
ZARZ.t\DZENIE N r t41 ~ NII/17 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 
z dnia Z4 pazdziernika 2017 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Zamowien Publicznych w Departamencie Obslugi i Administracji 

U rz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 f. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2017 f. poz. 1875) w zwi'lZku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 f. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2017 f. poz. 1868) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcego zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'ldzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 f., Nr 2526NII12 z dnia 29 czerwca 2012 f., 

Nr 2728NI112 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 f., 

Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 f., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 f., 

Nr 3230NII12 z dnia 30 pazdziemika 2012 f., Nr 3344NI/12 z dnia 22 listopada 2012 f., 

Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 f., 

Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 f., Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 f., 

Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 f., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 f., 

Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 f., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 f., 

Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 f., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 f., 

Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 f., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 f., 

Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 f., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 f., 

Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 f., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 f., 

Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 f., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 f., 

Nr 9NIII14 z dnia 2 grudnia 2014 f., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 
z dnia 19 stycznia 2015 f., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 f., Nr 525NIII15 z dnia 
3 marca 2015 f., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 f., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 
2015 f., Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 f., 

Nr 2214NIII15 z dnia 30 pa±dziemika 2015 f., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 f., 

Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 f., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 f., 

Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 f., Nr 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 f., 

Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 f., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 f., 

Nr 4384NIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 f., Nr 4868NIII16 z dnia 21 listopada 2016 f., 

Nr 4932NIII16 z dnia 30 listopada 2016 f., Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 f., 

Nr 5247NIII17 z dnia 30 stycznia 2017 f., Nr 5476NIII17 z dnia 10 marc a 2017 f., 

Nr 5637 NIII17 z dnia 30 marca 2017 f., Nr 5709NIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 f., 

Nr 6100NIII17 z dnia 26 maja 2017 f., Nr 6209NIII17 z dnia 12 czerwca 2017 f., 

Nr 6404NIII17 z dnia 30 czerwca 2017 f., Nr 6531NIII17 z dnia 18 lipca 2017 f. 

i Nr 6754NIII17 z dnia 23 sierpnia 2017 f. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg6lowy wykaz zadaii. realizowanych przez Wydzial Zam6wieii. 
Publicznych w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcy 
zal'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Zam6wieii. Publicznych 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 



§ 3. Traci moe zarzqdzenie Nr 6553NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Zamowien Publicznych w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Lp. 

Zahj.cznik 
do zarz,!-dzenia Nr !f1W /VIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia Q~ paidziemika 2017 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZF;DU MIAST A LODZI 

I. Oddzial ds. Monitorowania i Nadzoru 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Monitorowanie nadz6r udzielania zarnOWlen § 49 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne grniny 
publicznych w rniejskich jednostkach (zal'!-cznik do zarz,!-dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
organizacyjnych, kt6re podlegaj,!- uprawnieniorn z dnia 21 rnarca 2012 r., z p6in. zrn.) 
nadzorczyrn lub kontrolnyrn Prezydenta Miasta 
Lodzi, do kt6rych zastosowanie rna ustawa Prawo Zasady rnonitorowania, nadzoru i kontroli realizacji zarnOWlen 
zarn6wien publicznych oraz zam6wienia publiczne, publicznych w rniejskich jednostkach organizacyjnych (zal,!-cznik do 
kt6rych wartosc nie przekracza wyra.zonej w zlotych zarz,!-dzenia Nr 2380/VII115 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 
r6wnowartosci kwoty 30000 euro. listopada 2015 r.) 

Regulamin udzielania zarn6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyra.zonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 
publicznych nie stosuje siy (zal'!-cznik do zarz,!-dzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r.) 
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2. I Przygotowywanie okresowych sprawozdaiJ. z zakresu Zasady monitorowania, nadzoru i kontroli realizacji zamowieill wlasne gminy 
realizacji zamowieil publicznych oraz sporz,!dzanie publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych (zal'!cznik do 
rocznego sprawozdania 0 udzielonych zamowieniach zarz,!dzenia Nr 2380NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 
publicznych w miejskich jednostkach listopada 2015) 
organizacyjnych, ktore podlegaj,! uprawnieniom 
nadzorczym lub kontrolnym Prezydenta Miasta 
Lodzi. 

3. IOpracowywanie oraz aktualizacja wewnytrznych I § 5 ust 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow 
regulacji w zakresie zadail Oddzialu. aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 

Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do 
realizacji przez komorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 6672/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r., 
z poin. zm.) 

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik nr 1 do rozporz'!dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporz,!dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

II. (uchylony) 

III. (uchylony) 

IV. (uchylony) 

V. (uchylony) 
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VI.Zespol ds. Ekonomiczno-Administracyjnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I ~lanowa~ie, realizacj~ oraz ro.zliczan~e. wydatk6~ I ustawa z dnia 27 sierp~i~ 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. I wlasne gminy 
1 dochodow budzetu mlasta Lodzl w CZySCl dotycz'!ceJ z 2016 r. poz. 1870, z pozn. zm.) 
Wydzialu, w szczeg6lnosci: 
1) opracowywanie materia16w planistycznych do 

projektu budzetu miasta oraz projekt6w plan6w 
i plan6w finansowych w zakresie realizowanych 
zadan oraz ich aktualizacja; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie 
i planach finansowych; 

3) sporz,!dzanie projekt6w harmonogram6w 
i harmonogram6w realizacji dochod6w 
i wydatk6w oraz ich aktualizacja; 

4) sporz,!dzanie sprawozdaiJ., analiz oraz informacji 
z wykonania budzetu; 

5) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatk6w, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty 
oraz prowadzenie ewidencji dokument6w 
ksiygowych; 

6) prowadzenie ewidencji um6w; 
7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatk6w 

wedlug szczeg610wej klasyfikacji dochod6w 
i wydatk6w, w tym wydatk6w strukturalnych; 

8) sporz,!dzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodk6w finansowych na realizowane zadania; 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksiygowosci dotycz,!cych realizacji dochod6w 
i wydatk6w, zaangazowania srodk6w oraz saId 
naleznosci i zobowi'!zan. 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 

rozporz'!dzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodz,!cych ze ir6del 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6in. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 r. 
w sprawie sprawozdaiJ. jednostek sektora finans6w publicznych 
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej, 
z p6in. zm.) 

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

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

coroczne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzor6w materia16w planistycznych niezbydnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 
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zarzqdzenie Nr 6529NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia tenninow obowiqzujqcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 5294NIIIl7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lute go 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporzqdzania projektu hannonogramu i hannonogramu 
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 5210NIIl3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziemika 
2013 r.) 

Zasady sporzqdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
oraz fonny ich przekazywania (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 6969NIIl4 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., 
z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 6840/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu 
dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 
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2. 

3. 

Sporzqdzanie aktualizowanie planu zamowlen 
publicznych realizowanych przez Wydzial oraz 
prowadzenie rejestru udzielanych zamOWlen 
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownikow Wydzialu 

w materialy biurowe i urzqdzenia techniczne, 
meble, druki, bilety komunikacj i miej skiej, 
pieczqtki, identyfikatory itp.; 

2) gospodarowanie mieniem znajdujqcym siy na 
WYPosaZeniu Wydzialu, w szczegolnosci: 

a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 
i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksiqg inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowanie wnioskow 0 likwidacjy 
srodkow trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579) 
Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6850/VIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zarnowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r.) 
rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. 0 rachunkowosci 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i pieczqtek (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 690/W 112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarzqdzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lute go 
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urzydzie Miasta 
Lodzi 

zarzqdzenie Nr 6840/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu 
dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, bydqcych 
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1985NIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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4. Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosciq i dekretacjq; 
3) wykonywanie czynnosci zwi'l,Zanych z wysylaniem 

korespondencj i; 
4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym plsm 

i dokumentow przedkladanych do podpisu bqdi 
parafowania dyrektorowi lub jego zastypcom; 

5) prowadzenie terminarza spotkail oraz zapewnienie 
ich obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlaSciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi bqdi innych 
jednostek organizacyjnych. 

zarzqdzenie Nr 330l/VII116 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 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, 
Oz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 5034NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postypowania z dokumentacjq 
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzydzie Miasta Lodzi 
(z poin. zm.) 

wlasne gminy 

5. I Przygotowywanie korespondencji dotyczqcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Oz. U. z 2016 r. I wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych poz. 1666, z poin. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych 
profilaktycznych, opisow stanowisk itp. (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie 
wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz. U. 2014 r. poz. 
1786, z poin. zm.) 

§ 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 (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067) 
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6. Prowadzenie spraw dotycz~cych czasu pracy 
pracownikow Wydzialu, w tyrn: 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 

ksi~zkarni wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwi~zanych z wyjazdarni 
sluzbowyrni; 

Regularnin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z poin. zrn.) 

Regularnin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z poin. zrn.) 

zarz~dzenie Nr 6755NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Kornisji ds. Naboru 

Regularnin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie 
Miasta Lodzi, okreslaj~cy szczegolowy sposob przeprowadzania 
sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi organizowania 
egzarninu koncz~cego ty sluzby (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 5703NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., 
z poin. zrn.) 

Zarz~dzenie Nr 6545/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lipca 2017 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy i kwalifikacji 
zawodowych przez pracownikow Urzydu Miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 1199NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kornpetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi 
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. I wlasne grniny 
poz. 1666, z poin. zrn.) 

rozporz~dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 rnaja 
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy 
oraz udzielania pracownikorn zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. 
poz. 1632) 
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3) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy; 
4) prowadzenie spraw zwi~zanych z urlopami, 

zwolnieniami od pracy oraz praq w godzinach 
nadliczbowych. 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu 
dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi 

7. I Prowadzenie spraw zwi~zanych z przetwarzaniem art. 36 w zwi~zku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia I wlasne gminy 
i ochron~ danych osobowych w Wydziale, w tym: 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie/cofniycie z 2016 r. poz. 922) 

upowaznien do przetwarzania danych osobowych 
oraz kierowanie pracownikow na przeszkolenie zarz~dzenie Nr 1554/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
w tym zakresie; 24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj~cej 

2) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
do przetwarzania danych osobowych; i organizacyjne zapewniaj~ce ochrony przetwarzanych danych 

3) przygotowywanie projektow zgloszen zbiorow osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 
danych osobowych przetwarzanych w Wydziale do 
rejestracji przez Generalnego Inspektora Ochrony 
Danych Osobowych oraz ich aktualizacja; 

4) wnioskowanie 0 rejestracjylrozszerzenie 
lub cofniycie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji I bazie danych. 

8. I Przygotowywanie projektow upowa.znien § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
i pelnomocnictw dla pracownikow Wydzialu oraz (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
i pelnomocnictw. 

§ 11 ust. 4 Regulaminu kontroli (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 1 094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

zarz~dzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowa.znien 
i pelnomocnictw 
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9. Prowadzenie spraw zwi,!zanych z udzielaniem 
zamowlen publicznych, w zakresie srodk6w 
finansowych byd,!cych w dyspozycji Wydzialu, 
kt6rych wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych 
r6wnowartosci kwoty 30 000 euro. 

zarz,!dzenie Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu 
dokument6w w zakresie rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wieii. publicznych 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579) 

rozporz,!dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 28 grudnia 2015 r. 
w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro 
stanowi,!cego podstawy przeliczania wartosci zam6wieii. 
publicznych (Dz. U. poz. 2254) 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu 
Miasta Lodzi 

Regulamin udzielania zam6wieii. publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal£l.cznik do zarz,!dzenia Nr 6850NIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zam6wieii. publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wieii. publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wieii. 
publicznych nie stosuje siy (zal£l.cznik do zarz,!dzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r.) 

10. I Prowadzen~e spraw. zwi,!z~nyc~ z .kontrol,!, ':'" tym I Regulamin k?ntroli (z~l,!cz~ik do ~arz£l.dzenia Nr 1094/VIII15 I wlasne gminy 
prowadzeme wydzlaloweJ kSl,!zkl kontroh (dla Prezydenta MIasta Lodzl z dma 20 maJa 2015 r.) 
kontroli wewnytrznych przeprowadzanych przez 
kontroler6w Urzydu Miasta Lodzi). 
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11. I Prowadzenie spraw dotycz(j.cych skarg, wniosk6w 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tyrn: 
prowadzenie oraz sporz(j.dzanie okresowych 
sprawozdan i informacji z ich realizacji. 

12. I Udostypnianie wnioskodawcorn informacji publicznej 
oraz informacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania, byd(j.cych w dyspozycji 
Wydzialu. 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania I wlasne grniny 
adrninistracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257) 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 1123) 

rozporz(j.dzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie 
organizacji przyjrnowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w 
(Dz. U. poz. 46) 

zarz(j.dzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 lute go 
2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjrnowania, rejestrowania 
i rozpatrywania skarg i wniosk6w kierowanych do Urzydu Miasta 
Lodzi 
art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne grniny 
publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zrn.) 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownyrn 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352, 
z p6zn. zrn.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal(j.cznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z p6zn. zrn.) 
§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (zal(j.cznik do zarz(j.dzenia Nr 3928/VII116 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zn. zrn.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zal(j.cznik do zarz(j.dzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zn. zrn.) 
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13. I Sporz'}.dzanie szczegolowego wykazu zadan I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta Lodzi (zal'}.cznik I wlasne gminy 
realizowanych przez Wydzial orazjego aktualizacja. do zarz'}.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

14. I Sporz'}.dzanie wyci'}.gow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich 
aktualizacj a. 

15. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'}.dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Instrukcja kancelaryjna (zal'}.cznik nr 1 do rozporz'}.dzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'}.cznik nr 1 do rozporz'}.dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zahtcznik nr 6 do rozporz'}.dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

VII. Oddzial ds. Obslugi Post-rpowan BieZ~cych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Wykonywanie czynnosci w zakresie formalno- art. 3 ust. 1 oraz art. 18 i 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. wlasne gminy 
prawnego przygotowania 1 przeprowadzenia - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579) 
postttpowan 0 udzielenie zamowienia publicznego, 
wtym: 
1) weryfikowanie - opracowanych przez komorki rozporz'}.dzenie wykonawcze Komisji (UE) 201617 z dnia 

organizacyjne Urzttdu Miasta Lodzi oraz miejskie 5 stycznia 2016 r. ustanawiaj'}.ce standardowy formularz jednolitego 
jednostki organizacyjne i inne gminy na podstawie europejskiego dokumentu zamowienia (Dz.U. L 3 z dnia 6 stycznia 
zarz'}.dzenia Prezydenta Miasta Lodzi - 2016 r.) 
dokumentow niezbttdnych do przeprowadzenia 
postttpowan; 

--- --------- -----
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2) obsluga komisji przetargowych powolanych 
do przeprowadzenia post€tpowan; 

3) udzial w post€tpowaniach odwolawczych przed 
Krajow~ Izb~ Odwolawcz~; 

4) zamieszczanie i publikacja ogloszen dotycz~cych 
zamowien. 

rozporz~dzenie Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. 
w sprawie okreslenia metod i podstaw sporz~dzania kosztorysu 
inwestorskiego, obliczania planowanych kosztow prac 
projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych 
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (Dz. U. 
poz. 1389) 

rozporz~dzenie Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004 r. 
w sprawie szczegolowego zakresu i formy dokumentacji 
projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot 
budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 1129) 

rozporz~dzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. 
w sprawie rodzajow dokument6w, jakich moze z~da6 zamawiaj~cy 
od wykonawcy w post€tPowaniu 0 udzielenie zamowienia (Dz. U. 
poz. 1126) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 czerwca 2017 r. 
w sprawie uzycia srodkow komunikacji elektronicznej 
w post€tPowaniu 0 udzielenie zamowlenia publicznego 
oraz udost€tpniania i przechowywania dokumentow elektronicznych 
(Dz. U. poz. 1320) 

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

rozporz~dzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie 
protokolu post€tPowania 0 udzielenie zamowienia publicznego 
(Dz. U. poz. 1128) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 maja 2011 r. 
w sprawie innych niz cena obowi¥kowych kryteriow oceny ofert 
w odniesieniu do niektorych rodzajow zamowien publicznych 
(Dz. U. poz. 559) 
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rozporz,!dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 28 grudnia 2015 r. 
w sprawie kwot wartosci zam6wien oraz konkurs6w, od kt6rych 
jest uzalezniony obowi,!zek przekazywania ogloszen Urzydowi 
Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 2263, z p6in. zm.) 

rozporz,!dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 15 marca 2010 r. 
w sprawie wysokosci i sposobu pobierania wpisu od odwolania 
oraz rodzaj6w koszt6w w postypowaniu odwolawczym i sposobu 
ich rozliczania (Dz. U. poz. 23 8, z p6in. zm.) 

rozporz,!dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 22 marca 2010 r. 
w sprawie regulaminu postypowania przy rozpoznawaniu odwolan 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 964, z p6in. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie 
wzor6w ogloszen zamieszczanych w Biuletynie Zam6wien 
Publicznych (Dz. U. poz. 1127) 

rozporz,!dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 28 grudnia 2015 r. 
w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro 
stanowi,!cego podstawy przeliczania wartosci zam6wien 
publicznych (Dz. U. poz. 2254) 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz'!dzenia Nr 6850NIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 
publicznych nie stosuje siy (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016r.) 
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2. 

3. 

Lp. 

1. 

Opracowywanie oraz aktualizacja wewnytrznych 
regulacji dotycz~cych udzielania zam6wien 
publicznych powyzej 30000 euro. 

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

§ 49 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 5 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projekt6w 
akt6w prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania akt6w prawnych do 
realizacji przez kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 
6672/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r., 
zp6in. zm.) 
§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6in. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z p6in. zm.) 

VIII. Oddzial ds. Obslugi Postftpowan Kluczowych 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Wykonywanie czynnosci w zakresie formalno- art. 3 ust. 1 oraz art. 18 i 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. wlasne gminy 
prawnego przygotowania 1 przeprowadzenia - Prawo zam6wien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579) 
postypowan 0 udzielenie zam6wienia publicznego, 
wtym: rozporz~dzenie wykonawcze Komisji (UE) 201617 z dnia 
1) weryfikowanie - opracowanych przez kom6rki 5 stycznia 2016 r. ustanawiaj~ce standardowy formularzjednolitego 

organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskie europejskiego dokumentu zam6wienia (Dz.U. L 3 z dnia 6 stycznia 
jednostki organizacyjne i inne gminy na podstawie 2016r.) 
zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi -

dokument6w niezbydnych do przeprowadzenia 
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postypowan; 
2) obsluga komisji przetargowych powolanych 

do przeprowadzenia postypowan; 
3) udzial w postypowaniach odwolawczych przed 

Krajow~ Izb~ Odwolawcz~; 

4) zamieszczanie i publikacja ogloszen dotycz~cych 
zamowien. 

rozporz~dzenie Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. 
w sprawie okreslenia metod i podstaw sporz~dzania kosztorysu 
inwestorskiego, obliczania planowanych kosztow prac 
projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych 
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (Dz. U. 
poz. 1389) 

rozporz~dzenie Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004 r. 
w sprawie szczegolowego zakresu i formy dokumentacji 
projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot 
budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 1129) 

rozporz~dzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. 
w sprawie rodzajow dokumentow, jakich moze z~da6 zamawiaj~cy 
od wykonawcy w postypowaniu 0 udzielenie zamowienia (Dz. U. 
poz. 1126) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 czerwca 2017 r. 
w sprawie uzycia srodkow komunikacji elektronicznej 
w postypowaniu 0 udzielenie zamowlenia publicznego 
oraz udostypniania i przechowywania dokumentow elektronicznych 
(Dz. U. poz. 1320) 

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

rozporz~dzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie 
protokolu postypowania 0 udzielenie zamowienia publicznego 
(Dz. U. poz. 1128) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 maja 2011 r. 
w sprawie innych niz cena obowi~zkowych kryteriow oceny ofert 
w odniesieniu do niektorych rodzajow zamowien publicznych 
(Dz. U. poz. 559) 
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rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015 r. 
w sprawie kwot wartosci zamowien oraz konkursow, od ktorych 
jest uzalezniony obowi~zek przekazywania ogloszen Urzydowi 
Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 2263, z poin. zm.) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 marca 2010 r. 
w sprawie wysokosci i sposobu pobierania wpisu od odwolania 
oraz rodzajow kosztow w postypowaniu odwolawczym i sposobu 
ich rozliczania (Dz. U. poz. 238, z p6Zn. zm.) 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 marca 2010 r. 
w sprawie regulaminu postypowania przy rozpoznawaniu odwolail 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 964, z poin. zm.) 

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

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015 r. 
w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro 
stanowi~cego podstawy przeliczania wartosci zamowien 
publicznych (Dz. U. poz. 2254) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6850/VIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 4679/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziernika 
2016 r.) 
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2. 

3. 

Lp. 

1. 

Opracowywanie oraz aktualizacja wewnytrznych 
regulacji dotycz'!cych udzielania zamowien 
publicznych powyzej 30 000 euro. 

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

Zadania 

Nadzor i kontrola udzielania zamowien publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi, do ktorych ustawy Prawo 
zamowien publicznych nie stosuje siy na podstawie 
art. 4 pkt 8 tej ustawy, a ktorych wartosc nie 
przekracza 60 000 PLN. 

§ 49 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

§ 5 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow 
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do 
realizacji przez komorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 6672/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r., 
z poin. zm.) 
§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporz'!dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

IX. Zespol ds. Kontroli 

Podstawa prawna 

§ 49 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 
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Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 
publicznych nie stosuje siy (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 4679/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziemika 
2016 r.) 

Regulamin kontroli (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1094NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

2. I Udzial w kontrolach przeprowadzanych przez I art. 88 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym I wlasne gminy 
instytucje, organy i inne jednostki zewnytrzne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) 
upowaznione do kontroli - w rarnach pracy Wydzialu. 

3. I Sporz'ldzanie plan6w, sprawozdan analiz I Regulamin kontroli (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1094/VIII15 I wlasne gminy 
dotycz'lcych realizowanych zadan Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

4. Opracowywanie oraz aktualizacja wewnytrznych 
regulacji dotycz'lcych udzielania zam6wien 
publicznych do 30 000 euro 

§ 5 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projekt6w 
akt6w prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania akt6w prawnych do 
realizacji przez kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 6672NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r., 
zp6zn. zm.) 

art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien 
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579) 
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5. 

Lp. 

1. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6in. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 20 II r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z p6in. zm.) 

x. Zesp61 ds. Planowania i Sprawozdawczosci 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Sporz~dzanie wstypnego ogloszenia informacyjnego art. 13 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien wlasne gminy 
0 planowanych w danym roku kalendarzowym publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579) 
zam6wieniach publicznych lub umowach ramowych . . 

stronie intemetowej § 2 ust. 2 Regulaminu udzielania zam6wien publicznych w Urzydzie oraz zamleszczame go na 
Zamawiaj~cego - Miasto L6di Urz~d Miasta Lodzi Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6850/VIII17 Prezydenta 
w tzw. "profilu nabywcy". Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

---- ---
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2. I Sporz,!dzanie i aktualizacja Planu udzielania zamowien 
publicznych w Urzydzie Miasta Lodzi dla dostaw, 
uslug i robot budowlanych na podstawie planow 
zamowien komorek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi. 

3. I Sporz,!dzanie i aktualizacja Planu postypowail 0 

udzielenie zamowien jakie Zamawiaj,!cy - Miasto Lodi 
Urz'!d Miasta Lodzi przewiduje przeprowadzic 
w danym roku budzetowym oraz zamieszczanie go na 
stronie intemetowej Zamawiaj,!cego - Miasto Lodi 
Urz'!d Miasta Lodzi 

4. I Prowadzenie rejestru przeprowadzonych przez Wydzial 
Zamowien Publicznych postypowan 0 udzielenie 
zamowien publicznych i postypowan prowadzonych 
w celu zawarcia umow ramowych 

rozporz'!dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015 r. 
w sprawie kwot wartosci zamOWlen oraz konkursow, 
od ktorych jest uzalezniony obowi,!zek przekazywania ogloszen 
Urzydowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 2263, 
z poin. zm.) 

§ 1 rozporz,!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 
2015 r. w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro 
stanowi,!cego podstawy przeliczania wartosci zamowien 
publicznych (Dz. U. poz. 2254) 

§ 2 Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzydzie 
Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6850/VIII17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

wlasne gminy 

art. 13 a ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579) 

§ 2 ust 20-21 Regulaminu udzielania zamowien publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 6850NIIIl7 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

§ 6 Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzydzie I wlasne gminy 
Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6850/VIII17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

§ 3 ust. 6 Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych 
wartosc szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych 
rownowartosci kwoty 30000 euro oraz prowadzenia Rejestru 
udzielanych zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo 
zamowien publicznych nie stosuje siy (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 4679NIIIl6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r.) 

5. I Sporz,!dzanie rocznego sprawozdania 0 udzielonych I art. 98 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
zamowieniach publicznych w Urzydzie Miasta Lodzi. publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579) 
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6. I Przygotowywanie okresowych inforrnacji z zakresu 
realizacji Planu zarnowieil publicznych w Urzydzie 
Miasta Lodzi dla dostaw, uslug i robot budowlanych 
oraz 0 udzielonych zarnowieniach publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi. 

7. I Przygotowywanie projektow zarz~dzeil w zakresie 
pracy Zespolu. 

8. I Przygotowywanie i przekazywanie dokurnentacji 
Zespolu do Archiwurn Zakladowego w Wydziale 
Zarz~dzania Kontaktarni z Mieszkailcarni. 

rozporz~dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 grudnia 2016 r. 
w sprawie inforrnacji zawartych w rocznyrn sprawozdaniu 
o udzielonych zarnowieniach, jego wzoru oraz sposobu 
przekazywania (Dz. U. poz. 203 8) 

Regularnin udzielania zarnowieil publicznych w Urzydzie Miasta I wlasne grniny 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6850NIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

§ 5 ust 1 Instrukcja w sprawie zasad opracowywania projektow 
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegiurn 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do 
realizacji przez kornorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi oraz 
rniejskie jednostki organizacyjne (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 6672NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r., 
z potn. zrn.). 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne grniny 
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 potn. zrn.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z potn. zrn.) 

(XI. ucbylony) 
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Oddzial ds. 
Obslugi Postypowan 

Biez'!cych 

Zal'!cznik 
do Szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Zam6wien Publicznych 
w Departamencie Obsrugi i Administracji 
Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
WYDZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 
URZF;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

Oddzial ds. 

Monitorowania 

i Nadzoru 

Oddzial ds. 
Obsrugi 

Postypowan 
Kluczowych 

ZASTF;PCA 
DYREKTORA 

Zesp61 ds. Ekonomiczno 
- Administracyjnych 

Zesp61 ds. Kontroli 

Zesp61 ds. Planowania 
i Sprawozdawczosci 
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