ZARZADZENIE Nr ¥480 rvii17
PREZYDENTA MIASTA EODZI
z dnia 29 listopada 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Techniczno-Gospodarczy w Departamencie Obslugi i Administracji
Urze¢du Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) 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 2017 r. poz. 1868) oraz § 56 Regulaminu
organizacyjnego Urz¢du Miasta Y.odzi, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/V1/12 z dnia 29 czerwca 2012 r.,
Nr 2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VI/12 z dnia 23 sierpnia 2012 r,
Nr 2917/VI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/VI/12 z dnia 26 wrzeénia 2012 r.,
Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/Vl/12 z dnia 22 listopada 2012 r.,
Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r.,, Nr 3595/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012 r.
Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013 r
Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013 r
Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013 r.,
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014 r
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014 r
Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VII/14
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VII/15 z dnia
19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VII/15 z dnia 3 marca
2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473/VII/15 z dnia 14 lipca 2015 r.,
Nr 1636/VII/15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r.,
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r.,
Nr 2481/VII/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r.,
Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VII/16 z dnia 26 lutego 2016 r.,
Nr 3248/VIl/16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VII/16 z dnia 24 czerwca 2016 r.,
Nr 4384/VII/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868/VII/16 z dnia 21 listopada 2016 r.,
Nr 4932/VII/16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095/VII/16 z dnia 30 grudnia 2016 r.,
Nr 5247/VII/17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VIl/17 z dnia 10 marca 2017 r.,
Nr 5637/VII/17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709/VII/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r.,
Nr 6100/VII/17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209/VII/17 z dnia 12 czerwca 2017 r.,
Nr 6404/VII/17 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531/VII/17 z dnia 18 lipca 2017 r.,
Nr 6754/VII/17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., Nr 7098/VIl/17 z dnia 19 pazdziernika 2017 r.
i Nr 7204/VIl/17 z dnia 9 listopada 2017 r.

zarzadzam, co nast¢puje:
§ 1. Zatwierdzam szczegétowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Techniczno-

Gospodarczy w Departamencie Obstugi i Administracji Urz¢du Miasta Lodzi, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Techniczno-
Gospodarczego w Departamencie Obstugi i Administracji Urz¢du Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 4418/VIl/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 9 wrzesnia
2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdtowego wykazu zadan realizowanych przez Wydziat

Techniczno-Gospodarczy w Departamencie Obstugi i Administracji Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

S

Hanna ZDANOWSKA




Zatacznik

do zarzadzenia Nr ¥280 /viv17
Prezydenta Miasta f.odzi

z dnia %% listopada 2017 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ WYDZIAL TECHNICZNO-GOSPODARCZY W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI

URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial ds. Eksploatacji Budynkéow

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Prowadzenie spraw zwiazanych 2z zapewnieniem | art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane | wlasne gminy
porzadku i czystosci na terenach wokét budynkow | (Dz. U. z 2017 r. poz. 1332, z pdZn. zm.)
Urzedu Miasta lLodzi oraz w pomieszczeniach
biurowych. art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomos$ciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z pdzn. zm.)
art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 1. poz. 1875)
Regulamin utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta £.odzi
(zalacznik do uchwaly Nr XXXI/808/16 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 15 czerwca 2016 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 2869)
2. | Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem | art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane | wlasne gminy

ochrony mienia i 0os6b w budynkach Urzedu Miasta

YLodzi.

(Dz. U.z2017 1. poz. 1332, z p6zn. zm.)

art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z p6zn. zm.)




art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875)

Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem
ochrony przeciwpozarowej w budynkach Urzegdu
Miasta Lodzi, w tym

1) opracowywanie dokumentacji ochrony
przeciwpozarowej budynkéw, m.in. instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego;

2) biezace monitorowanie stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego budynkow Urzedu

(zapewnienie oznakowania droég ewakuacyjnych,
przegladéw sprzetu przeciwpozarowego itp.);

3) zapewnienie wymaganego wyposazenia
w podreczny sprzet przeciwpozarowy i gasnice.

art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(Dz. U. 22017 r. poz. 1332, z p6zn. zm.)

art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z p6Zn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875)

art. 3 i art. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej (Dz. U. z 2017 r. poz. 736, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem dostaw
energii elektrycznej, ciepta, wody 1 gazu itp.
do budynkéw Urzedu Miasta L.odzi.

art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(Dz. U. 22017 r. poz. 1332, z p6Zn. zm.)

art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z p6Zn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem
umow najmu nieruchomo$ci/pomieszczen
uzytkowanych  przez  Urzad Miasta  Lodzi,

a zarzadzanych przez Zarzad Lokali Miejskich lub inne
podmioty.

§ 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umoéw
najmu nieruchomosci/pomieszczen Urzedu Miasta
YLodzi zajmowanych przez podmioty zewngtrzne,
w szczegblnoscei stotowki i bufetu.

art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(Dz. U. 22017 r. poz. 1332, z p6Zn. zm.)

art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




Udost¢pnianie  sal  konferencyjnych i  innych

pomieszczen w budynkach Urzedu Miasta }.odzi.

zarzadzenie Nr 7158/VII/17 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia
27 pazdziernika 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad
gospodarowania pomieszczeniami Urzedu Miasta Lodzi

wlasne gminy

Gospodarowanie miejscami  parkingowymi  wokot

budynkow Urzedu Miasta Lodzi.

zarzadzenie Nr 2652/V/08 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
15 grudnia 2008 r. w sprawie zezwolen na parkowanie
samochodéw stuzbowych i prywatnych na parkingach Urzgdu
Miasta Lodzi

wlasne gminy

Planowanie i monitorowanie wydatkow i dochodow
budzetu Wydzialu w zakresie utrzymania zasobow
w czesci dotyczacej Oddziatu, w tym:

1) opracowywanie materialow planistycznych
do projektu budzetu oraz planéw 1 planéw
finansowych w zakresie realizowanych zadan;

2) sporzadzanie projektow harmonograméw
i harmonograméw realizacji dochodow
i wydatkow oraz ich aktualizacja;

3) kontrola merytoryczna faktur/wydatkow.

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

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu miasta $.odzi na dany rok

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia
wzorow materialdéw planistycznych niezbednych do opracowania
projektu budzetu miasta }.odzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodéw i wydatkow oraz przekazywania S$rodkéw
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych  (zalacznik  do zarzadzenia
Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika
2013 r.)

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

wlasne gminy




Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.

10.

Obstuga gospodarczo-techniczna Rady  Miejskiej
w Lodzi, Prezydenta Miasta Y.odzi oraz uroczystosci,
spotkan, konferencji i itp. imprez organizowanych przez
wladze miasta na terenie Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.0dzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z péZn. zm.)

wlasne gminy

11.

Obstuga gospodarczo-techniczna obiektéw Urzedu

Miasta Fodzi, w tym:

1) monitorowanie
i urzadzen,

2) wykonywanie we wlasnym zakresie niektorych
prac  konserwacyjno-naprawczych  (stolarskich
i $lusarskich) oraz porzadkowych;

3) zapewnianie oflagowania budynkéw Urzedu;

4) wspdlpraca z Oddziatem ds. Obstugi Techniczno-
Gospodarczej w zakresie usuwania awarii, zlecania
napraw itp.

stanu technicznego obiektéw

art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1332, z p6zn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875)

§ 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

12.

Dokonywanie fizycznej likwidacji srodkéw trwatych
(mebli i innego sprzetu biurowego) badz zlecanie ich
utylizacji.

§ 4 ust. 1 zarzadzenia Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powotania w Urzedzie Miasta
Y.odzi Komisji Likwidacyjnej i okre$lenia zakresu jej dziatania

wlasne gminy

13.

Planowanie i organizowanie zakupéw towardéw i ustug

zwigzanych z eksploatacja budynkéw i pomieszczen

Urze¢du Miasta Lodzi wraz z mediami, w tym:

1) przygotowanie  materialdw 1  opracowanie
dokumentéw niezbednych do wszczgcia postgpowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych (opisu
przedmiotu zamoOwienia, szacunkowej wartosci
zamoOwienia, WZorOw umow);

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych
w post¢gpowaniach dotyczacych Wydziatu;

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22017 1. poz. 1579, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalacznik 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 réownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych

wlasne gminy




3) zawieranie umow oraz prowadzenie ich ewidencji;

4) prowadzenie rejestru udzielanych zamoéwien, do
ktorych ustawy Prawo zamoOwien publicznych nie
stosuje sig.

zaméwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 r., z pdézn. zm. )

14.

Publikowanie na tablicach ogloszen Urzedu Miasta
Lodzi obwieszczen, decyzji i innych dokumentéw
o charakterze urzgdowym, w tym ogloszen sadowych,
prokuratorskich, komorniczych itp. oraz prowadzenie
ich ewidencji.

art. 44 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257)

art. 144 § 2, art. 674 § 1, art. 693° § 1, art. 945 § 2, art. 955 § 1
ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1822, z pdzn. zm.)

art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z p6Zn. zm.)

art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1073,
z pézn. zm. )

art. 150 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201, z pdzn. zm.)

§ 48a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

15.

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352,
z pézn. zm.)

rozdzial 7 Statutu Miasta todzi (zalacznik do uchwatly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesdnia

wlasne gminy




1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z poéZn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej (zatacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta t.0dzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zn. zm.)

16.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Oddzialu 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 wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

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

wlasne gminy




I1. Oddzial ds. Obslugi Techniczno-Gospodarcze;j

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Zarzadzanie budynkami (obiektami) Urzedu Miasta

Lodzi, w tym:

1) prowadzenie - dla kazdego budynku - wymaganej
przepisami dokumentacji prawnej i technicznej
budynkow i lokali, w szczego6lnosci: ksiazki obiektu,
dokumentacji przegladow budowlanych
i technicznych, opracowan  projektowych,
dokumentacji rob6t budowlanych, dokumentacji
technicznej (instrukcje obshugi i eksploatacji) oraz
zapewnienie jej przechowywania;

2) organizowanie przegladow technicznych oraz
budowlanych budynkéw, instalacji i1 urzadzen
w terminach i w sposob okreslony przepisami Prawa
budowlanego, zawartymi umowami i1 wymogami
gwarancyjnymi;

3) prowadzenie oraz aktualizowanie bazy danych
o lokalach/pomieszczeniach uzytkowanych przez
Urzad w zakresie ich stanu technicznego.

art. 62—64 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(Dz. U. 22017 r. poz. 1332, z p6Zn. zm.)

art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomos$ciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z p6zn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875)

wlasne gminy

Gospodarowanie  lokalami biurowymi i innymi

pomieszczeniami Urzedu Miasta Lodzi, w tym:

1) opracowywanie i aktualizowanie planu
rozmieszczenia komorek organizacyjnych Urzgdu;

2) dokonywanie analiz dotyczacych wykorzystania
lokali i pomieszczen przez poszczegdélne komorki
organizacyjne oraz mozliwosci pozyskania lokali
na ich potrzeby w zasobach Urzedu, jak i u innych
podmiotow.

§ 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢gdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy




Planowanie remontdéw 1 inwestycji w budynkach Urzedu

Miasta Lodzi oraz ich realizacja i rozliczanie, w tym:

1) sporzadzanie  planow  rzeczowo-finansowych
w zakresie potrzeb inwestycyjno-remontowych;

2) uzyskiwanie koniecznych decyzji
administracyjnych niezb¢dnych do prowadzenia
inwestycji i remontow;

3) zlecanie, odbiér i weryfikacja opracowan,
koncepcji, projektow budowlanych
1 wykonawczych;

4) przygotowanie  materialbw 1 opracowanie
dokumentéw  niezbednych do  prowadzenia

postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

5) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych
w postepowaniach dotyczacych Oddziatu;

6) zawieraniec uméw z  wykonawcami  robot
budowlanych oraz kontrola ich wykonania
w zakresie zgodnosci z posiadang dokumentacja
1 obowiazujacymi przepisami prawa;

7) uzgadnianie harmonogramoéw realizacji;

8) kontrola zgodnosci realizacji rob6t budowlanych
z posiadang dokumentacja i obowiazujacymi
przepisami prawa;

9) udzial w odbiorach czgsciowych i1 koncowych robét;

10) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji
zadan inwestycyjnych i remontowych;

11) rozliczanie nakladéw poniesionych na realizacj¢
zadan inwestycyjnych po ich zakonczeniu.

rozdzialy 3-5 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(Dz. U. 22017 r. poz. 1332, z péZn. zm.)

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 1579, z pdzn. zm.)

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

Regulamin udzielania zamodwien 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¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 r., z p6zn. zm. )

wlasne gminy

Nadzér nad eksploatacja urzadzen technicznych,
urzadzen dzwigowych, sprzgtu powielajacego, instalacji
elektrycznych,  klimatyzacyjnych,  wentylacyjnych,
grzewczych, wodno-kanalizacyjnych, zabezpieczen
przeciwpozarowych, systemow  alarmowych itp.
znajdujacych si¢ na terenie Urzedu Miasta Lodzi oraz

art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(Dz. U. 22017 1. poz. 1332, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamo6wien publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 1579, z pézn. zm.)

wlasne gminy




organizowanie niezbednych napraw i konserwacji,
w tym wykonywanie we wlasnym zakresie niektorych
prac konserwacyjno-naprawczych (malowanie
pomieszczen, likwidacja awarii instalacji elektrycznych
i oSwietlenia, wykonywanie napraw hydraulicznych).

Regulamin udzielania zaméwienn publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 8§ wrzes$nia 2017 r.)

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

Zapewnianie informacji wizualnej wewnatrz i na
zewnatrz budynkéw Urzedu Miasta Lodzi, w tym
oznakowania budynkéw 1 pomieszczen (tablice
urzedowe, informacyjne itp.)

§ 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Wykonywanie dla potrzeb Urzgdu Miasta Lodzi
identyfikatoréw oraz prowadzenie ich ewidencji.

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 2 lutego
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urze¢dzie Miasta
Lodzi

wlasne gminy

Planowanie i organizowanie zakupow towaréw i ustug

zwigzanych z eksploatacja budynkéw i pomieszczen

Urzedu Miasta Lodzi, z wylaczeniem medidow, w tym:

1) przygotowanie  materialbw 1  opracowanie
dokumentow niezbednych do wszczecia postgpowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych (opisu
przedmiotu zamodwienia, szacunkowej wartosci
zamoOwienia, Wzor6w umow);

2) wuczestniczenie w pracach komisji przetargowych
w postepowaniach dotyczacych Wydziatu;

3) zawieranie umow oraz prowadzenie ich ewidencji;.

4) prowadzenie rejestru udzielanych zamoéwien,
do ktorych ustawy Prawo zamoéwien publicznych
nie stosuje sie.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22017 1. poz. 1579, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalacznik 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 réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z p6zn. zm. )

wlasne gminy




Sporzadzanie planu zamoéwien publicznych Wydziatu
oraz jego aktualizacja.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 1579, z pdzn. zm.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urz¢dzie Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6850/VIl/17 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 r., z p6zZn. zm. )

wlasne gminy

Prowadzenie powielarni na potrzeby Urzedu Miasta
Lodzi - realizacja zlecen w zakresie obstugi
poligraficznej i1  komputerowego  przygotowania
materialow do druku  (wykonywanie = drukow
wielkonakltadowych,  kopiowanie i  drukowanie
wielkoformatowe, skanowanie réznych formatoéw od
A-4 do A-0, drukowanie kolorowe i monochromatyczne
itp.) oraz obshugi introligatorskiej (bindowanie
i laminowanie dokumentow).

§ 48a ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

10.

Dokonywanie fizycznej likwidacji srodkow trwatych —
urzadzen elektrycznych, badz zlecanie ich utylizacji.

§ 4 ust. 1 zarzadzenia Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzgdzie Miasta
Y.odzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania

wlasne gminy

11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Kkorzystaniem
z rowerow shuzbowych, z wyjatkiem ich naprawy,
modyfikacji i wymiany czg¢sci.

§ 13 Zasad korzystania z obstlugi transportowej w Urzedzie Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 17 maja 2013 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

12.

Planowanie i monitorowanie wydatkéw i dochodow
budzetu Wydzialu w zakresie utrzymania zasobéw
w czesci dotyczacej Oddziatu, w tym:

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

wlasne gminy
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1) opracowywanie materialow planistycznych
do projektu budzetu oraz planow i planéw
finansowych w zakresie realizowanych zadan;

2) sporzadzanie projektow harmonogramow
1 harmonogramoéw realizacji dochodow i wydatkéw
oraz ich aktualizacja;

3) kontrola merytoryczna faktur/wydatkow.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016 1. poz. 1047, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1015, z p6Zn. zm.)

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 22017 r. poz. 760)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowe;j
(z pézn. 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 L.odzi
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coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia
wzorow materialéw planistycznych niezbednych do opracowania
projektu budzetu miasta f.odzi

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
finansowe;j

zarzadzenie Nr 5294/VII/17 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta L.odzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodéw i1 wydatkéw oraz przekazywania srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych  (zalacznik  do zarzadzenia
Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika
2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 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 L.odzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zZn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrze$nia 2017 r.)
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Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

13.

Przygotowywanie 1 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 wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik 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 pdZn. zm.)

wlasne gminy

II1. (uchylony)
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IV. Zesp6l Ekonomiczno-Organizacyjny

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy
1) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie wplywajacej | Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
korespondenc;ji; kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz | w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscia i dekretacja; Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
3) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wysylaniem
korespondenc;i; zarzadzenie Nr 5034/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
4) prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich | 23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja
obstugi; i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi
5) obstuga ogolnego konta poczty elektronicznej | (z p6zn. zm.)
Wydziahu;
6) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie
ich do wihasciwych komorek organizacyjnych Urzgdu
Miasta ¥.odzi badz innych jednostek organizacyjnych.
2. | Prowadzenie spraw zwigzanych z: Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla | wlasne gminy

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

2) gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ na
wyposazeniu Wydziatu, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwalych
i srodkow trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wnioskdw o likwidacj¢
srodkow trwatych,

¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta +.odzi z dnia 7 wrze$nia 2017 r.)

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek (zalacznik
do zarzadzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
28 grudnia 2012 r.)

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego
2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w w Urzedzie Miasta
Lodzi

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwalych stanowiacych wlasnos¢ Miasta lodzi, bedacych
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w uzywaniu lub pod nadzorem komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta
Miasta 1.odzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzedzie Miasta Lodzi
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej
pracownikéw Wydzialu w sprawach: osobowych,
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, badan
profilaktycznych, opisow stanowisk itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1666, z p4zn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2016 r. poz. 902, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786, z pdzn. zm.)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownik6éw, 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/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z pézn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2009 r., z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru

wlasne gminy
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kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzg¢dzie Miasta
}.odzi oraz powolania Komisji ds. Naboru

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi, okre$lajacy szczegétowy sposob przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta Lodzi i organizowania
egzaminu konczacego te¢ shluzbe (zalacznik do zarzadzenia
Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r.,
z pdzn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6545/V1Il/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 26 lipca 2017 r.)

zarzadzenie Nr 1199/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi

Prowadzenie

spraw  dotyczacych czasu pracy

pracownikow Wydzialu, w tym:

1))
2)

3)

sporzadzanie list obecnosci i nadzor nad ksigzkami
wyj$¢ prywatnych i stuzbowych;

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyjazdami
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy

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

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1666, 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 Urzgdzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z przetwarzaniem

art. 36 w zwiazku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia

wlasne gminy
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i ochrong danych osobowych w Wydziale, w tym:

1) przygotowywanie wnioskow o wydanie/cofnigcie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych
oraz kierowanie pracownikow na przeszkolenie
w tym zakresie;

2) prowadzenie ewidencji o0sob  upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;

3) prowadzenie ewidencji uzytkownikow systemu
informatycznego oraz jej aktualizacja w zwiazku
z rejestracja/rozszerzeniem lub odebraniem
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie
danych;

4) przygotowywanie projektow zgloszen
przetwarzanych  zbiorow danych  osobowych
do rejestracji przez Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych oraz aktualizacji.

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1.
poz. 922)

zarzadzenie Nr 1554/VIV/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujacej
sposOb przetwarzania danych osobowych oraz s$rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
osobowych w Urzgdzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola, w tym
prowadzenie ksiazki kontroli Wydziatu (dla kontroli
wewngtrznych przeprowadzanych przez kontrolerow
Urzedu Miasta Lodzi).

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

wlasne gminy

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

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257)

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

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

zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalania zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw kierowanych do

wlasne gminy
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Urzedu Miasta Lodzi

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, b¢dacych w dyspozycji Zespotu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6Zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 Ilutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352,
z pdzn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Léodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,

z pdzZn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
publicznej (zalacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania (zalacznik
do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30
czerwca 2016 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie szczegdtowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja.

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

10.

Sporzadzanie wyciagow 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 wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

11.

Planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatkow
i dochod6ow budzetu Wydziatu, w tym:
1) opracowywanie materialdw planistycznych do

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

wiasne gminy
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projektu budzetu oraz planéw i planéw finansowych
w zakresie realizowanych zadan;

2) sporzadzanie projektow
1 harmonograméw realizacji
i wydatkéw oraz ich aktualizacja;

3) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkéw,
przedktadanie ich do zatwierdzenia i1 do wyplaty
oraz  prowadzenie  ewidencji = dokumentéw
ksiggowych;

4) sporzadzanie czastkowych sprawozdan, analiz oraz
informacji z wykonania budzetu;

5) analiza dochodéw 1 wydatkow Wydzialu,
wskazywanie zagrozen przy realizacji budzetu.

harmonograméw
dochodow

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22016 r. poz. 1047, z pdézn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu miasta FLodzi na dany rok

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia
wzorOw materialdéw planistycznych niezbg¢dnych do opracowania
projektu budzetu miasta .odzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodéw 1 wydatkéw oraz przekazywania Srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (zalacznik do zarzadzenia Nr 5210/V1/13
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.)

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

12.

Okreslanie wielkosci wydatkow statutowych
zwigzanych z biezacym utrzymaniem obiektow
bedacych siedziba komorek organizacyjnych Urzgdu
Miasta Lodzi, w zwigzku z realizacjq zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami oraz przekazywanie kwartalnych
zestawien do Wydziatlu Budzetu.

zarzadzenie Nr 5426/VII/17 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia
2 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury
monitorowania 1 okreslania wielkosci wydatkéw zwiazanych
z realizacjq zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami, przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi i miejskie jednostki
organizacyjne”

wlasne gminy

13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kosztéw

§ 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta

wlasne gminy
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umow najmu nieruchomosci/pomieszczen
uzytkowanych  przez  Urzad  Miasta  Lodzi,
a zarzadzanych przez Zarzad Lokali Miejskich lub inne
podmioty.

Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

14.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kosztow
uméw najmu nieruchomosci/pomieszczen Urzedu
Miasta t.odzi zaymowanych przez podmioty zewngtrzne,
w szczeg6lnosci stolowki i bufetu.

art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(Dz. U. 22017 r. poz. 1332, z p6zn. zm.)

art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomos$ciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

15.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Zespolu 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 wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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Zatacznik

do Szczegdlowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydzial Techniczno-
Gospodarczy w Departamencie Obstugi

i Administracji Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU TECHNICZNO-GOSPODARCZEGO
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI
URZEDU MIASTA LODZI

DYREKTOR

Oddziat Oddziat

ds. Eksploatacji r;is.}?nt.)slugl
Budynkéw echniczno-

Gospodarczej

Zesp6t Ekonomiczno-
Organizacyjny




