
ZARZJ\DZENIE Nrg690 NII/I8 
PREZYDENTA MIAST A LODZI 

z dnia 49 czerwca 2018 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urzfidu Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz"dzie gminnym 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994 i \000) w zwiqzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy 
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz"dzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 i \000) 
oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi"cego zal"cznik 
do zarz"dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie 
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz"dzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318IVIII2 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526IVIII2 
z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 27281V1/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864IVII12 
z dnia 23 sierpnia 2012 r., Nr 2917IVIII2 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056IVII12 
z dnia 26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230IVIIl2 z dnia 30 paidziemika 2012 r., 
Nr 3344IVIII2 z dnia 22 listopada 2012 r., Nr 3555IVIIl2 z dnia 18 grudnia 2012 r., 
Nr 35951V1112 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633IVII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., 
Nr 3822IVIIl3 z dnia 25 lutego 2013 r., Nr 41371VII13 z dnia 10 maja 2013 r., 
Nr 4469IVIII3 z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr 4684IVIIl3 z dnia 25 lipca 2013 r., 
Nr 4832IVII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., Nr 49601VI/13 z dnia 17 wrzeSnia 2013 r., 
Nr 5328IVIII3 z dnia 15 listopada 2013 r., Nr 5530IVII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., 
Nr 5651IVIII4 z dnia 24 stycznia 2014 r., Nr 5653IVIIl4 z dnia 27 stycznia 2014 r., 
Nr 5886IVIIl4 z dnia 10 marca 2014 r., Nr 6228IVII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., 
Nr 6717IVII14 z dnia 17 lipca 2014 r., Nr 6793IVIIl4 z dnia 31 lipca 2014 r., 
Nr 7557IVIIl4 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9IVIIII4 z dnia 2 grudnia 2014 r., 
Nr 187IVIIII4 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276IVIII15 z dnia 19 stycznia 2015 r., 
Nr 511IVIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525IVIII15 z dnia 3 marca 2015 r., 
Nr 13701V1lI15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473IVIIII5 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636IVIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826IVIIII5 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214IVIIII5 z dnia 30 paidziemika 2015 r., Nr 241 I IV III I 5 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 248 I IV III I 5 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526IVIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 26561V1lI16 z dnia II stycznia 2016 r., Nr 2975IVIII16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 32481V1lI16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844IVIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384IVIIII6 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868IVIIII6 z dnia 21 listopada 2016 r., 
Nr 4932IVIIII6 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095IVIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., 
Nr 5247IVIIII7 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476IVIII17 z dnia 10 marca 2017 r., 
Nr 5637IVIII17 z dnia 30 marca 2017 r.. Nr 5709IVIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., 
Nr 61001V1lI17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209IVIIII7 z dnia 12 czerwca 2017 r., 
Nr 6404IVIIII7 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531IVIIII7 z dnia 18 lipca 
2017 r.. Nr 6754IVIIII7 z dnia 23 sierpnia 2017 r., Nr 7098IVIIII7 z dnia 19 paidziemika 
2017 r.. Nr n04IVIIII7 z dnia 9 listopada 2017 r., Nr 7565IVIIII7 z dnia 29 grudnia 2017 r. 
Nr 7987IVIIII8 z dnia 12 marca 2018 r., Nr 8337IVIIII8 z dnia 27 kwietnia 2018 r. 
i Nr 8391IVIII18 z dnia 14 maja 2018 r. 

zarzlldzam, co nastfipuje: 



§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadaiI realizowanych przez Wydzial 
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta 
Lodzi. stanowi'lcy za1'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjno­
Administracyjnego w Departamencie Obslugi i Administracji Urz"du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 54921V1II17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 marca 
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczego!owego wykazu zadaiI realizowanych przez Wydzial 
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obslugi i Administracji Urz"du Miasta 
Lodzi. 

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

N~ 
, .•.. 

s :.', Hanna ZDANOWSKA 
... ~ / 
./ 

"~ < ... ,,,,,,,,-_ .. :... .~~~r 
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Zal'!cznik 
do zarz,!dzenia NrZ690 IVIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ,19 czerwca 2018 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOW ANYCH PRZEZ WYDZIAL ORGANIZACY JNO-ADMINISTRACY JNY 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZE;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Obslugi Biurowej 

Lp. I Zadania 

1. I Planowanie, organizowanie i realizacja dla Urzydu 
Miasta Lodzi zakupow artykulow administracyjno­
biurowych, sprzytu i wyposazenia biurowego oraz 
innych urz'!dzen technicznych, odziezy ochronnej 
i roboczej, drukow i formularzy itp. materialow, a takZe 
uslug (napraw, przegl'ldow i konserwacji) niezbydnych 
do jego funkcjonowania, z wyl'lczeniem towarow 

uslug zwi'lzanych z eksploatacj'l budynkow 
i pomieszczen Urzydu oraz sprzytem 
teleinformatycznym, w tym: 
1) zbieranie potrzeb komorek organizacyjnych 

Urzydu w zakresie zakupu towarow i uslug; 
2) przygotowywanie materialow i opracowywanie 

dokumentow niezbydnych do prowadzenia 
postypowan 0 udzielenie zamowien publicznych 
(opisu przedmiotu zamowienia, wyliczenia wartosci 
szacunkowej zamowienia, wzorow umow); 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) przygotowywanie umow z wykonawcami oraz 

prowadzenie ich ewidencji. 

Podstawa prawna 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, Z p6Zn. zm.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6850IVIII17 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'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 46791V1lI16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika 
2016 r., z p6Zn. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 



--
2. I'rowadzcnie magazynu Urzydu Miasta Lodzi Instrukcja obicgu dokumcnt6w w zakresic rachunkowosei dla wlasne gllliny 

w zakresic material6w niezbydnych do funkcjonowania Urzydu Miasta Lodzi (za/qcznik do zarzqdzenia Nr 6840IVIII17 
Urzydu. Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6in. zm.) 

3. Prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych oraz srodk6w rozdzial 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci wlasne gminy 
trwalych 0 charakterze wyposazenia ilosciowo- (Oz. U. z 2018 r. poz. 395. z p6Zn. zm.) 
wartosciowego byd,!eych w bezposrednim uzywaniu 
kom6rek organizaeyjnych Urzydu Miasta Lodzi Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
z wyl,!czeniem sprzytu teleinformatycznego, w tym Urzydu Miasta Lodzi (zahjcznik do zarz,!dzenia Nr 6840IVIIII7 
prowadzenie ksiqg inwentarzowych gl6wnych oraz ieh Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.. z p6in. zm.) 
aktualizacja. 

4. Prowadzenie spraw zwi'!Zanych ze stosowaniem Zasady zanlaWlanla~ ewidcnejonowania, uzywania, wlasne gminy 
pieczyci i piecz,!tek w Urzydzie Miasta Lodzi, w tym: przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz,!tek (zal,!cznik 
I) zamawianie pieczyci i pieez,!tek; do zarz,!dzenia Nr 690lWII2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2) prowadzenie centralnego rejestru 

. . 
28 grudnia 2012 r.) pleczycl 

i piecz,!tek stosowanych w Urz<;dzie; 

I 
3) dokonywanie likwidacji pieczyci i piecz'ltek. 

5. Zakup, rozdzial oraz ewidencja bilet6w komunikacji § 3 Zasad korzystania z obslugi transportowej w Urzydzie Miasta wlasne gminy , 

miejskiej dla kom6rek organizaeyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 7851W 113 Prezydenta Miasta 
Lodzi. Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.. z p6in. zm.) 

6. Obsluga audiowizualna Rady Miejskiej w Lodzi, § 45 ust. I pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz uroczystosci, spotkan, (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964IVIII2 Prezydenta Miasta Lodzi 
konferencji itp. imprez organizowanych przez wladze z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
miejskie na terenie Urzydu Miasta Lodzi oraz poza jego 
siedzib'l (prezentacje multimedialne, rejestracja spotkan. 
naglosnienie sal itp.). 

7. Sporz'ldzanie opinii technicznych dotycz'lcych srodk6w § 2 ust. 3 pkt I zarz'ldzenia Nr 330lIVIIII6 Prezydenta Miasta wlasne gminy 
trwalych dla Komisji Likwidacyjnej Urzydu Miasta Lodzi z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie 
Lodzi. Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej 1 okreslenia zakresu jej 

dzialania 

8. Wsp61praca kom6rkami 
. . . 

Urzydu art. 77' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy wlasne gminy z orgamzacYJnyml 
Miasta Lodzi zakresie 

. . 
podr6zy (Oz. U. z 2018 r. poz. 917, z p6in. zm.) w orgamzowama 

zagranicznych, w tym: 
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9. 

I) planowanic srodk!\w przcznaczonych na oplaccnie 
koszt!\w podrM:y zagranicznych; 

2) potwierdzanie mozliwosci finansowania wniosk!\w 
o zorganizowanie podr!\zy zagranicznej; 

3) prowadzenic rejestru podr!\zy zagranicznych. 

Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej 
byd,!cej w dyspozycj i Oddzialu. 

rozporzijdzcnie Ministt'a Pracy i Polityki Spoleczncj z dnia 
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przysluguj,!cych 
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorz,!dowej 
jednostce sfery budzetowej z tytulu podr!\zy sluzbowej (Oz. U. 
poz. 167) 

§ 5 Ust. I, § 6 ust. 3, § 8 ust. I i § II pkt I zarz'!dzenia 
Nr 3355IVIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 kwietnia 2016 r. 
w sprawie podrMy zagranicznych oraz zaproszen cudzoziemc!\w 
do LodzL organizowanych przez Urz'!d Miasta Lodzi oraz miejskie 
jednostki organizacyjnc 

Instrukcja obiegu dokument!\w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6840IVIIII7 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pMn. zm.) 
art. 10 ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. 0 dostypie do informacj i I wlasne gminy 
publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p!\zn. zm.) 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Oz. U. poz. 352, 
z p!\zn. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal'!cznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Oz. Urz. Woj. LMzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pMn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 3928IVIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pMn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 3929IVIlII6 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 r., z pozn. zm.) 
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10. Przygotowywanic I przekazywanie dokul11cntacji § 63 Instrukcji kanceiaryjncj (za1'lcznik nr I do rozporz'ldzenia wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 I I r. w sprawic 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkaitcami. instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych. Dz. U. poz. 67. z pozn. ZI11.) 

instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia 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. ZI11.) 
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II. Oddzial Prczydialny 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

I. Obsluga protokolarna posiedzcn Kolegium Prezydcnta § 1 Ust. 5 zarz'ldzenia Nr 563/W/12 Prczydenta Miasta Lodzi wlasne gminy 
Miasta Lodzi oraz przekazywanie ustalell podj,tych z dnia 8 sierpniu 2012 r. w sprawic powolania Kolegium Prezydenta 
na posiedzeniach Kolegium, w tym: Miasta Lodzi 
I) opracowywanie projekt6w porz'ldk6w posiedzet\; 
2) protok61owanie posiedzen; 

i 
3) przekazywanie zainteresowanym kom6rkom 

organizacyjnym Urz,du Miasta Lodzi i miejskim 
jednostkom organizacyjnym ustalen z posiedzen 

I 
oraz wyci'lg6w z protokol6w. 

2. Prowadzenie w serwisie intranetowym Urz,du Miasta § 30 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projekt6w akt6w wlasne gminy 
Lodzi wykazu polecen z posiedzell Kolegium prawnych i ieh przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydcnta 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz sporz'ldzanie Miasta Lodzi oraz przekazywania akt6w prawnych do realizacji przez 
comiesi,eznych sprawozdan z wykonania polecen przez kom6rki organizaeyjne Urz,du Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki 
kierownik6w kom6rek organizaeyjnyeh Urz,du Miasta organizaeyjne (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6672!VIII17 Prezydenta 
Lodzi lub kierownik6w miejskieh jednostek Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r.. z pMn. zm.) 
organizacyjnych. 

3. Formalna kontrola projekt6w akt6w prawnych § 31 lnstrukej i w sprawie zasad opracowywania projekt6w akt6w wlasne gminy 
kierowanych na posiedzenia Kolegium Prezydenta prawnyeh i ieh przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydenta 
Miasta Lodzi, w tym projekt6w uehwal Rady Miejskiej Miasta Lodzi oraz przekazywania akt6w prawnych do realizacji przez 
w Lodzi. kom6rki organizaeyjne Um;du Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki 

organizaeyjne (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6672!VII!l7 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r., z pMn. zm.) 

4. Prowadzenie rejestru projekt6w uehwal i dokument6w § 20 ust. 2 Instrukeji w sprawie zasad opraeowywania projekt6w wlasne gminy 
przedkladanyeh Radzie Miejskiej w Lodzi przez akt6w prawnyeh I ieh przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi. Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania akt6w prawnych 

do realizacji przez kom6rki organizaeyjne Urz,du Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki orgamzacYJ ne (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 6672!VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r., 
zpMn. zm.) 
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5. Opracowywanie tematow proponowanych § 22 Ust. I Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow wlasnc gminy 
do rozpatrzenia przez Rad" Miejskq w Lodzi. aktow prawnych 1 ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 

Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych 
do realizacji przez komorki organizacyjne Urz"du Miasta Lodzi oraz I 

miejskie jednostki organizacyjne (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 6672IV III I 7 Prezydcnta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r.. 
z po:i:n. zm.) , 

6. Sporzqdzanie projektu sprawozdania Prezydenta Miasta § 2 ust. 3 pkt 2 zalqcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik wlasne gminy 
Lodzi z dzialalnosci miydzy sesjami. do uehwaly Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

4 wrzesnia 1996 r .. Oz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347. poz. ! 

2860. z poin. zm.) 

7. Ewidenejonowanie uchwal Rady Miejskiej w Lodzi § 2 ust. 3 pkt 2 zalqcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik wlasne gminy 
. 

podlegajqcyeh wykonaniu przez Prezydenta Miasta do uchwaly Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia I 

Lodzi. przesylanie ich w postaci elektronicznej 4 wrzdnia 1996 r.. Oz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347. poz. 
do wykonania kierownikom komorek organizacyjnych 2860. z pMn. zm.) 

I 
Urzydu Miasta Lodzi lub kierownikom miejskich 
jednostek organizaeyjnyeh oraz sporzqdzanie § 25 ust. I Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow 
sprawozdan z ich realizacji. aktow prawnyeh 1 ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 

Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych 
do realizaeji przez komorki organizaeyjne Urz<;du Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki orgamzaeYJne (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 6672IVIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia iO sierpnia 2017 r.. 
zpMn. zm.) 

8. Ewidencjonowanie interpelacji, wnioskow radnych § 2 ust. 3 pkt 3 zalqcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalqeznik wlasne gminy 
1 wnioskow komisji Rady Miejskiej w Lodzi do uehwaly Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
skierowanyeh do Prezydenta Miasta Lodzi, 4 wrzesnia 1996 r., Oz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 
przekazywanie ieh kopii do wykonania kierownikom 2860, z pMn. zm.) 
komorek organizaeyjnyeh Urz<;du Miasta Lodzi lub 
kierownikom miejskieh jednostek organizaeyjnyeh oraz 
sporzqdzanie projektow sprawozdan z ieh realizaeji. 

9. Ewidenejonowanie zarzqdzen Prezydenta Miasta Lodzi, § 15 ust. I i § 25 ust. 5-8 Instrukeji w sprawie zasad opraeowywania wlasne gminy 
przesylanie ieh w postaei elektronieznej kierownikom projektow aktow prawnyeh 1 ieh przedkladania na posiedzenia 
komorek organizaeyjnych Urz<;du Miasta Lodzi lub Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywani<t. aktow 

- -_. 
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10. 

kierownikom miejskich jcdnostek organizacyjnych, prawnych do realizacji przez komorki organizacyjnc Urzt;du Miasta 
ktorym powierzono wykonanie dane go zarz,!dzenia oraz Lodzi oraz miejskic jednostki organizacyjne (zal,!cznik do zarz'!dzenia 
zamieszczanie ich w intranetowej bazie danych Urzydu. Nr 6672!VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r., 

Sporz,!dzanie okresowych informacj i i sprawozdan 
z wykonania zarz'!dzeJi Prezydenta Miasta Lodzi. 

z p6Zn. zm.) 

~ 29 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow aktow 
prawnych i ich przcdkladania na posiedzenia Kolegium Prczydenta 
Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do realizacji przez 
komorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki 
organizacyjne (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6672!V1II17 Prezydcnta 
Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r., z pozn. zm.) 

wlasne gminy 

11. I Udost<;pnianie b,!dz przekazywanic do Udost<;pnienial art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypic I wlasne gminy 
w Biuletynie Inforrnacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi do inforrnacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6Zn. zm.) 
m.in.: 
1) interpelacji i odpowiedzi na nie; 
2) zarz'!dzen Prezydenta Miasta Lodzi; 
3) porz'!dkow posiedzen Kolegium Prezydenta Miasta 

Lodzi. 

§ 32 ust. 7 zall)cznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zal'!cznik 
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 p6Zn. zm.) 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi (zall)cznik 
do zarzl)dzenia Nr 2143!VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r., z p6Zn. zm.) 

12. I Udostt;pnianie wnioskodawcom inforrnacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostt;pie do inforrnacji I wlasne gminy 
bydl)cej w dyspozycji Oddzialu. publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6Zn. zm.) 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu 
informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352, z p6Zn. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zall)cznik 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 p6Zn. zm.) 
§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (zal,!cznik do zarzl)dzenia Nr 3928!VIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.) 
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13. Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
Zarz1)dzania Kontaktarni z Mieszkancami. 

dokumentacji 
w Wydziale 

§ 5 Ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostt;pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania (zal1)cznik 
do zarz1)dzenia Nr 3929/VIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 czerwca 2016 r., z pMn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporz1)dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 II r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Oz. U. poz. 67, z pMn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal1)cznik nr 6 do rozporz1)dzenia 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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I II. OddziaI Transportu 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Przyjmowanie I realizacja zapotrzebowan Urz<;du ~ 9 ust. I Zasad korzystania z obslugi transportowej w Urzydzie wlasne gminy 
Miasta Lodzi na uslugi transportowe (przewoz osob. Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 785/W 113 Prezydenta 
wyposazenia, dokumentacji itp.). Miasta Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.. z pozn. zm.) 

2. Opracowywanie, wdrazanie I nadzor nad zarz'ldzenie Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 maja wlasne gminy 
przestrzeganiem zasad dotycz'lcych obslugi 2013 r. w sprawie wprowadzenia Zasad korzystania z obslugi 
transportowej w Urzydzie Miasta Lodzi. transportowej w lJrzydzie Miasta Lodzi (z pMn. zm.) 

3. Ewidencjonowanie przejazdow samochodami § 10 i II Zasad korzystania z obslugi transportowej w Urzydzie wlasne gminy 
sluzbowymi oraz rozliczanie przebiegu samochodow Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 785/W/13 Prezydenta 
i zuzycia paliwa. Miasta Lodzi z dnia 17 maja 2013 r., z pMn. zm.) 

4. Rozliczanie czasu pracy kierowcow. rozdzial 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. 0 czasie pracy wlasne gminy 
kierowcow (Oz. U. z 2012 r. poz. 1155. z pMn. zm.) 

i 

5. Prowadzenie ewidencji pojazdow. Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla wlasne gminy 
Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6840IVIIII7 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pMn. zm.) i 

6. Prowadzenie spraw zwi'lzanych z zakupem/sprzedaz'l ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych wlasne gminy 
pojazdow sluzbowych. likwidacj'l pojazdow (Oz. U. z 2017 r. poz. 1579. z pMn. zm.) 
wycofanych z eksploatacji. zakupem materialow i 

I pydnych I akcesoriow do pojazdow. a takZe Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 

zapewmemem ich wlasciwego stanu technicznego. Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6850IVIIII7 Prezydenta Miasta 

tym 
. . 

przegl'ldow. konserwacj i Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) w orgamzowame 

I I napraw. Regulamin udzielania zamowien publicznych. ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 

I 
zamowien publicznych. do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych me stosuje Sllr ( za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 4679IVIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziemika 

I 

2016 r.. z pMn. zm.) I 

I 
Zasady korzystania z obslugi transportowej w U rZydzie Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarztjdzenia Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta 
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-
Lodzi z dnia 17 maja 2013 r., z pozn. zm.) 

7. Prowadzenie ewidencji zezwolen na prowadzenie § 8 Ust. 3 Zasad korzystania z obslugi transportowej w Um;dzie wlasne gminy 
samochodow sluzbowych. Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 785!W113 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 17 maja 2013 r., z pMn. zm.) 

8. Naprawy, modyfikacje, wymiany czysci w rowerach § 15 ust. 3 Zasad korzystania z obslugi transportowej w Urzydzie wlasne gminy 
sluzbowych. Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 785!W 113 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 17 maja 2013 r., z pozn. zm.) 

9. Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 200 I r. 0 dostypic do informacj i wlasne gminy 
bydqcej w dyspozycji Oddzialu. publiczncj (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pMn. zm.) 

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

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik 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 pMn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3928!VIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3929!VIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 f., Z pozn. zm.) 

10. Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr I do rozporzqdzenia wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

I Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 

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

I. 

IV. (uchylony) 

V. ZespoI Organizacyjno-Ekonomiczny 

Zadania 

Planowanie. realizacja oraz rozliczanie wydatkow 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w czysci dotycz,!cej 
Wydzialu. w tym: 
I) opracowywanie materialow planistycznych 

do projektu budzetu oraz projektow planow i planow 
finansowych w zakresie rcalizowanych zadan oraz 
ich aktualizacja; 

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

3) sporz,!dzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow. 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ewidencji dokumentow ksiygowych; 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; 
6) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatkow 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow 
i wydatkow; 

7) sporz,!dzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodkow linansowych na realizowane zadania; 

S) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksiygowosci dotycz,!cych realizacji dochodow 
i wydatkow, zaangazowania srodkow oraz said 
naleznosci i zobowi,!zan; 

9) sporz,!dzanie sprawozdan 
i finansowych oraz analiz 
z wykonania budzetu. 

budzetowych 
informacji 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 linansach publicznych I wlasne gminy 
(Oz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pMn. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. 
z 20 18 r. poz. 395. z pozn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 
20lS r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Oz. U. poz. 109) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow. wydatkow. 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz,!cych ze zrodel 
zagranicznych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pMn. zm.) 

rozporz'!dzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych 
w zakresie operacji finansowych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

uchwala Nr XCII160SI1 0 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 
(z pMn. zm.) 

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

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 
coroczne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu. miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
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wzor6w materia/6w planistycznych niezbydnych do opracowallla 
projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzl:)dzenie Nr 6529IVJJlI7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termin6w obowil:)zujl:)cych 
w procesie przygotowania projcktu uchwa/y budzetowcj miasta 
Lodzi oraz projektu uchwa/y w sprawic wieloletniej prognozy 
finansowej miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 5294IVJJlI7 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 sporzl:)dzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zall:)cznik do zarzl:)dzenia 
Nr 52101V1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika 
2013r.) 

Zasady sporzl:)dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdait w zakresie operacji finansowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(za/l:)cznik do zarzl:)dzenia Nr 6969IVIII4 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zall:)cznik do zarzl:)dzenia Nr 6840IVIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6:i:n. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowil:)zujl:)ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzl:)dzenia Nr 866IVIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
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z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

2. W sp61praca z Wydzialem Ksi~gowosci w zakresie art. 77' § I ustawy z dnia 26 czerwca 1974 L - Kodeks pracy wlasne gminy 
rozliczania krajowych podr6zy sluzbowych (Oz. U. z 2018 r. poz. 917, z pMn. zm.) 
pracownik6w lJrz~du Miasta Lodzi. 

rozporzqdzenie Ministra Pracy I Polityki Spolecznej z dnia 
29 stycznia 2013 r. w sprawle naleznosci przyslugujqcych 
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej 
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy sluzbowej (Oz. U. 
poz. 167) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6840IVIIII7 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzdnia 2017 L, z p6in. zm.) 

3. Naliczanie ekwiwalent6w pieni~znych za uzywanie Zalqcznik do Regulaminu pracy w Urzt;dzie Miasta Lodzi wlasne gminy 
wlasnej odziezy I obuwia roboczego do cel6w (zalqcznik do zarz'ldzenia Nr I 230IVlII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
sluzbowych oraz za prame odziezy roboczej, zdnia 10 czerwca2015 r., zpMn. zm.) 
dokonywanie ZWfotu ryczaltu na zakup okular6w 
koryguj'lcych wzrok. 

4. Prowadzenie spraw zwiqzanych z korzystaniem art. 34a ustawy z dnia 6 wrzesnia 200 I L 0 transporcie drogowym wlasne gminy 
z samochod6w prywatnych do cel6w sluzbowych. (Oz. U. z 2017 r. poz. 2200, z pMn. zm.) 

Zasady korzystania z obslugi transportowej w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 17 maja 2013 L, z pMn. zm.) 

5. Prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarowaniem rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzdnia 1994 r. 0 rachunkowosci wlasne gminy 
mieniem znajduj'lcym si~ na wyposazeniu Wydzialu, (Oz. U. z 2018 r. poz. 395, z pMn. zm.) 
w szczeg6lnosci: 

I) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
i srodk6w trwalych 0 charakterze wyposazenia Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6840IVIlII7 
ilosciowo-wartosciowego, w tym ksi'lg Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 L, z pMn. zm.) 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) przygotowywanie wniosk6w 0 likwidacjy srodk6w Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktyw6w 
trwalych; trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, byd'lcych 
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3) udzial w inwentaryzacji i jcj rozliczaniu. w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek organizacyjnych Urz,du 
Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1985IVilliS Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 20 IS r.) 

zarz,!dzenie Nr 330lIVIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz<;dzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresujej dzialania 

6. I Prowadzenie spraw zwi'!Zanych z udzielaniem I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien publicznych I wlasne gminy 
zam6wiell publicznych, w tym: (Oz. U. z 2017 r. poz. IS79, z pMn. zm.) 

7. 

I) sporz,!dzanie planu zamOWlell publicznych 
Wydzia/u orazjego aktualizacja; Rcgulamin udzielania zam6wien publicznych w Urz<;dzie Miasta 

2) przygotowywanie materia/ow dokumentow Lodzi (za/,!cznik do zarz,!dzenia Nr 68S0IVIIII7 Prezydenta Miasta 
niezb<;dnych do prowadzenia postt;powaft Lodzi z dnia 8 wrzeSnia 2017 r.) 
o udzielenie zamowien publicznych przez Zespol; 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; Regulamin udziclania zamowien publicznych, kt6rych wartosc 
4) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowlen szacunkowa nie przekracza wyrazonej w z/otych rownowartosci 

publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wiell kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
publicznych nie stosuje sit;. zam6wien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 

publicznych nie stosuje sit; (zal,!cznik do zarz,!dzenia 

Prowadzenie spraw zwi,!zanych z kontrol,!. 

Nr 4679IVITI16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika 
2016 r., z pMn. zm.) 

Regulamin kontroli (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1094IVIIIIS I wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 20lS r.) 

8. I Prowadzenie spraw dotycz,!cych skarg, wnioskow I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postt;powania I w/asne gminy 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie administracyjnego (Oz. U. z 2017 r. poz. 12S7, z pMn. zm.) 
dokumentacji, sporz,!dzanie okresowych sprawozdall 
i informacji z ich realizacji. I ustawa z dnia II lipca 2014 r. 0 petycjach (Oz. U. z 2018 r. 

poz.870) 

rozporz,!dzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Oz. U. poz. 46) 

zarz,!dzenie Nr 7877IVlII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
IS 



9. 

10. 

26 lutcgo 2018 L W sprawic ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urz<;dzie 
Miasta Lodzi 

Koordynowanie prac w zakresie stosowania, utrzymania § 45 ust. I pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
i rozwoju systemu zarz1)dzania jakosci1) w Urzydzic (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964IVII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
Miasta Lodzi, zgodnego z wymaganiami normy PN-EN z dnia 21 marca 2012 L, z p6Zn. zm.) 
ISO 9001 :2015, w szczegolnosci: 
1) tworzenie, nadzorowanie i aktualizowanie 

dokumentacji systemu zarzqdzania jakosciq, w tym 
Ksiygi jakosci; 

2) planowanie, organizowanie oraz koordynowanie 
wewnytrznych audytow systemu zarzqdzania 
jakosci1); 

3) analizowanie wynikow audytow oraz monitorowanie 
dzialan korekcyjnych i korygujqcych; 

4) podejmowanie dzialan doskonal1)cych 
funkcjonowanie Urzydu; 

5) przygotowywanie przeglqdu zarz1)dzania systemu 
zarz1)dzaniajakosciq w Urzydzie; 

6) przygotowywanie dokumentacji do audytow 
zewnytrznych systemu zarz1)dzania jakosci1); 

7) wspolpraca z podmiotami zewnytrznymi w sprawach 
dotycz1)cych systemu zarz1)dzania jakosci1). 

Wykonywanie - we wspolpracy z komorkami I ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (Dz. U. 
organizacyjnymi Urzydu Miasta Lodzi - zadan z 2018 r. poz. 754, z pozn. zm.) 
zwiqzanych z przeprowadzaniem referendow oraz 
wyborow do organow wladzy pailstwowej, I ustawa z dnia 14 marca 2003 r. 0 referendum ogolnokrajowym 
samorzqdowej i Parlamentu Europej skiego, (Dz. U. z 2015 r. poz. 318, z p6Zn. zm.) 
z wyl1)czeniem wyborow do jednostek pomocniczych 
miasta oraz referendow w sprawie odwolania organow I ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. 0 referendum lokalnym (Dz. U. 
uchwalodawczych tych jednostek, wyborow lawnikow, z 2016 r. poz. 400, z p6Zn. zm.) 
Mlodziezowej Rady Miejskiej w Lodzi i lzby Rolniczej 
Wojewodztwa Lodzkiego. 

wlasne gminy 

w zaleznosci od 
rodzaju wyborow 
i referendow 
(wlasne gminy 
b1)dz zlecone 
gminie 
z zakresu 
administracji 
rZ1)dowej) 
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II. Wspoldzialanie z Delegaturq Krajowego Biura 
Wyborczego w Lodzi w sprawach dotyczqcych 
organizacj i wyborow i referendow na obszarze Lodzi. 

§ 15 ust. 4 w zwiqzku z § 45 ust. I pkt 6 Regulaminu I wlasne gllliny 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1964IVI112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 Illarca 2012 L, 

z pMn. Zlll.) 

12. I Udost~pnianie wnioskodawcolll inforlllacji publiczncj I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost9Pic do informacji I wlasne gllliny 
oraz inforlllacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pMn. Zlll.) 
wykorzystywania, b~dqcych w dyspozycji Zespolu. 

13. Sporzqdzanie szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja. 

14. Przygotowywanie projektow upowazmen 
i pelnomocnictw dla pracownikow Wydzialu. 

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

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik 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. Zlll.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania inforlllacji 
publicznej (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3928IVIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pMn. Zlll.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania inforlllacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3929IVII/16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 r., z pMn. zm.) 

§ 56 Regulalllinu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik I wlasne gllliny 
do zarzqdzenia Nr 1964IVI112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r., z pMn. Zlll.) 

§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964IVI112 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 Illarca 2012 r., z pMn. Zlll.) 

zarzqdzenie Nr 2868IVIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowazmen 
ij:Jelnolllocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z pMn. Zlll.) 

17 



~ 11 Regulaminu kontroli (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 10941Y1II15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 68401Y1l117 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pMn. zm.) 

15. Prowadzenie spraw dotycz'lcych pracownikow ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'ldowych wlasne gminy 
Wydzialu w zakresie opisow stanowisk pracy oraz (Dz. U. z 2016 r. poz. 902. z pMn. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacj i zawodowych. 

zarz'ldzenie Nr 85221Y1II18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r. w spraWle wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego 1 zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 6545IYIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 261ipca 2017 r.) 

16. Sporz'ldzanie zbiorczych sprawozdan, analiz § 14 ust. I pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
i informacji dotycz'lcych realizacji zadan Wydzialu. Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964IYIII2 Prezydenta Miasta 

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

17. Sporz'ldzanie wyci'lgow z jednolitego rzeczowego Instrukcja kancelaryjna (zal'lcznik nr I do rozporz'ldzenia Prezesa wlasne gminy 
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich aktualizacja. 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.) 

18. Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu i Sekretarza Instrukcja kancelaryjna (zal'lcznik nr I do rozporz'ldzenia Prezesa wlasne gminy 
Miasta Lodzi, w tym: Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
I) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 

przesylanie jej zgodnie z wlasciwosci'l i dekretacjami; Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
3) sprawdzanie pod wzglydem formalnym plsm 

1 dokumentow przedkladanych do podpisu b'!di zarz'ldzenie Nr 50341Y1l116 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
parafowania; 23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postypowania z dokumentacj'l 
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19. 

4) przygotowywanie projekt6w pism i dokumcnt6w oraz 
wykonywanie innych czynnoscl zwiqzanych 
z realizacjll dyspozycji i polecen; wydanych przez 
przelozonych; 

5) prowadzenie tem1inarza spotkait oraz zapewnienie ich 
obslugi; 

6) obsluga og61nego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

7) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwillzanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

8) udzielanie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi blldi innych 
jednostek organizacyjnych. 

Przygotowywanie korespondencj i dotyczllcej 
pracownikow Wydzialu w sprawach osobowych, 
bezpieczenstwa higieny pracy oraz badan 
profilaktycznych. 

i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzydzic Miasta Lodzi 
(z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6840IVIIII7 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 L, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 L - Kodeks pracy (Oz. U. I wlasne gminy 
z 2018 L poz. 917, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 L 0 pracownikach sarnorzlldowych 
(Oz. U. z 2016 L poz. 902, z pMn. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Oz. U. 
poz.936) 

§ 4 rozporzlldzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzenia badan lekarskich 
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Oz. U. z 2016 r. poz. 2067) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 1230IVIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z pMn. zm.) 
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Rcgulamin wynagradzania w Urz<;dzie Miasta Lodzi (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 8524IVIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r.) 

zarz'ldzenie Nr 6755IVIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru (z pMn. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie 
Miasta Lodzi, okrdlaj'lcy szczegolowy sposob przeprowadzania 
sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi i organizowania 
egzaminu koncz'lcego ty sluzby (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 5703IV1I/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., 
z pMn. zm.) 

20. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych czasu pracy ! ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. ~ Kodeks pracy (Oz. U. z 2018 r. 1 wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu, w tym: poz. 917, z pMn. zm.) 

21. 

I) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 
ksi'lzkami wyjsc sluzbowych prywatnych rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
pracownikow; 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci 

2) prowadzenie spraw zwi'lzanych z urlopami, w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 
zwolnieniami od pracy oraz prac'l w godzinach od pracy (Oz. U. z 2014 r. poz. 1632) 
nadliczbowych. 

Prowadzenie spraw zwi'lzanych z przetwarzaniem 
i ochron'l danych osobowych w Wydziale. 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 1230IVIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6840IVIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzeSnia 2017 r., z pMn. zm.) 

rozporz'ldzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/6791 wlasne gminy 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych 
w zwi'lzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchy1enia dyrektywy 
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22. Przygotowywanie i przekazywanie 
Zespolu do Archiwum Zakladowcgo 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkaricami. 

dokumentacji 
w Wydziale 

95/46/WE (og6lne rozporzqdzenie 0 ochronic danych) (Dz. Urz. UE 
L 119 z 04.05.2016, str. I) 

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. poz. 1000) 

zarzqdzenie Nr 8183IVllII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr I do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 20 II r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Oz. U. poz. 67, z p6in. zm.) 

lnstrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 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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'------

Zal'lcznik 
do Szczeg61owego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial 
Organizacyjno-Administracyjny 
w Departamencie Obslugi i Administracji 
U rZydu Miasta Lodzi 

SCHEMA T ORGANIZACY JNY 
WYDZIALU ORGANIZACY JNO-ADMINISTRACY JNEGO 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 
URZF;DU MIAST A LODZI 

- DYREKTOR 

ZASTF;PCA DYREKTORA 

Oddzial 

Oddzial Transportu 
Obslugi Biurowej 

Zesp61 Organizacyjno- Oddzial Prezydialny 
Ekonomiczny 


