
ZARZJ\DZENIE Nr 8126 NII/18 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 2~ marca 2018 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro ds. Zarz~dzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Oz. U. z 2017 r. poz. 1875 i 2232 oraz z 2018 r. poz. 130) w zwi'lzku z art. 92 ust. 1 
pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 1868 oraz z 2018 r. poz. 130) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi, stanowi'lcego za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, 
zmienionego zarz'ldzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., 
Nr 2526/VII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 2728/VII12 z dnia 24 lipca 2012 r., 
Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., 
Nr 3056/VII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230NII12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., 
Nr 3344/VII12 z dnia 22 listopada 2012 r., Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., 
Nr 3595/VII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., 
Nr 3822/VII13 z dnia 25 lutego 2013 r., Nr 4137NI113 z dnia 10 maja 2013 r., 
Nr 4469/VII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., 
Nr 4832/VII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., 
Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., 
Nr 56511VII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., 
Nr 5886/VII14 z dnia 10 marca 2014 r., Nr 6228/VI114 z dnia 28 kwietnia 2014 r., 
Nr 6717/VII14 z dnia 17 lipca 2014 r., Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., 
Nr 7557/VII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VIII14 z dnia 2 grudnia 2014 r., 
Nr 187/VIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 19 stycznia 2015 r., 
Nr 5111VIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VIII15 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 
311ipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., Nr 2214NIII15 z dnia 
30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., Nr 2481NIII15 z dnia 
14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., Nr 2656NIII16 z dnia 
11 stycznia 2016 r., Nr 2975NIII16 z dnia 26 lute go 2016 r., Nr 3248/VIII16 z dnia 31 marca 
2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., Nr 4384NIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., 
Nr 4868/VIII16 z dnia 21 lis10pada 2016 r., Nr 4932/VIII16 z dnia 30 listopada 2016 r., 
Nr5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., Nr 5247NIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., 
Nr 5476/VIII17 z dnia 10 marca 2017 r., Nr 5637 NIII17 z dnia 30 marca 2017 r., 
Nr5709/VIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., Nr 6100NIII17 z dnia 26 maja 2017 r., 
Nr 6209/VIII17 z dnia 12 czerwca 2017 r., Nr 6404/VIII17 z dnia 30 czerwca 2017 r., 
Nr 6531/VIII17 z dnia 18 lipca 2017 r., Nr 6754NIII17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., 
Nr 7098/VIII17 z dnia 19 pazdziernika 2017 r., Nr 7204NIII17 z dnia 9 listopada 2017 r., 
Nr 7565NIII17 z dnia 29 grudnia 2017 r. i Nr 7987/VIII18 z dnia 12 marca 2018 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 



§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro 
ds. Zarz£tdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urz<tdu Miasta Lodzi, stanowi£tcy 
zal£tcznik do niniejszego zarz£tdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz£tdzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarz£tdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urz<tdu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz£tdzenie Nr 4831NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
17 listopada 2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro ds. Zarz£tdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urz<tdu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz£tdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 
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Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr~126/VII118 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ft<6 marca 2018 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH PRZEZ BIURO DS. ZARZi\DZANIA KADRAMI 
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZF;DU MIAST A LODZI 

I. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Prowadzenie spraw zwiqzanych z naborami kandydatow ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych wlasne gminy 
do pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi, na wolne stanowiska (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z poin. zm.) 
urz~dnicze, w tym na kierownicze stanowiska 
urz~dnicze oraz naborami kandydatow na wolne I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. 
stanowiska kierownikow miejskich jednostek poz. 108, z poin. zm.) 
organizacyj nych. 

zarzqdzenie Nr 6755/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

zarzqdzenie Nr 6082/VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska kierownikow miejskich jednostek 
organizacyjnych zatrudnianych w tych jednostkach na podstawie 
umowy 0 prac~ oraz powolania Komisji ds. Naboru 

2. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem zarzqdzenie Nr 1199/VIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
Modelu kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi, 8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
w tym dokonywanie weryfikacji poprawnoscl kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi 
sporzqdzanych przez komorki organizacyjne Urz~du 

opisow stanowisk pracy. 
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3. Prowadzenie spraw zwiqzanych z organizowaniem 
sluzby przygotowawczej i przeprowadzaniem egzaminu 
koilczqcego tt( sluzbt( dla pracownikaw podejmuj'tcych 
po raz pierwszy pract( na stanowisku urzt(dniczym, 
w tym kierowniczym stanowisku urzt(dniczym. 

art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
samorz'tdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pain. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzt(dzie 
Miasta Lodzi, okreslaj'tcy szczegalowy sposab przeprowadzania 
sluzby przygotowawczej w Urz~dzie Miasta Lodzi i organizowania 
egzaminu koilcz'tcego tt( sluzbt( (zal'tcznik do zarz'tdzenia 
Nr 5703NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., 
z pain. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
dla kierownikaw miejskich jednostek organizacyjnych 
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urz~dniczych, 
okreslaj'tcy szczegalowy sposab przeprowadzania sluzby 
przygotowawczej i organizowania egzaminu koilcz'tcego t~ sluzb~ 
(zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 7438/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 14 grudnia 2017 r.) 

4. I Organizowanie i nadzorowanie praktyk uczniowskich, I ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. I wlasne gminy 
studenckich oraz absolwenckich odbywanych z 2017 r. poz. 59, z pain. zm.) 
w Urz~dzie Miasta Lodzi. 

ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo 0 szkolnictwie wyzszym 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2183, z pain. zm.) 

ustawa z dnia 17 lipca 2009 r. 0 praktykach absolwenckich (Dz. U. 
poz. 1052, z pain. zm.) 

rozporz'tdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 
2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. poz. 1644) 

5. I Organizowanie i nadzar stazy absolwenckich lub I ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia I wlasne gminy 
przygotowania zawodowego odbywanych w Urz~dzie i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z poin. zm.) 
Miasta Lodzi. 

rozporz'tdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
20 sierpnia 2009 L W sprawie szczegolowych warunkow odbywania 

2 



6. 

7. 

Organizowanie prac zwietzanych z dokonywaniem 
okresowych przegletdow kadr i ocen pracownikow 
Urz~du Miasta Lodzi oraz kierownikow miejskich 
jednostek organizacyjnych. 

Organizowanie szkolen grupowych dla pracownikow 
Urz~du Miasta Lodzi, w tym: 
1) sporz,!dzanie Rocznego planu szkolen w oparciu 

o analiz~ wnioskow z poszczegolnych komorek 
organizacyjnych Urz~du; 

2) zbieranie ofert szkoleniowych i dokonywanie 
wyboru ofert spelniajetcych zalozone cele 
szkoleniowe; 

3) zawieranie umow z firmami szkoleniowymi; 
4) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; 
5) prowadzenie dokumentacji szkolen. 

stazu przez bezrobotnych (Dz. U. poz. 1160) 

art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
samorzetdowych (Oz. U. z 2016 r. poz. 902, z poin. zm.) 

Procedura przeprowadzania okresowych ocen pracownikow 
zatrudnionych na stanowiskach urz~dniczych, w tym 
na kierowniczych stanowiskach urz~dniczych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1417 NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 lipca 2015 r.) 

Procedura przeprowadzania okresowych ocen kierownikow 
miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnionych na podstawie 
umowy 0 prac~ (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 6080NII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 kwietnia 2014 r., z poin. zm.) 

art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
samorzetdowych (Oz. U. z 2016 r. poz. 902, z poin. zm.) 

dzial IV rozdzial III ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks 
pracy (Oz. U. z 2018 r. poz. 108, z poin. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urz~du Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia 
Nr 6545NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26lipca 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 6850/VII117 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 si~ (zaletcznik do zarzetdzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
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2016 L, z p6in. zm.) 

8. I Prowadzenie spraw zwietzanych z kierowaniem I art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
pracownik6w Urzltdu Miasta Lodzi na szkolenia samorzetdowych (Dz. U. z 2016 L poz. 902, z p6in. zm.) 

9. 

indywidualne. 

Prowadzenie spraw zwi'lZanych z dofinansowaniem 
studi6w podyplomowych pracownik6w Urzltdu Miasta 
Lodzi, w tym przygotowywanie i zawieranie um6w 
szkoleniowych. 

dzial IV rozdzial III ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks 
pracy (Dz. U. z 2018 L poz. 108, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 L 0 promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z p6in. zm.) 

rozporzetdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 
2014 r. w sprawie przyznania srodk6w z Krajowego Funduszu 
Szkoleniowego (Dz. U. z 2018 r. poz. 117) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownik6w Urzltdu Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia 
Nr 6545/VIIIl7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 2017 r.) 

art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
sarnorzetdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6in. zm.) 

dzial IV rozdzial III ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks 
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z p6in. zm.) 

rozporzetdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 
2014 r. w sprawie przyznania srodk6w z Krajowego Funduszu 
Szkoleniowego (Dz. U. z 2018 r. poz. 117) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownik6w Urzltdu Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia 
Nr 6545NIIIl7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 261ipca 2017 r.) 
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10. I Wspoludzial w prowadzeniu spraw bUdzetowo-1 ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
ksittgowych Biura, w czttsci dutyczi::tcej Oddzialu, (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pozn. zm.) 
wtym: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych, I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

projektow planow i planow finansowych z 2018 r. poz. 395, z poin. zm.) 
w zakresie realizowanych zadan; 

2) przygoto,:ywanie wnioskow w sprawie zmian I co~oczna uc?wala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu 
w budzecle; MIasta Lodzl 

3) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow 
dotycz'lcych uczestnictwa pracownikow Urzttdu 
Miasta Lodzi w szkoleniach lub studiach 
podyplomowych, przedkladanych do zatwierdzenia i 
do zaplaty; 

4) rozliczanie wydatkow poniesionych na szkolenia 
i studia; 

5) sporz'ldzanie sprawozdaiJ. oraz analiz i informacji 
z wykonania budzetu. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzttdu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6840/VIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzeSnia 2017 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lzuj'lce w Urzttdzie Miasta Lodzi 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

11. I Sporz'ldzanie planu zamowien publicznych Biura oraz I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
jego aktualizacja. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z poin. zm.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzttdzie Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia 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 sitt (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 ptidziemika 
2016 r., z poin. zm.) 

12. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z wyborem ofert I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
szkoleniowych dla Urz~du Miasta Lodzi, w tym: (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z poin. zm.) 
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1) p:zygotowywanie materialow . i dokumento,; I Regu~amin ud~ielania zamow~en publicznych w Urzydzie M~asta 
lllezbydnych do prowadzellla postypowan 1 Lodzl (zaletCZlllk do zarZetdZellla Nr 6850/VIII17 Prezydenta MIasta 
o udzielenie zamowien publicznych; Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) prowadzenie Rejestru udzielanych zamOWlen Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartose 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
publicznych nie stosuje siy. kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 

zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zaletcznik do zarzetdzenia 
Nr 4679/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paZdziernika 
2016 r., z pMn. zm.) 

13. I Organizowanie i nadzor swiadczen wolontarystycznych I ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku I wlasne gminy 
odbywanych w Urzydzie Miasta Lodzi. publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2018 r. poz. 450) 

14. Prowadzenie spraw zwi¥anych z realizacjet prac 
spolecznie-uzytecznych. 

art. 73a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia I wlasne gminy 
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, 
z poin. zm.) 

rozporz'tdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
21 grudnia 2017 r. w sprawie organizowania prac spolecznie 
uzytecznych (Dz. U. poz. 2447) 

15. I Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie I ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi materialow publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pM:n. zm.) 
w zakresie zadan Oddzialu. 

16. I Sporz'tdzanie informacji, sprawozdail 
dotycz'tcych realizacji zadan Oddzialu. 

art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorzetdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pMn. zm.) 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materia16w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi (zal'tcznik 
do zarzetdzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

analiz I § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zaletcznik do zarz'tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
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17. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkaitcami. 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 f., z p6in. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 f. 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 rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w 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.) 
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II. Oddzial Spraw Osobowych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzltdu I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'\dowych I wlasne gminy 
Miasta Lodzi i kierownikow miejskich jednostek (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z poin. zm.) 
organizacyjnych, w tym kierownikow domow pomocy 
spolecznej (z wyhtczeniem miejskich jednostek I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Oz. U. z 2018 r. 
organizacyjnych nadzorowanych przez Wydzial poz. 108, z poin. zm.) 
Edukacji oraz podleglych Miejskiemu Osrodkowi 
Pomocy Spolecznej w Lodzi), w tym: I ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych (Dz. U. z 2017 r. 
1) prowadzenie akt osobowych oraz zalatwianie poz. 1870, z pom. zm.) 

spraw pracowniczych; 
2) wprowadzanie i aktualizowanie w systemie ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach 

informatycznym danych kadrowych pracownikow; z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1383, 
3) weryfikowanie pod wzglltdem zgodnosci z poin. zm.) 

z przepisami - wnioskow zglaszanych przez 
kierownikow komorek organizacyjnych U rzltdu I ustawa z dnia 13 paidziemika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen 
o zatrudnienie, awansowanie i nagradzanie; spolecznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1778, z poin. zm.) 

4) prowadzenie kontroli przestrzegania przez 
pracownikow dyscypliny pracy w komorkach I ustawa z dnia 23 maja 1991 r. 0 zwi'l.zkach zawodowych (Oz. U. 
organizacyjnych Urz~du; z 2015 r. poz. 1881) 

5) organizowanie badan wstltpnych, kontrolnych 
i okresowych pracownikow Urzltdu, ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowi'l.zku 
we wspolpracy ze sluzb'l. bhp; obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1430, 

6) wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi z poin. zm.) 
Urzltdu w sprawach wynagradzania, nagradzania 
i wyrozniania kierownikow miejskich jednostek ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia 
organizacyjnych; i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, 

7) zglaszanie do ubezpieczenia pracownikow z poin. zm.) 
i zleceniobiorcow Urzltdu oraz ich 
wyrejestrowywanie; ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. 0 dodatkowym wynagrodzeniu 

8) prowadzenie ewidencji: rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. 
a) wydanych legitymacj i sluzbowych, z 2016 r. poz. 2217, z poin. zm.) 
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b) zwolnien lekarskich. ustawa z dnia 13 marca 2003 r. 0 szczegolnych zasadach 
rozwi'tzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn 
niedotyczqcych pracownikow (Oz. U. z 2016 r. poz. 1474, z pozn. 
zm.) 

ustawa z dnia 20 lipca 1990 r. 0 wliczaniu okresow pracy 
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego staZu 
pracy (Dz. U. poz. 310) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. 0 rehabilitacji zawodowej 
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 511) 

rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow 
dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz 
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 894) 

rozporzqdzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej 
z dnia 22 maja 2003 r. w sprawie szczegolowych zasad udzielania 
zwolnien od pracy osobom 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu 
niepelnosprawnosci w celu uczestniczenia w tumusie 
rehabilitacyjnym (Dz. U. poz. 927) 

rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
30 grudnia 2016 r. w sprawie swiadectwa pracy (Dz. U. 
poz. 2292, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie 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) 
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rozporzqdzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej 
nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do cel6w 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Oz. U. z 2016 r. poz. 2067) 

rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
27 lipca 1999 r. w sprawie szczeg610wych zasad i trybu kontroli 
prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz 
formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich (Dz. U. poz. 743) 

rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 1] czerwca 1996 r. 
w sprawie trybu udzielania urlopu bezplatnego i zwolnien od pracy 
pracownikom pelniqcym z wyboru funkcje w zwiqzkach 
zawodowych oraz zakresu uprawnien przyslugujqcych pracownikom 
w czasie urlopu bezplatnego zwolnien od pracy 
(Dz. U. poz. 336) 

rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 
1997 r. w sprawie szczeg610wych zasad udzielania urlopu 
wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas 
urlopu oraz ekwiwalentu pieni~znego za urlop (Dz. U. poz. 14, 
z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 3252/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 marca 2016 r. w sprawie okreslenia wynagrodzenia kierownikow 
i zast~pc6w kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych 
(z poin. zm.) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 czerwca 2015 r., 
z poin. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalqcznik 

10 



2. Inicjowanie podejmowanie przedsi~wzi~c 

organizacyjnych w zakresie zatrudniania w Urz~dzie 
Miasta Lodzi osob bezrobotnych w ramach prac 
interwencyjnych i robot publicznych. 

do zarz1tdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z pozn. zm.) 

zarz1tdzenie Nr 560/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 
2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad przeciwdzialania 
mobbingowi w Urz~dzie Miasta Lodzi 

zarz1tdzenie Nr 618/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 pazdziemika 2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki 
pracownikow Urz~du Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla Urz~du 
Miasta Lodzi (zal1tcznik do zarz1tdzenia Nr 6840NIII17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia, wlasne gminy 
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z pozn. zm.) 

rozporz1tdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
24 czerwca 2014 r. w sprawie organizowania prac interwencyjnych 
i robot publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztow z tytulu 
oplaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne (Dz. U. poz. 864) 

3. IOpracowywanie i aktualizowanie dokumentow I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. , wlasne gminy 
reguluj1tcych w Urz~dzie Miasta Lodzi organizacj~ poz. 108, z pozn. zm.) 
i porz1tdek w procesie pracy m.in.: 
1) regulaminu pracy; I art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
2) regulaminu wynagradzania pracownikow; samorz1tdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pozn. zm.) 
3) zasad wynagradzania kierownikow zast~pcow 

kierownikow miej skich jednostek 
organizacyjnych; 

4) zasad przeciwdzialania mobbingowi w Urz~dzie 
Miasta Lodzi; 

5) Kodeksu Etyki pracownikow Urz~du Miasta 
Lodzi. 
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4. 

5. 

6. 

Opracowywanie projektow zarz'tdzen dotycz'tcych 
gospodarki etatami w Urzttdzie Miasta Lodzi. 

Obsluga administracyjna posiedzen komisji 
powolanej do rozpatrywania zgloszen pracownikow 
w sprawie mobbingu. 

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

zarz'tdzenie Nr 560/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca I wlasne gminy 
2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad przeciwdzialania 
mobbingowi w Urzttdzie Miasta Lodzi 

Sporz'tdzanie informacji, sprawozdan 
dotycz'tcych spraw osobowych. 

analiz I § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

7. I Dokonywanie analiz danych zawartych art. 24h ust. 5a, 6, 8, 9 i 12, art. 24i ust. 3, art. 24k i art. 241 ustawy I wlasne gminy 
w oswiadczeniach maj'ttkowych, skladanych z dnia 8 marca 1990 r. 0 samoTZftdzie gminnym (Dz. U. 
Prezydentowi Miasta Lodzi przez osoby pelni'tce z 2017 r. poz. 1875, z pozn. zm.) 
funkcje publiczne oraz osoby upowazmone 
do wydawania decyzji administracyjnych w Imleniu art. 2, 4, 5 i 6 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ogramczemu 
Prezydenta Miasta Lodzi, w szczegolnosci: prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby pelni'tce funkcje 
1) opracowywanie projektow wezwan Sekretarza publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1393) 

Miasta Lodzi do niezwlocznego zlozenia 
oswiadczenia maj'ttkowego, w dodatkowym zahtcznik nr 2 do rozporz'tdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 
terminie 14 dni przez osoby, ktore nie zlozyly 26 lutego 2003 r. w sprawie okreslenia wzorow formularzy 
oswiadczenia w terminie ustawowym; oswiadczen maj'ttkowych radnego gminy, wojta, zastttpcy wojta, 

2) dokonywanie analizy porownawczej tresci sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki 
biezetcego oswiadczenia majettkowego i zaletczonej organizacyjnej gminy, osoby zarzetdzajetcej i czlonka organu 
kopii zeznania 0 wysokosci osictgni~tego dochodu zarzetdzajetcego gminnet osobet prawnet oraz osoby wydajetcej decyzje 
w roku podatkowym (PIT) z tresciet uprzednio administracyjne w imieniu wojta (Dz. U. z 2017 r. poz. 2020) 
zlozonych oswiadczen majettkowych 
i doletczonymi do nich kopiami zeznan § 3 ust. 4-6 i § 4 ust. 4 i 5 zarzetdzenia Nr 7520NIII17 Prezydenta 
podatkowych oraz przedkladanie Sekretarzowi Miasta Lodzi z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie zasad skladania 
Miasta Lodzi wnioskow z tej analizy; i analizowania oswiadczen majettkowych, oswiadczen 0 prowadzeniu 

3) opracowywanie wnioskow do Sekretarza Miasta dzialalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub innej 
Lodzi oraz projektow wnioskow Sekretarza Miasta dzialalnosci zarobkowej 
Lodzi do Prezydenta Miasta Lodzi w przedmiocie 
zastosowania sankcj i ustawowych z tytulu 
nieprawidlowosci stwierdz(mych w analizowanych 
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oswiadczeniach maj cttkowych; 
4) przygotuwywanie projektow wIlioskow 

do dyrektora urz<tdu kontroli skarbowej 
o przeprowadzenie kontroli oswiadczenia 
majcttkowego w przypadku podejrzenia podania 
nieprawdy lub zatajenia prawdy oraz odwolan 
do Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej 
w przypadku odmowy wszcz<tcia kontroli 
oswiadczenia maj cttkowego; 

5) przekazywanie jednego egzemplarza oswiadczenia 
majcttkowego wraz z kopict zeznania podatkowego 
(PIT) do urz<tdu skarbowego wlasciwego 
dla miejsca zamieszkania osoby zobowi'lZanej 
do zlozenia oswiadczenia; 

6) opracowywanie projektow corocznej informacji 
Prezydenta Miasta Lodzi 0 wynikach analizy 
oswiadczen majcttkowych, przedkladanej Radzie 
Miejskiej w Lodzi; 

7) prowadzenie ewidencji osob zobowictzanych oraz 
terminarza skladanych oswiadczen majcttkowych 
i korekt. 

8. I Dokonywanie wst~pnej analizy skladanych oswiadczen I art. 32 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach I wlasne gminy 
majcttkowych oraz przedkladanie projektu wyniku samorzctdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pozn. zm.) 

9. 

analizy Sekretarzowi Miasta Lodzi. 

Udost~pnianie w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urz~du Miasta Lodzi: 
1) listy osob zobowi'lZanych do skladania oswiadczen 

majcttkowyc~~ zatrudnionych w samorzctdowych 

§ 4 ust. 4 i 5 zarzctdzenia Nr 7520/VII117 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie zasad skladania i analizowania 
oswiadczen majcttkowych, oswiadczen 0 prowadzeniu dzialalnosci 
gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub innej dzialalnosci 
zarobkowej 

art. 24i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzctdzie gminnym I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z pozn. zm.) 
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10. 

11. 

jednostkach organizacyjnych i gminnych osobach 
prawnych miasta Lodzi, kt6rych oswiadczenia 
podlegaj'l publikacji; 

2) jawnych informacji zawartych w oswiadczeniach 
maj'ltkowych, korektach i uzupelnieniach: 
a) skladanych Prezydentowi Miasta Lodzi przez 

osoby pelni'lce funkcje publiczne oraz osoby 
upowaznione do wydawania decyzji 
administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta 
Lodzi, 

b) radnych Rady Miejskiej w Lodzi, otrzymanych 
od Przewodnicz'lcego Rady Miejskiej w Lodzi, 

c) Przewodnicz'lcego Rady Miejskiej w Lodzi oraz 
Prezydenta Miasta Lodzi, otrzymanych 
od Wojewody L6dzkiego. 

Przygotowywanie dla Sekretarza Miasta Lodzi 
wst~pnej analizy oswiadczen maj'ltkowych skladanych 
przez Panstwowego Powiatowego Inspektora 
Sanitarnego w Lodzi i jego zast~pc~ oraz Powiatowego 
Inspektora N adzoru Budowlanego w Lodzi. 

Przekazywanie Komisarzowi Wyborczemu w Lodzi 
deklaracji zgloszeniowych do Rejestru Korzysci 
skladanych przez Prezydenta Miasta Lodzi, zast~pc6w 
Prezydenta Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi 
i Skarbnika Miasta Lodzi. 

art. 13 ust. 3 i ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. 
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1261, 
zp6zn. zm.) 

art. 2 pkt 11, art. 4, 5 i 10 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 
o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby 
pelni'lce funkcje publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1393) 

art. 12 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ograniczeniu prowadzenia 
dzialalnosci gospodarczej przez osoby pe1ni'lce funkcje publiczne 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1393) 

zadanie zlecone 
powiatowi z 
zakresu 
administracj i 
rZ'ldowej 

wlasne gminy 

12. I Organizowanie szkolen w zakresie bhp, w tym: I art. 2373 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
1) przeprowadzanie szkolenia wst~pnego - (Dz. U. z 2018 r. poz. 108, z p6zn. zm.) 

instruktazu og61nego dla pracownik6w nowo 
zatrudnionych, stazyst6w, praktykant6w; rozporz'ldzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. 

2) opracowywanie material6w szkoleniowych w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy 
do samoksztalcenia kierowanego dla stanowisk (Dz. U. poz. 1860, z p6in. zm.) 
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13. 

kierowniczych i administracyjno-biurowych; 
3) przeprowadzanie egzaminu sprawdzajctcego 

wiedz~ z zakresu szkolenia okresowego; 
4) wystawianie zaswiadczen dla pracownikaw, 

ktarzy ukonczyli szkolenie okresowe. 

Prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznych badan 
lekarskich pracownikaw: 
1) wspalpraca z lekarzem medycyny pracy 

w zakresie realizowanej opieki medycznej 
nad pracownikami Urz~du oraz organizacji szkolen 
z zakresu "Pierwszej pomocy"; 

2) rejestrowanie skierowan na profilaktyczne badania 
lekarskie; 

3) merytoryczne opisywanie miesi~cznych faktur 
za zrealizowane uslugi w ramach profilaktycznej 
opieki medycznej. 

§ 2 ust. 1 pkt 16 rozporzctdzenia Rady Ministraw z dnia 2 wrzdnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 
poz. 704, z pain. zm.) 

§ 6 ust. 1 pkt 5 rozporzctdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 
z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegalowych warunkaw 
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. poz. 1160) 

§ 8 ust. 2 pkt 3 rozporz'ldzenia Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu 
(Dz. U. poz. 1626, z pain. zm.) 

art. 209 I § 3, art. 229 § 4 ustawy z dnia 16 czerwca 1974 r. - Kodeks I wlasne gminy 
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108, z pain. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamawien publicznych 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z pain. zm.) 

art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. 0 sluzbie 
medycyny pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1184, z pain. zm.) 

§ 2 ust. 1 pkt 19 rozporz'ldzenia Rady Ministraw z dnia 2 wrzesnia 
1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 
poz. 704, z pain. zm.) 

§ 6 ust. 1 pkt 4 rozporz'ldzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 
z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegalowych warunkaw 
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. poz. 1160) 

§ 8 ust. 1 rozporz'ldzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy 
na stanowiskach wyposaZonych w monitory ekranowe (Dz. U. 
poz.973) 

§ 44 ust. 3 rozporz'ldzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
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14. 

15. 

W spoludzial w pracach zwi,\zanych z udzielaniem 
zamowien publicznych na zapewnienie profilaktycznej 
opieki zdrowotnej w Urz~dzie Miasta Lodzi, w tym: 
1) przygotowywanie materialow dokumentow 

niezb~dnych do prowadzenia post~powan 
o udzielenie zamowien publicznych z zakresu 
profilaktycznej opieki zdrowotnej 
nad pracownikami Urz~du; 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowlen 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~. 

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

26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa 
i higienypracy (Dz. U. z 2003 r. poz. 1650, z p6Zn. zm.) 

§ 4 oraz § 5 rozporz'\.dzenia 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) 

§ 22a ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal'\.cznik do zarz,\dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

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

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 2077, z poin. zm.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zal'\.cznik 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 si~ (zal'\.cznik do zarz'\.dzenia Nr 4679NIIIl6 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 2016 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zahtcznik 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. p()~§}, z poin. zm.) 
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Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 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.) 
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Lp. 

1. 

III. Oddzial ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach pubIicznych I wlasne gminy 
i dochodow budzetu miasta w cz«sci dotycz'lcej Biura, (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z poin. zm.) 
w tym m.in. w zakresie funduszu wynagrodzen, 
w szczegoinosci: I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
1) opracowywanie materialow planistycznych z 2018 r. poz. 395, z poin. zm.) 

do projektu budzetu oraz projektow planow i planow 
finansowych w zakresie reaIizowanych zadaii oraz 
ich aktualizacj,a; 

2) wnioskowanie 0 wprowadzanie zmian w budzecie 
i planach finansowych Biura; 

3) sporz'ldzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; 

4) monitorowanie realizacji przez Biuro uchwalonego 
budzetu w zakresie dochodow i wydatkow biez'lcych; 

5) kontroia formaino-rachunkowa faktur/rachunkow, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ich ewidencji; 

6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow 
wedlug szczegolowej klasyfikacj i dochodow 
i wydatkow; 

7) skladanie zapotrzebowan na uruchomienie srodkow 
finansowych na reaIizowane zadania; 

rozporz'ldzenie Ministra F inansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz'lcych ze irodel 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 
poz. 109) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow pubIicznych 
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 poin. zm.) 

8) sporz'ldzanie miesi«cznych przeksi«gowan wydatkow I coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
poniesionych w zakresie wynagrodzen osobowych; budzetu miasta Lodzi 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksi«gowosci dotycz'lcych realizacji dochodow I coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
i wydatkow, zaangazowania srodkow oraz saId Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 
naIeznosci i zobowi'\Zaii; 

10) monitorowanie i okresianie wielkosci wydatkow I coroczne zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
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zwi'lzanych z realizacj'l zadan biez'lcych z zakresu do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
administracji rZ'ldowej oraz innych zadan zleconych wzorow materialow planistycznych niezbttdnych do opracowania 
ustawami; projektu budzetu miasta Lodzi 

11) sporz'ldzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz informacji 
z wykonania budzetu. 

zarz'ldzenie Nr 6529/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminow obowi'lzuj'lcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej miasta Lodzi 

zarz'ldzenie Nr 5294/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
I 9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 

o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz'ldzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow oraz 
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych komorek organizacyjnych Urzttdu Miasta 
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 5210NI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 r.) 

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

zarz'ldzenie Nr 5426NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 marca 20 17 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury 
monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow zwi'lzanych 
z realizacj'l zadan zleconych z zakresu administracji rZ'ldowej 
oraz innych zadan zleconych gminie odrttbnymi ustawami, przez 
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komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi i miejskie jednostki 
organizacyjne" 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urz~du Miasta Lodzi (zal'\ccznik do zarz'\cdzenia 
Nr 6840/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'\czuj'\cce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal'\ccznik do zarz'\cdzenia Nr 866/VII115 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

§ 22a ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'\ccznik do zarz'\cdzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zrn.) 

2. I Sporz'\cdzenie deklaracji PFRON oraz prowadzenie ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. 0 rehabilitacji zawodowej I wlasne gminy 
rozliczen Urz~du Miasta Lodzi z Panstwowym i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. 
Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych. z 2018 r. poz. 511) 

3. I Nadzorowanie polityki personalnej 
jednostkach organizacyjnych. 

w miejskich I § 22a ust. 1 pkt Ia Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal'\ccznik do zarz'\cdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

4. Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 
1) przyjmowanie ewidencjonowanie wplywaj'\ccej 

korespondencj i; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielenie jej zgodnie z dekretacj't; 
3) wykonywanie czynnosci zwi'\Zanych z wysylaniem 

korespondencj i; 
4) prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich 

obslugi; 
5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej Biura; 
6) udzielanie informacji interesantom, w tym 

kierowanie ich do wlasciwych komorek 

Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal'\ccznik nr 1 do rozporz'\cdzenia 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.) 

zarz'\cdzenie Nr 5034/VIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad post~powania z dokumentacj'\c 
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (z poin. zm.) 
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5. 

organizacyjnych Urz<tdu b'ldi innych jednostek 
organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwi'lzanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialy 

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

2) gospodarowaniem mieniem znajduj'lcym si<t 
na wyposazeniu Biura, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksi£lg inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacj<t 
srodkow trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urz<tdu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 6840/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z poin. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji piecz<tci i piecz'ltek (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 6901W112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarz'ldzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urz<tdzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
trwalych stanowi'lcych wlasnosc Miasta Lodzi, b<td'lcych 
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urz<tdu 
Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1985NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarz'ldzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz<tdzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

6. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownikow Biura, w tym: z 2018 r. poz. 108, z pom. zm.) 
1) sporz'ldzanie list obecnosci i nadzor nad ksi£lZkami 

wyjsc prywatnych i sluzbowych; I rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 
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7. 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci 
wykonywanie czynnoscl zwiqzanych w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Oz. U. 
z wyjazdami sluzbowymi; z 2014 r. poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwiqzanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac<t w godzinach I Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal<tcznik 
nadliczbowych. do zarz<tdzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

10 czerwca 2015 r., z p6in. zm.) 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z przetwarzaniem 
i ochronq danych osobowych w Biurze, w tym: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie upowaznien 

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

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych 
do przetwarzania danych osobowych; 

3) wnioskowanie 0 rejestracj~/rozszerzenie lub 
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projekt6w zgloszen 
przetwarzanych zbior6w danych osobowych 
do rejestracji oraz ich aktualizacji. 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urz~du Miasta Lodzi (zal<tcznik do zarz<tdzenia 
Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
')017 " ) _ _ r., Z pozn. zm. 

art. 36 w zwi'lZku z art. 37 i 39, art. 41 ustawy z dnia 29 sierpnia I wlasne gminy 
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922, 
z p6in. zm.) 

zarz<tdzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj<tcej 
spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj<tce ochron~ przetwarzanych danych 
osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi (z p6in. zm.) 

8. I Przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownik6w Biura w sprawach bezpieczenstwa z 2018 r. poz. 108, z p6in. zm.) 
i higieny pracy oraz skierowan na badania kontrolne 
i okresowe. I § 4 rozporz<tdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 

30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badaiJ. lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej 
nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych 
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9. I Przygotowywanie projektow 
i pelnomocnictw dla pracownikow Biura. 

do celow przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r., 
paz. 2067) 

upowaznien I § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zahtcznik do zarz'ldzenia N r 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 2868/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowazmen 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urz~du Miasta Lodzi (zahtcznik do zarzetdzenia 
Nr 6840/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z poin. zm.) 

10. I Prowadzenie spraw zwietzanych z kontrol'l:, w tym I Regulamin kontroli (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1094/VIII15 I wlasne gminy 
prowadzenie ksietzki kontroli Biura (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
wewntttrznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urzttdu Miasta Lodzi). 

11. I Prowadzenie spraw dotyczetcych skarg, wnioskow dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie postttpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
dokumentacji, sporzetdzanie okresowych sprawozdail z poin. zm.) 
i informacji z ich realizacji. 

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

rozporzetdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. poz. 46) 

zarzetdzenie Nr 7877 NUll 8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji 
w Urzttdzie Miasta Lodzi 
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12. 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 pozn. zm.) 
wykorzystywania, b~d<tcych w dyspozycji Biura. 

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

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

13.1 Sporz<tdzanie informacji, sprawozdan 
dotycz<tcych realizowanych zadan. 

analiz I § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal<tcznik do zarz<tdzenia N r 1964/VII12 Prezydenta 

14. I Sporz<tdzanie wyci<tgow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja. 

15. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz<tdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

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 pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal<tcznik nr 1 do rozporz<tdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kanceiaryjnej, 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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Instrukcja archiwalna (zahwznik nr 6 do rozporz'lcdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcj i w sprawie orgamZaCJI 1 zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 
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IV. Oddzial ds. Organizacji Urzfdu Miasta 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. IOpracowywanie i aktualizowanie dokumentow I art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie I wlasne gminy 
okreslaj,!cych organizacj~ i funkcjonowanie Urz~du gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z pozn. zm.) 

2. 

3. 

4. 

Miasta Lodzi, a w szczegolnosci: 
1) opmlOwanie wnioskow dotycz'!cych zmian § 22a ust. 1 pkt 8 i § 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du 

organizacyjnych, zglaszanych przez komorki Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
organizacyjne Urz~du; Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

2) przygotowywanie propozycji zmian i aktualizacji 
Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi; 

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych 
zwi,!zanych z Regulaminem organizacyjnym Urz~du 
Miasta Lodzi oraz ich aktualizowanie, w tym: 
a) zakresu spraw powierzonych przez Prezydenta 

Miasta Lodzi Wiceprezydentom Miasta Lodzi, 
Sekretarzowi Miasta Lodzi i Skarbnikowi Miasta 
Lodzi, 

b) szczegolowego wykazu zadan Biura; 
4) przygotowywanie propozycji rozstrzygni~6 sporow 

kompetencyjnych mi~dzy departamentami Urz~du 

dotycz,!cych realizowania zadan. 

Wspoludzial w opiniowaniu projektow aktow prawnych 
odnosz'!cych si~ do ustroju oraz zasad funkcjonowania 
i kompetencji jednostek samorz'!du terytorialnego. 

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urz~du 

Miasta Lodzi w sprawach dotycz,!cych projektow 
szczegolowych wykazow realizowanych zadan. 

Przygotowywanie projektow zarz'!dzen Prezydenta 
Miasta Lodzi w sprawie upowaznien do: 
1) skladania oswiadczen woli w zakresie zarz,!dzania 

mieniem Miasta Lodzi; 

§ 15 ust. 3 i § 22a ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urz~du 
Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 22a ust. 1 pkt 8 i § 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du 
Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 7 i § 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z pozn. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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5. 

6. 

7. 

2) zatwierdzania dowod6w ksi<tgowych do wyplaty 
z budzetu miasta Lodzi i funduszy. 

Sporz£tdzanie sprawozdan, analiz i informacj i I § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz<tdu Miasta I wlasne gminy 
dotycz£tcych zadan realizowanych przez Oddzial. Lodzi (zal£tcznik do zarz£tdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

Przygotowywanie do udost<tpnienia w Biuletynie art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. g w zwi£tzku z art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urz<tdu Miasta Lodzi materia16w 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost<tpie do informacji publicznej (Oz. U. 
w zakresie zadan Oddzialu. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.) 

Przygotowywanie dokumentacji Oddzialu 
do przekazania do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz£tdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorzqdowych CD? U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.) 

Instrukcja post<tpowania w sprawie udost<tpniania materia16w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz<tdu Miasta Lodzi 
(zal£tcznik do zarz£tdzenia Nr 2143/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal£tcznik nr 1 do rozporz£tdzenia 
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, Oz. U. poz. 67, z p6zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal£tcznik nr 6 do rozporz£tdzenia 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, 
Oz. U. poz. 67, z p6zn. zm.) 

wlasne gminy 
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v. Samodzielne Stanowisko ds. Socjalnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Opracowanie projektu regulaminu zakladowego I art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. 0 zakladowym funduszu I wlasne gminy 
funduszu swiadczen socjalnych dla Urz~du Miasta Lodzi swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2191, z p6in. zm.) 
oraz jego aktualizacja. 

2. I Opracowanie projektu zarzctdzenia w sprawie powolania § 3 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen socjalnych I wlasne gminy 
w Urz~dzie Miasta Lodzi Komisji Socjalnej i okreslenia Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1145/VII115 

3. 

jej zadan orazjego aktualizacja. Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 maja 2015 r.) 

Wyliczanie corocznego odpisu podstawowego 
na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych 
dla pracownik6w oraz emeryt6w i rencist6w Urz~du 
Miasta Lodzi obj~tych opiekct socjalnct oraz dokonywanie 
korekt tego odpisu. 

art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. 0 zakladowym funduszu I wlasne gminy 
swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2191, z p6in. zm.) 

rozporzctdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przeci~tnej liczby 
zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz 
swiadczen socjalnych (Dz. U. poz. 349) 

cykliczne obwieszczenie Prezesa G16wnego Urz~du Statystycznego 
w sprawie przeci~tnego wynagrodzenia mlesl~cznego 
w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w II p61roczu 
roku poprzedniego 

§ 4 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen socjalnych 
Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1145NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 maja 2015 r.) 

4. IOpracowywanie projektu corocznego Preliminarza § 2 ust. 2 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen I wlasne gminy 
dochod6w i wydatk6w ze srodk6w zakladowego socjalnych Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia 
funduszu swiadczen socjalnych oraz biezctce Nr 1145NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 maja 2015 r.) 
monitorowanie wykorzystania tych srodk6w. 

5. I Przedkladanie Komisji Socjalnej wniosk6w os6b § 1 ust. 2 zarzctdzenia Nr 4283NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi I wlasne gminy 
uprawnionych 0 przyznanie swiadczen z zakladowego z dnia 10 sierpnia 2016 r. w sprawie powolania Komisji Socjalnej 
funduszu swiadczen socjalnych oraz informowanie w Urz~dzie Miasta Lodzi 
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wnioskodawcow 0 podj((tych przez Komisj<t ustaleniach. I Regulamin zakladowego funduszu swiadczen socjalnych Urz<tdu 
Miasta Lodzi (zahtcznik do zarzetdzenia Nr 1145/VIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 28 maja 2015 r.) 

6. IObsluga protokolama Komisji Socjalnej w Urz<tdzie I § 1 ust. 2 zarzetdzenia Nr 4283/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 1 wlasne gminy 
Miasta Lodzi. z dnia 10 sierpnia 2016 r. w sprawie powolania Komisji Socjalnej 

w Urz<tdzie Miasta Lodzi 

7. I Rozliczanie wydatkow wynikajetcych z realizacji § 7 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen socjalnych 1 wlasne gminy 
Preliminarza zgodnego z Regulaminem zakladowego Urz<tdu Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1145/VIII15 
funduszu swiadczen socjalnych Urz<tdu Miasta Lodzi, Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 maja 2015 r.) 
z tytulu: 
1) udzielania hezzwrotnej pomocy finansowej 

(zapomog); 
2) dofinansowania wypoczynku organizowanego przez 

osoby uprawnione do korzystania z funduszu; 
3) przyznawania zwrotnych pozyczek na cele 

remontowo-mieszkaniowe; 
4) dofinansowania zaj<tc sportowo-rekreacyjnych; 
5) przyznawania bonow towarowych dla dzieci 

pracownikow; 
6) dzialalnosci sportowo-rekreacyjnej i kulturalno­

oswiatowej; 
7) dofinansowania do wyprawki szkolnej dla dzieci 

pracownikow. 

8. I Prowadzenie ewidencji emery tow i rencistow obj<ttych I § 5 ust. 1 pkt 2 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen 1 wlasne gminy 
opieket socjalnet Urz<tdu Miasta Lodzi. socjalnych Urz<tdu Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia 

Nr 1145NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 maja 2015 r.) 

9. I Wspolpraca z dzialajetcymi w Urz<tdzie Miasta Lodzi I art. 27 ust. 1 i 2 oraz art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r.1 wlasne gminy 
organizacjami zwillZkowymi w zakresie spraw 0 zwillZkach zawodowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1881) 
socjalnych. 

10. I Sporzetdzanie sprawozdan, analiz 
dotyczetcych dzialalnosci socj alnej. 

informacji I § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz<tdu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
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11. Przygotowywanie 1 przekazywanie prowadzonej § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalClcznik nr 1 do rozporzCldzenia wlasne gminy 
dokumentacji do Archiwum Zakladowego Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
w Wydziale ZarzCldzania Kontaktami z Mieszkancami. 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 (zalClcznik nr 6 do rozporzCldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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Zal~cznik 

do Szczeg6lowego wykazu zadan 
realizowanych przez 
Biuro ds. Zarz~dzania Kadrami 
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Urz~du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
BIURA DS. ZARZ~DZANIA KADRAMI 

W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZF;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

ZASTF;PCA 
DYREKTORA 

Oddzial Spraw 
Osobowych 

Oddzial 
ds. Ekonomiczno-
Organizacyjnych 

Oddzial 
Rozwoju Zasob6w 

Ludzkich 
Oddzial 

ds.Organizacji 
Urz<tdu Miasta 

Samodzielne 
Stanowisko 

ds. Socjalnych 

c---

I----


