi;

nadzorowanie procesu likwidacji, podziatu lub

art. 12 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce
komunalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 827, z p6Zn. zm.)

art. 11 — 16 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach
zarzadzania mieniem panstwowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 1182
z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. — Kodeks spétek
handlowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 505)

§ 20 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy




polaczenia spoiki z kapitalowym udziatem Miasta
Yodzi.

Opiniowanie przeksztalcen podmiotow podleglych
Miastu £odz w spotki prawa handlowego, w tym
opiniowanie projektow aktow prawnych
opracowywanych przez inne komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Lodzi, dotyczacych przeksztalcenia
podmiotu podleglego Miastu £.6dZ w spotke prawa
handlowego.

ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej
(Dz. U. 22017 1. poz. 827, z pézn. zm.)

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

wlasne gminy

Powolywanie spoétek z kapitalowym udzialem Miasta
Lodzi we wspolpracy z wlasciwg komorka
organizacyjng Urzedu Miasta bLodzi lub miejska
jednostkg organizacyjna, do kompetencji ktorej nalezg
zadania z zakresu dzialalnosci powolywanej spétki,
w tym:

1) opiniowanie  projektéw  aktéw  prawnych
opracowywanych przez inne komorki
organizacyjne Urzgdu Miasta Lodzi, dotyczacych
tworzenia spdtek z udzialem Miasta f.odzi,
przygotowywanie projektow aktow prawnych
w sprawie powolania spolek z udzialem Miasta
Lodzi;

3) kompletowanie dokumentéw niezbednych do
powotania spotki;

2)

4) nadzér nad realizacja czynnosci zwigzanych
z powotaniem i rejestracjg spotki;
5) informowanie wlasciwych komoérek

organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi lub
miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
powolania przez Miasto £6dz nowej spotki.

ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej
(Dz. U. 22017 r. poz. 827, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. — Kodeks spolek
handlowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 505)

§ 20 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

Zlecanie wykonania i przyjmowanie operatow
szacunkowych aportéw do spélek z kapitalowym
udzialem Miasta Lodzi, w tym:

1) wnioskowanie do  Wydzialu = Zaméwien

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r. poz. 2204, z pdZzn. zm.)

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien

wiasne gminy




Publicznych o  przeprowadzenie = wyboru
rzeczoznawcOw w oparciu o Prawo zamowien
publicznych;

2) przygotowywanie umow z rzeczoznawcami;
3) ocena wykonanych operatéw szacunkowych.

publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r.
W sprawie wyceny nieruchomos$ci i sporzadzania operatu
szacunkowego (Dz. U. poz. 2109, z p6zn. zm.)

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow
i dochodow budzetowych Biura, w szczegdlnosci:

Y

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

opracowywanie materialdow planistycznych do
projektu budzetu oraz projektow planéw i plandéw
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz
ich aktualizacja;

wnioskowanie w sprawie zmian W budzecie
i planach finansowych;
wystepowanie do Lodzkiego Urz¢du

Wojewoddzkiego o zwigkszenie dotacji na zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowej;
sporzadzanie projektow harmonograméw
i harmonogramow realizacji dochodéw
i wydatkéw oraz ich aktualizacja;

kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkéw,
przedktadanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty
oraz  prowadzenie ewidencji  dokumentéw
ksiggowych;

prowadzenie ewidencji zawieranych uméow;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
wedlug szczegdlowej klasyfikacji dochodow
i wydatkéw;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania
budzetu.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pézn. zm.)
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22019 r. poz. 351)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
poz. 109, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegoélowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, 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 pdzn. zm.)

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

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie
uchwalenia budzetu miasta $.0dzi na dany rok

coroczne zarzgdzenia Prezydenta Miasta fLodzi w sprawie
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie
okredlenia wzoréw materialdow planistycznych niezb¢dnych

wlasne gminy




do opracowania projektu budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminéw obowigzujacych
W procesie przygotowania projektu uchwaly 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

zarzadzenie Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury
sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania Srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta L.odzi oraz miejskich
jednostek organizacyjnych

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urz¢gdu Miasta FLodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6840/VIlI/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z p6zn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 260/VIII/18 Prezydenta
Miasta L.o0dzi z dnia 28 grudnia 2018 r.)

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem

zamOwien publicznych realizowanych przez Biuro,

w tym:

1) sporzadzanie planu zaméwien publicznych
realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja;

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

Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie
Miasta Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17

wlasne gminy




2) wudziat w  postepowaniach o udzielenie
zamoOwienia publicznego na wylonienie
wykonawcow;

3) zawieranie umow oraz prowadzenie ich rejestru;

4) prowadzenie Rejestru udzielanych zamdwien
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢.

Prezydenta Miasta L.0dzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w  zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru
udzielanych zamoéwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo
zamOwien publicznych nie stosuje sie (zalacznik do
zarzadzenia Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
18 pazdziernika 2016 r., z p6Zn. zm.)

10.

Przekazywanie materialdéw do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi w zakresie
prowadzonej dziatalnosci merytoryczne;.

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 pOzn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta l.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

11.

Udostgpnianie wnioskodawcom informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystywania, begdacych
w dyspozycji Biura.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330,
z p6Zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1243, z p6zn. zm.)

rozdzial 7 Statutu Miasta Podzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiey w Lodzi z dnia
4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347,
poz. 2860, z pdzn. zm.)

§ 67 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy




§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania
informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystywania (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 9328/VII/18 Prezydenta Miasta l.odzi
z dnia 10 wrzesnia 2018 r.)

12.

Przygotowanie projektow upowaznien
i pelnomocnictw dla pracownikow Biura oraz
prowadzenie ich ewidencji.

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 7 wrze$nia
2017 r., z péZn. zm.)

zarzadzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
i pelnomocnictw  przez  Prezydenta  Miasta  Lodzi
(z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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I1. Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-Administracyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zalgcznik nr1 do rozporzadzenia | wiasne gminy
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie | Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
korespondencji; instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz | oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
rozdzielanie jej zgodnie z  wiasciwoscig | archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
i dekretacja;
3) wykonywanie czynnosci zwigzanych | zarzadzenie Nr 263/VIII/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28
z wysylaniem korespondencji; grudnia 2018 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja
4) prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie | i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
ich obstugi; Yodzi
5) uaktualnianie urz¢dowej elektronicznej ksigzki
telefonicznej w zakresie danych pracownikow
Biura;
6) obsluga ogoélnego konta poczty -elektroniczne;j
Biura;
7) udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta L.odzi badZ innych
jednostek organizacyjnych.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z: ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

1)

2)

zaopatrzeniem pracownikoéw Biura w materialy

biurowe i1 urzadzenia techniczne, meble, druki,

bilety komunikacji miejskiej, pieczatki

i identyfikatory itp.;

gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ na

wyposazeniu Biura, w szczego6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji S$rodkéw trwatych
i srodkow trwalych o charakterze wyposazenia
ilo§ciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie

(Dz. U. 22019 1. poz. 351)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta todzi (zalacznik do zarzadzenia

wlasne gminy
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ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wnioskow o likwidacje
$rodkow trwatych,

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzes$nia
2017 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow
w Urzgdzie Miasta Lodzi

Instrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
skladnikow majatkowych stanowigcych wlasno$¢ Miasta
Lodzi, bedagcych w uzywaniu lub pod nadzorem komoérek
organizacyjnych ~ Urzgdu  Miasta  Lodzi  (zalacznik
do zarzadzenia Nr 379/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 stycznia 2019 1.)

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

Prowadzenie

spraw  dotyczacych czasu pracy

pracownikéw Biura, w tym:

1))

2)

3)

przygotowywanie list obecnosci oraz nadzér nad
ksigzkami wyjs¢ stluzbowych i prywatnych
pracownikow;

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

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

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
22018 r. poz. 917, z pdzn. 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 Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zalagcznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzeénia
2017 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy
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Przygotowanie korespondencji dotyczacej
pracownikéw Biura w sprawach osobowych,
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,

bezpieczenstwa i higieny pracy,
profilaktycznych, opiséw stanowisk pracy itp.

badan

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2018 r. poz. 917, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. poz. 936, z pdzn. 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 celéow przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. 22016 . poz. 2067)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzgdzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 10 czerwca 2015 r., z p6Zn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzg¢dzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 8524/VII/18 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 1 czerwca 2018 r., z p6Zn. zm.)

zarzgdzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzgdzie Miasta Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru
(z p6Zn. zm.)

Regulamin  przeprowadzania stluzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Lodzi, okre$lajacy szczegbélowy sposob
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta

wlasne gminy
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Lodzi i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
(zalacznik do zarzadzenia Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z p6Zn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6545/VII/17 Prezydenta Miasta f.odzi 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 i zasad wartosciowania stanowisk pracy
w Urzedzie Miasta Lodzi)

Prowadzenie ksigzki kontroli Biura (dla kontroli
wewngetrznych przeprowadzanych przez kontroleréw
Urzedu Miasta Fodzi).

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

wlasne gminy

Wykonywanie czynnosci zwigzanych
z przetwarzaniem 1 ochrong danych osobowych
w Biurze.

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 8183/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony
danych osobowych w Urzg¢dzie Miasta L.odzi (z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow
i petycji kierowanych do Biura, w tym sporzadzanie
okresowych sprawozdan i informacji z ich realizac;ji.

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

wlasne gminy
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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
i wnioskow (Dz. U. poz. 46)

zarzadzenie Nr 7877/VII/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania irozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji
w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

Sporzadzanie szczegoélowego wykazu zadan Biura
oraz jego aktualizacja.

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta l.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy

Sporzadzanie wyciagéw z jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla potrzeb Biura i ich aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna (zatlagcznik nr1 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 dziatania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

10.

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik 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 i1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. 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 dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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Zalacznik

do Szczegdtowego wykazu zadan

realizowanych przez Biuro Nadzoru Wlascicielskiego
w Departamencie Prezydenta

Urzedu Miasta Fodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIURA NADZORU WLASCICIELSKIEGO W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA

URZEDU MIASTA LODZI1
( " Dyrektor Biura: : ]

‘Oddzial Nadzoru ~ Samodzielne Stanowisko
. Wiadcicielskiego -~ ds, Organizacyjno- -
: k . Administracyjnych




