
ZARZ.t\DZENIE Nr 'IZ go NII/17 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 23 listopada 2017 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Techniczno-Gospodarczy w Departamencie Obslugi i Administracji 

Urzfdu Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) w zwi¥ku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorz~dzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowi~cego zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz~dzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., 
Nr 2728NI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., 
Nr 2917NI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 paidziemika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NI/13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marc a 2015 r., Nr 525NII/15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 paidziemika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NII/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NII/16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384NIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868NIII16 z dnia 21 listopada 2016 r., 
Nr 4932NIII16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., 
Nr 5247NIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476NII/17 z dnia 10 marca 2017 r., 
Nr 5637NIII17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709NIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., 
Nr 6100NIII17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209NIII17 z dnia 12 czerwca 2017 r., 
Nr 6404NII/17 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531NII/17 z dnia 18 lipca 2017 r., 
Nr 6754NIII17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., Nr 7098NIII17 z dnia 19 paidziemika 2017 r. 
i Nr 7204NIII17 z dnia 9 listopada 2017 r. 

zarz~dzam, co nastfpuje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Techniczno
Gospodarczy w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi, stanowi~cy 
zal~cznik do niniejszego zarz~dzenia. 



§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Techniczno
Gospodarczego w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 4418NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 wrzesnia 
2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Techniczno-Gospodarczy w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 
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Lp. 

1. 

Zahtcznik 
do zarz'ldzenia Nr r280 NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia q,O listopada 2017 r. 

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

URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial ds. Eksploatacji Budynk6w 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Prowadzenie spraw zwiClZanych z zapewnieniem I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
porz'ldku i czystosci na terenach wokol budynkow (Dz. U. z 2017 r. poz. 1332, z porn. zm.) 
Urz~du Miasta Lodzi oraz w pomieszczeniach 
biurowych. I art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 

nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z pozn. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie 
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) 

Regulamin utrzymania czystosci i porz'ldku na terenie Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do uchwaly Nr XXXIl808/16 Rady Miejskiej 
w Lodzi z dnia 15 czerwca 2016 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego 
poz.2869) 

2. I Prowadzenie spraw zwiClZanych z zapewnieniem I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
ochrony mienia i osob w budynkach Urz~du Miasta (Dz. U. z 2017 r. poz. 1332, z porn. zm.) 
Lodzi. 

art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z porn. zm.) 



art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie 

gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) 

3. I Prowadzenie spraw zwi¥anych z zapewnieniem I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
ochrony przeciwpozarowej w budynkach Urz~du (Dz. U. z 2017 r. poz. 1332, z pozn. zm.) 
Miasta Lodzi, w tym 
1) opracowywanie dokumentacji ochrony I art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 

przeciwpozarowej budynkow, m.in. instrukcji nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z pozn. zm.) 
bezpieczenstwa pozarowego; 

2) biez~ce monitorowanie stanu zabezpieczenia I art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie 
przeciwpozarowego budynkow Urz~du gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) 
(zapewnienie oznakowania drog ewakuacyjnych, 
przegl~~o,: sprz~tu przeciwpozarowego itp.); . I art. ~ i a~. 4 ~stawy z dnia 24 sierpnia 19:'1 r. 0 ochronie 

3) zapewnleme wymaganego wyposazema przeclwpozaroweJ (Dz. U. z 2017 r. poz. 736, z pozn. zm.) 
w podr~czny sprz~t przeciwpozarowy i gaSnice. 

4. I Prowadzenie spraw zwi~zanych z zapewnieniem dostaw I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
energii elektrycznej, ciepla, wody i gazu itp. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1332, z pozn. zm.) 

5. 

6. 

do budynkow Urz~du Miasta Lodzi. 

Prowadzenie spraw zwi¥anych z zaWleranlem 
umow najmu nieruchomosci/pomieszczen 
uzytkowanych przez Urz~d Miasta Lodzi, 
a zarz~dzanych przez Zarz~d Lokali Miejskich lub inne 
podmioty. 

Prowadzenie spraw zwi¥anych z zawieraniem umow 
najmu nieruchomosci/pomieszczen Urz~du Miasta 
Lodzi zajmowanych przez podmioty zewn~trzne, 

w szczegolnosci stolowki i bufetu. 

art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z pozn. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie 

gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) 

§ 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z porn. zm.) 

art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1332, z porn. zm.) 

art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z pozn. zm.) 
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7. 

8. 

9. 

Udost~pnianie sal konferencyjnych i innych 
pomieszczeil w budynkach Urz~du Miasta Lodzi. 

zarz£!dzenie Nr 7158NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
27 paidziemika 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad 
gospodarowania pomieszczeniami Urz~du Miasta Lodzi 

Gospodarowanie mlejscami parkingowymi 
budynkow Urz~du Miasta Lodzi. 

wokol I zarz£!.dzenie Nr 2652N 108 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
15 grudnia 2008 r. w sprawie zezwoleil na parkowanie 

Planowanie i monitorowanie wydatkow i dochodow 
budzetu Wydzialu w zakresie utrzymania zasobow 
w cz~sci dotycz£!.cej Oddzialu, w tym: 
1) opracowywanie materialow planistycznych 

do projektu budzetu oraz planow i planow 
finansowych w zakresie realizowanych zadail; 

2) sporz£!.dzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow 
i wydatkow oraz ich aktualizacja; 

3) kontrola merytoryczna faktur/wydatkow. 

samochodow sluzbowych i prywatnych na parkingach Urz~du 
Miasta Lodzi 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) 

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

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

coroczne zarz£!.dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozeil 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreSlenia 
wzorow materialow planistycznych niezb~dnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

Procedura sporz£!.dzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacj i dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zal£!.cznik do zarz£!.dzenia 
Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziemika 
2013 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal£!.cznik do zarz£!.dzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.) 
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Zasady rachunkowosci obowiClZuj~ce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r. 

10. I Obsluga gospodarczo-techniczna Rady Miejskiej § 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
w Lodzi, Prezydenta Miasta Lodzi oraz uroczystosci, Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
spotkail, konferencji i itp. imprez organizowanych przez Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z porn. zm.) 
wladze miasta na terenie Urz~du Miasta Lodzi. 

11. I Obsluga gospodarczo-techniczna obiektow Urz~du I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. I wlasne gminy 
Miasta Lodzi, w tym: z 2017 r. poz. 1332, z poin. zm.) 
1) monitorowanie stanu technicznego obiektow 

i urz~dzen; I art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie 
2) wykonywanie we wlasnym zakresie niektorych gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) 

prac konserwacyjno-naprawczych (stolarskich 
i slusarskich) oraz porz~dkowych; 

3) zapewnianie oflagowania budynkow Urz~du; 
4) wspolpraca z Oddzialem ds. Obslugi Techniczno

Gospodarczej w zakresie usuwania awarii, zlecania 
napraw itp. 

12. I Dokonywanie fizycznej likwidacji srodkow trwalych 
(mebli i innego sprz~tu biurowego) b~di zlecanie ich 
utylizacji. 

13. I Planowanie i organizowanie zakupow towarow i uslug 
zwiClZanych z eksploatacj~ budynkow i pomieszczen 
Urz~du Miasta Lodzi wraz z mediami, w tym: 
1) przygotowanie materialow i opracowanie 

dokumentow niezb~dnych do wszcz~cia post~powail 
o udzielenie zamOWlen publicznych (opisu 
przedmiotu zamowienia, szacunkowej wartosci 
zamowienia, wzorow umow); 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych 
w post~powaniach dotycz~cych Wydzialu; 

§ 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pOin. zm.) 

§ 4 ust. 1 zarz~dzenia Nr 3301NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi I wlasne gminy 
z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z porn. zm.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6850NII/17 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 
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3) zawieranie umow oraz prowadzenie ich ewidencji; 
4) prowadzenie rejestru udzielanych zamowien, do 

ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie 
stosuje si~. 

14. I Publikowanie na tablicach ogloszen Urz~du Miasta 
Lodzi obwieszczen, decyzji i innych dokumentow 
o charakterze urz~dowym, w tym ogloszen s(l.dowych, 
prokuratorskich, komomiczych itp. oraz prowadzenie 
ich ewidencji. 

zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamOWlen 
publicznych nie stosuje si~ (zahtcznik do zarz(l.dzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r., z pom. zm. ) 

art. 44 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
post~powania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257) 

art. 144 § 2, art. 674 § 1, art. 6933 § 1, art. 945 § 2, art. 955 § 1 
ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks post~powania 

cywilnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1822, z poin. zm.) 

art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z pom. zm.) 

art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 marc a 2003 r. 0 planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1073, 
z poin. zm.) 

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

§ 48a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal(l.cznik do zarz(l.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

15. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z poin zm.) 
wykorzystywania, b~d(l.cych w dyspozycji Oddzialu. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352, 
zpom. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal(l.cznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
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16. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzll.dzania Kontaktami z Mieszkaitcami. 

1996 L, Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 L Nr 347, poz. 2860, 
z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (zahtcznik do zarzlldzenia Nr 3928NII/16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 L, z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zahtcznik do zarzll.dzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 L, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1ll.cznik nr 1 do rozporzll.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 porn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1ll.cznik nr 6 do rozporzll.dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 L 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.) 

wlasne gminy 
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II. Oddzial ds. Obslugi Techniczno-Gospodarczej 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Zarz~dzanie budynkami (obiektami) Urz~du Miasta I art. 62-64 ustawy z dnia 7 l,i?ca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
Lodzl, w tym: (Dz. U. z 2017 r. poz. 1332, z pozn. zm.) 

2. 

1) prowadzenie - dla kaZdego budynku - wymaganej 
przepisami dokumentacji prawnej i technicznej I art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
budynkow i lokali, w szczegolnosci: ksi¥ki obiektu, nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z pozn. zm.) 
dokumentacji przegl~dow budowlanych 
i technicznych, opracowait projektowych, I art. 7 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie 
dokumentacji robot budowlanych, dokumentacji gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) 
technicznej (instrukcje obsrugi i eksploatacji) oraz 
zapewnienie jej przechowywania; 

2) organizowanie przegl~dow technicznych oraz 
budowlanych budynkow, instalacji i urz~dzen 
w terminach i w sposob okreslony przepisami Prawa 
budowlanego, zawartymi umowami i wymogami 
gwarancyjnymi; 

3) prowadzenie oraz aktualizowanie bazy danych 
o lokalachlpomieszczeniach uZytkowanych przez 
Urz~d w zakresie ich stanu technicznego. 

Gospodarowanie lokalami biurowymi i innymi 
pomieszczeniami Urz~du Miasta Lodzi, w tym: 
1) opracowywanie i aktualizowanie planu 

rozmieszczenia komorek organizacyjnych Urz~du; 
2) dokonywanie analiz dotycz~cych wykorzystania 

lokali i pomieszczen przez poszczegolne komorki 
organizacyjne oraz mozliwosci pozyskania lokali 
na ich potrzeby w zasobach Urz~du, jak i u innych 
podmiotow. 

§ 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal~cznik do zarntdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pofu. zm.) 
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3. I Planowanie remontow i inwestycji w budynkach Urz~du I rozdzialy 3-5 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
Miasta Lodzi oraz ich realizacja i rozliczanie, w tym: (Dz. U. z 2017 r. poz. 1332, z poin. zm.) 
1) sporz'ldzanie planow rzeczowo-finansowych 

w zakresie potrzeb inwestycyjno-remontowych; I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieil publicznych 
2) uzyskiwanie koniecznych decyzji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z poin. zm.) 

administracyjnych niezb~dnych do prowadzenia 
inwestycj i i remontow; 

3) zlecanie, odbior i weryfikacja opracowail, 
koncepcji, projektow budowlanych 
i wykonawczych; 

4) przygotowanie materialow 1 opracowame 
dokumentow niezb~dnych do prowadzenia 
post~powail 0 udzielenie zamowieil publicznych; 

5) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych 
w post~powaniach dotycz'lcych Oddzialu; 

6) zawieranie umow z wykonawcami robot 
budowlanych oraz kontrola ich wykonania 
w zakresie zgodnosci z posiadan'l dokumentacj'l 
i obowi'lZuj'lcymi przepisami prawa; 

7) uzgadnianie harmonogramow realizacji; 
8) kontrola zgodnosci realizacji robot budowlanych 

z posiadan'l dokumentacj'l i obowi'lZuj'lcymi 
przeplsaml prawa; 

9) udzial w odbiorach cz~sciowych i koilcowych robot; 
10) opracowywanie informacji i sprawozdail z realizacji 

zadail inwestycyjnych i remontowych; 
11) rozliczanie nakladow poniesionych na realizacj~ 

zadail inwestycyjnych po ich zakoilczeniu. 

Regulamin udzielania zamowieil publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6850NIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowieil publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowieil publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowieil 
publicznych nie stosuje si~ (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 4679NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r., z poin. zm. ) 

4. I Nadzor nad eksploatacj'l urz'ldzeil technicznych, I art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
urz'ldzeil diwigowych, sprz~tu powielaj'lcego, instalacji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1332, z poin. zm.) 
elektrycznych, klimatyzacyjnych, wentylacyjnych, 
grzewczych, wodno-kanalizacyjnych, zabezpieczeil I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieil publicznych 
przeciwpozarowych, systemow alarmowych itp. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z pom. zm.) 
znajduj'lcych si~ na terenie Urz~du Miasta Lodzi oraz 
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organizowanie niezb~dnych 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 zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zahtcznik do zarz,!dzenia Nr 6850NIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyra.zonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~ (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r., z pozn. zm. ) 

5. I Zapewnianie informacji wizualnej wewn'!trz i na § 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
zewn'!trz budynkow Urz~du Miasta Lodzi, w tym Lodzi (zal'!cznik do zarZ'lcdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
oznakowania budynkow i pomieszczen (tablice Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
urz~dowe, informacyjne itp.) 

6. I Wykonywanie dla potrzeb Urz~du Miasta Lodzi I zarz,!dzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego I wlasne gminy 
identyfikatorow oraz prowadzenie ich ewidencji. 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urz~dzie Miasta 

Lodzi 

7. Planowanie i organizowanie zakupow towarow i uslug 
zwictZanych z eksploatacj,! budynkow i pomieszczen 
Urz~du Miasta Lodzi, z wyl,!czeniem mediow, w tym: 
1) przygotowanie materialow i opracowanie 

dokumentow niezb~dnych do wszcz~cia post~powaIi 
o udzielenie zamOWlen publicznych ( opisu 
przedmiotu zamowienia, szacunkowej wartosci 
zamowienia, wzorow umow); 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych 
w post~powaniach dotycz,!cych Wydzialu; 

3) zawieranie umow oraz prowadzenie ich ewidencji;. 
4) prowadzenie rejestru udzielanych zamOWlen, 

do ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych 
nie stosuje si~. 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z pom. zm.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6850NII/17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyra.zonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~ (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 4679NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r., z pozn. zm. ) 
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8. I Sporz(!dzanie planu ZamOWlen publicznych Wydzialu I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
orazjego aktualizacja. (Oz. U. z 2017 r. poz. 1579, z pozn. zm.) 

9. I Prowadzenie powielarni na potrzeby Urzydu Miasta 
Lodzi realizacja zlecen w zakresie obslugi 
poligraficznej i komputerowego przygotowania 
materialow do druku (wykonywanie drukow 
wielkonakladowych, kopiowanie i drukowanie 
wielkoformatowe, skanowanie roznych formatow od 
A-4 do A-O, drukowanie kolorowe i monochromatyczne 
itp.) oraz obslugi introligatorskiej (bindowanie 
i laminowanie dokumentow). 

10. I Dokonywanie fizycznej likwidacji srodkow trwalych -
urz(!dzen elektrycznych, b'\.dz zlecanie ich utylizacji. 

11. I Prowadzenie spraw zwi'\.Zanych z korzystaniem 
z rowerow sluzbowych, z wyj(!tkiem ich naprawy, 
modyfikacji i wymiany czysci. 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zahtcznik do zarz(!dzenia Nr 6850NIII17 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 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pafdziernika 
2016 r., z pozn. zm. ) 

§ 48a ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal(!cznik do zarZ<\.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

§ 4 ust. 1 zarz'\.dzenia Nr 3301NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi I wlasne gminy 
z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

§ 13 Zasad korzystania z obslugi transportowej w Urzydzie Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal(!cznik do zarz'\.dzenia Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 17 maja 2013 r., z pozn. zm.) 

12. I Planowanie i monitorowanie wydatkow i dochodow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
budzetu Wydzialu w zakresie utrzymania zasobow (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) 
w czysci dotycz'\.cej Oddzialu, w tym: 
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1) opracowywanie materialow planistycznych 
do projektu budzetu oraz planow i planow 
finansowych w zakresie realizowanych zadail; 

2) sporz<ldzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; 

3) kontrola merytoryczna faktur/wydatkow. 

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

rozporz<ldzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 1015, z pozn. zm.) 

rozporz<ldzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 
w sprawie sprawozdail jednostek sektora finansow publicznych 
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

rozporz<ldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz<lcych ze zrodel 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) 

rozporz<ldzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
pailstwa, budzetow jednostek samorz<ldu terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz<ldowych zakladow budzetowych, 
pailstwowych funduszy celowych oraz pailstwowych jednostek 
budzetowych maj<lcych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej 
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad proj ektem uchwaly budzetowej 
(z poin. zm.) 

coroczna uchwala Rady Miej skiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
budzetu miasta Lodzi 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 
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coroczne zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozeit 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzor6w materia16w planistycznych niezbCi?dnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz'ldzenie Nr 6529NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termin6w obowi'lZuj'lcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 

zarz'ldzenie Nr 5294NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz'ldzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 521ONII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziemika 
2013 r.) 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdait 
budzetowych oraz sprawozdait w zakresie operacji finansowych 
w UrzCi?dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6969NII14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
UrzCi?du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.) 
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Zasady rachunkowosci obowi'lZujllce w Urz<tdzie Miasta Lodzi 
(za1llcznik do zarzlldzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

13. Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1llcznik rrr 1 do rozPorzlldzenia wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Zarzlldzania Kontaktami z Mieszkalicami. 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 (za1llcznik rrr 6 do rozporzlldzenia 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.) 

III. (uchylony) 
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Lp. 

1. 

2. 

IV. Zespol Ekonomiczno-Organizacyjny 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie ewidencjonowanie wplywaj'lcej 

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosci'l i dekretacj4 
3) wykonywanie czynnosci zwillZallych z wysylaniem 

korespondencji; 
4) prowadzenie terminarza spotkall oraz zapewnienie ich 

obslugi; 
5) obsluga og6lnego konta poczty elektronicznej 

Wydzialu; 
6) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 

ich do wlaSciwych komarek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi b'ldZ innychjednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwi'lzanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownikaw Wydzialu w materialy 

biurowe i urz'ldzenia techniczne, meble, druki, 
bilety komunikacji miejskiej, piecz'ltki, 
identyfikatory itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajduj'lcym Sl~ na 
wyposaZeniu Wydzialu, w szczegalnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkaw trwalych 

i srodkaw trwalych 0 charakterze wyposaZenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksiqg inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wnioskaw 0 likwidacj~ 

srodkaw trwalych, 
c) udzial w inwentaryzacji ijej rozliczaniu. 

Podstawa prawna 

Instrukcja kancelaryjna (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z pain. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 5034NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad post~powania z dokumentacj'l 
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(z pain. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentaw w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji piecz~ci i piecz'ltek (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 690/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarz'ldzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego 
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatoraw w Urz~dzie Miasta 
Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywaw 
trwalych stanowi'lcych wlasnosc Miasta Lodzi, b~d'lcych 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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w uZywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi (zahtcznik do zarz'ldzenia Nr 1985/VIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarz'ldzenie Nr 3301NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

3. I Przygotowywanie korespondencji dotycz'lcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. I wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych, poz. 1666, z pozn. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, badaii 
profilaktycznych, opisow stanowisk itp. I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'ldowych 

(Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pozn. zm.) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie 
wynagradzania pracownikow samorz'ldowych (Dz. U. z 2014 r. 
poz. 1786, z porn. zm.) 

§ 4 rozporz'ldzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badaii lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do ce low 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z porn. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z porn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 6755NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
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kandydatow na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluZby przygotowawczej w Urz~dzie 
Miasta Lodzi, okreslaj'lcy szczegolowy sposob przeprowadzania 
sluzby przygotowawczej w Urz~dzie Miasta Lodzi i organizowania 
egzaminu koncz'lcego t~ sluzb~ (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 5703NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., 
z pozn. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 6545NIIIl7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26lipca 2017 r.) 

zarz'ldzenie Nr 1199NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia 
kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi 

z dnia 
Modelu 

4. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. I wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu, w tym: poz. 1666, z pozn. zm.) 
1) sporz'ldzanie list obecnosci i nadzor nad ksicti:kami 

wyjsc prywatnych i sluZbowych; rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 
2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy 

wykonywanie czynnosci zwi'lZanych z wyjazdami oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. 
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien poz. 1632) 
od pracy 

3) prowadzenie spraw zwi'lZanych z urlopami, Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal'lcznik 
zwolnieniami od pracy oraz prac'l w godzinach do zarz'ldzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nadliczbowych. 10 czerwca 2015 r., z porn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6840NII/17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.) 

5. I Prowadzenie spraw zwi'lZanych z przetwarzaniem I art. 36 w zwi¢u z art. 37 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia I wlasne gminy 
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6. 

7. 

i ochron'l danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie/cofni~cie 

upowaZnieil do przetwarzania danych osobowych 
oraz kierowanie pracownik6w na przeszkolenie 
w tym zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji os6b upowai:nionych 
do przetwarzania danych osobowych; 

3) prowadzenie ewidencji uzytkownik6w systemu 
informatycznego oraz jej aktualizacja w zwi'lZku 
z rejestracjqJrozszerzeniem lub odebraniem 
uprawnieil uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie 
danych; 

4) przygotowywanie projekt6w zgloszeil 
przetwarzanych zbior6w danych osobowych 
do rejestracji przez Generalnego Inspektora Ochrony 
Danych Osobowych oraz aktualizacji. 

Prowadzenie spraw zwi'lZanych z kontrol'l, w tym 
prowadzenie ksi<tZki kontroli Wydzialu (dla kontroli 
wewn~trznych przeprowadzanych przez kontroler6w 
Urz~du Miasta Lodzi). 

Prowadzenie spraw dotycz'lcych skarg, wniosk6w 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie 
dokumentacji, sporz'ldzanie okresowych sprawozdan 
i informacji z ich realizacji. 

29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Oz. U. z 2016 r. 
poz.922) 

zarz'ldzenie Nr 1554NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj'lcej 
spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj'lce ochron~ przetwarzanych danych 
osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.) 

Regulamin kontroli (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1094NIII15 I wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post~powania I wlasne gminy 
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257) 

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

rozporz'ldzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Dz. U. poz. 46) 

zarz'ldzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lute go 2013 r. w sprawie ustalania zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w kierowanych do 
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Urz~du Miasta Lodzi 

8. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z poin. zm.) 
wykorzystywania, b~d<tcych w dyspozycji Zespolu. 

9. Sporz'ldzanie szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja. 

10.1 Sporz<tdzanie wyci<tgow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich aktualizacja. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352, 
z poin. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal<tcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania (zal<tcznik 
do zarz<tdzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 
czerwca 2016 r., z pom. zm.) 

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (zal<tcznik 
do zarz<tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

Instrukcja kancelaryjna (zal<tcznik nr 1 do rozporz<tdzenia Prezesa I wlasne gminy 
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 pom. zm.) 

11.1 Planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
i dochodow budzetu Wydzialu, w tym: (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) 
1) opracowywanie materialow planistycznych do 
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projektu budzetu oraz plan6w i plan6w finansowych I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. 
w zakresie realizowanych zadan; z 2016 r. poz. 1047, z p6in. zm.) 

2) sporz~dzanie projekt6w harmonogram6w 
~ ha~onogr~6w . rea!izacji dochod6w I coroczna ~chwala R~dy Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
1 wydatkow oraz lch aktuahzacJa; budzetu mlasta Lodzl na dany rok 

3) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatk6w, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty 
oraz prowadzenie ewidencj i dokument6w 
ksi~gowych; 

4) sporz~dzanie cz~stkowych sprawozdan, analiz oraz 
informacji z wykonania budzetu; 

5) analiza dochod6w i wydatk6w Wydzialu, 
wskazywanie zagrozen przy realizacji budzetu. 

12.1 Okreslanie wielkosci wydatk6w statutowych 
zwiqzanych z biez~cym utrzymaniem obiekt6w 
b~d~cych siedzib~ kom6rek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi, w zwiqzku z realizacj~ zadan zleconych 
z zakresu administracji rz~dowej oraz innych zadan 
zleconych ustawami oraz przekazywanie kwartalnych 
zestawien do Wydzialu Budzetu. 

coroczne zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzor6w material6w planistycznych niezb~dnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

Procedura sporz~dzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 521 ONI/13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziernika 2013 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzuj~ce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

zarz~dzenie Nr 5426NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury 
monitorowania i okreslania wielkosci wydatk6w zwiqzanych 
z realizacj~ zadan zleconych z zakresu administracji rz~dowej oraz 
innych zadan zleconych gminie odr~bnymi ustawami, przez 
kom6rki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi i miejskie jednostki 
organizacyjne" 

wlasne gminy 

13.1 Prowadzenie spraw zwi~zanych z rozliczaniem koszt6w I § 48a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
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umow najmu nieruchomosci/pomieszczen 
uzytkowanych przez Urzqd Miasta Lodzi, 
a zarzqdzanych przez Zarzqd Lokali Miejskich lub inne 
podmioty. 

14.1 Prowadzenie spraw zwiqzanych z rozliczaniem kosztow 
umow najmu nieruchomosci/pomieszczen Urz~du 

Miasta Lodzi zajmowanych przez podmioty zewn~trzne, 
w szczegolnosci stolowki i bufetu. 

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

Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1332, z pom. zm.) 

art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'l.cznik nr 1 do rozporz'l.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 pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'l.cznik nr 6 do rozporz'l.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 pozn. zm.) 
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I 

Zahtcznik 
do Szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial Techniczno
Gospodarczy w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urz~du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU TECHNICZNO-GOSPODARCZEGO 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 
URZF;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

I 
Oddzial Oddzial 

ds.Obslugi ds. Eksploatacji Zespol Ekonomiczno-
Budynkow Techniczno- Organizacyjny 

Gospodarczej 


