ZARZADZENIE Nr 3690 /VII/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia /fg czerwea 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 1. poz. 994 1 1000) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 1 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 1 1000)
oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta fodzi, stanowiacego zalacznik
do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta bLodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12
z dnia 29 czerweca 2012 r., Nr 2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VI/12
z dnia 23 sierpnia 2012 r., Nr 2917/VI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,, Nr 3056/VI/12
z dnia 26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziemika 2012 r,
Nr 3344/VI/12 z dnia 22 listopada 2012 r., Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012
Nr 3595/V1/12 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013
Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013 1., Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maa 2013
Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013 r, Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013
Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013
Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013 r., Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013
Nr 5651/V1/14 z dnia 24 stycznia 2014 r., Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014
Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014 r., Nr 6228/VI/14 z dma 28 kwietnia 2014
Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r, Nr 6793/VI/14 z dnia 31 lipca 2014
Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r.,, Nr 9/VII/14 z dnia 2 grudnia 2014
Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VII/15 z dnia 19 stycznia 2015
Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VII/15 z dnia 3 marca 2015
Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r.,, Nr 1473/VIl/15 z dnia 14 lipca 2015
Nr 1636/VII/15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziemika 2015 r., Nr 2411/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015
Nr 2481/VII/15 z dnia 14 grudmia 2015 r., Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015
Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VI/16 z dnia 26 lutego 2016
Nr 3248/VII/16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VIl/16 z dnia 24 czerwca 2016
Nr 4384/VII/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868/VIl/16 z dnia 21 listopada 2016
Nr 4932/VII/16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095/VII/16 z dnia 30 grudnia 2016
Nr 5247/VII/17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VII/17 z dnia 10 marca 2017
N¢ 5637/VII/17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709/VII/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r.,
Nr 6100/VII/17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209/VII/17 z dnia 12 czerwca 2017 r,
Nr 6404/VII/17 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531/VII/17 z dnia 18 lipea
2017 r., Nr 6754/VII/17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., Nr 7098/VII/17 z dnia 19 paZzdziernika
2017 r., Nr 7204/VII/17 z dnia 9 listopada 2017 r., Nr 7565/VII/17 z dnia 29 grudnia 2017 r.
Nr 7987/VII/18 z dnia 12 marca 2018 r, Nr 8337/VII/18 z dnia 27 kwietnia 2018 r.
i Nr 8391/VI11/18 z dnia 14 maja 2018 r.
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zarzgdzam, co nast¢puje:



§ 1. Zatwicrdzam  szczegdtowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji Urz¢du Miasta
Lodzi. stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 5492/V1I/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 marca
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdtowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obshugi i Administracji Urzedu Miasta
L.odzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr§690 /VII/18
Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia /fe czerwca 2018 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZEDU MIASTA LODZI

1. Oddzial Obstugi Biurowej

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie, organizowanie 1 realizacja dla Urzedu
Miasta bLodzi zakupow artykulow administracyjno-
biurowych, sprzetu i wyposazenia biurowego oraz
innych urzadzen technicznych, odziezy ochronnej
i roboczej, drukéw i formularzy itp. materialéw, a takze
ustug (napraw, przegladdéw i konserwacji) niezbednych
do jego funkcjonowania, z wylgczeniem towarow

i ustug zwigzanych z eksploatacja budynkow
i pomieszczen Urzedu oraz sprzetem
teleinformatycznym, w tym:

1) zbieranie potrzeb komorek  organizacyjnych

Urzedu w zakresie zakupu towardw i ustug;

2) przygotowywanie materialow 1 opracowywanie
dokumentow  niezbednych do  prowadzenia
postgpowan o udzielenie zamodwien publicznych
(opisu przedmiotu zamdwienia, wyliczenia wartosci
szacunkowej zamowienta, WzorOw umow),

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

4) przygotowywanie umow 2z wykonawcami oraz
prowadzenie ich ewidencji.

1

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 1579, z p6Zn. zm.)

Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta
Fodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktdrych wartosc
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwienn publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamdwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalgcznik do  zarzadzenia
Nr 4679/Vil/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 r., z pbzn. zm.)

wlasne gminy




| 2. | Prowadzenic  magazynu  Urzedu Miasta  Lodzi | Instrukcja obiegu dokumentow w zakresic rachunkowosci dla | wlasne gminy

w zakresie materialdw niezbednych do funkcjonowania | Urzgdu Miasta Lodzi (zalgeznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Urzedu. Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pozn, zm.)

3. | Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz srodkéw | rozdzial 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci | wlasne gminy
trwalych o charakterze wyposazenia ilosciowo- | (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm.)
wartosciowego bedacych w bezposrednim uzywaniu
komorek organizacyjnych Urzgedu Miasta Lodzi | Instrukcja obiegu dokumentdw w zakresie rachunkowosci dla
z wylgczeniem sprzetu teleinformatycznego, w tym | Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VIl/17
prowadzenie ksigg inwentarzowych gléwnych oraz ich | Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.. z p6ézn. zm.)
aktualizacja.

4, | Prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem | Zasady zamawianta, ewidencjonowania, uzywania, | wlasne gminy
pieczeci i pieczatek w Urzedzie Miasta Lodzi, w tym: przechowywania oraz likwidacji pieczeci 1 pieczatek (zalacznik
1) zamawianie pieczgei i pieczatek; do zarzadzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
2) prowadzenie  centralnego  rejestru  pieczeci | 28 grudnia 2012 r)

i pieczatek stosowanych w Urzedzie:

3) dokonywanie likwidacji pieczeci i pieczatek.

5. | Zakup, rozdzial oraz ewidencja biletow komunikacji | § 3 Zasad korzystania z obstugi transportowej w Urzedzie Miasta | wlasne gminy
miejskiej dla komorek organizacyjnych Urzedu Miasta | Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta

B Lodzi. Lodzi z dnia 17 maja 2013 r., z poézn. zm.)

6. | Obstuga audiowizualna Rady Miejskiej w Lodzi, | § 45 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi | wlasne gminy
Prezydenta Miasta Lodzi oraz uroczystosei, spotkan, ; (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta t.0dzi
konferencji itp. imprez organizowanych przez wiadze | z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)
miejskie na terenie Urzedu Miasta Lodzi oraz poza jego
siedziba (prezentacje multimedialne, rejestracja spotkan,
nagtosnienie sal itp.).

7. | Sporzadzanie opinii technicznych dotyczacych $rodkow | § 2 ust. 3 pkt 1 zarzadzenia Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta | wlasne gminy
trwalych dla Komisji Likwidacyjnej Urzgdu Miasta | Lodzi z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzedzie
}.odzi. Miasta bodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej

dzialania

8. | Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu | art. 77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy | wlasne gminy
Miasta Lodzi w =zakresie organizowania podrozy [ (Dz. U.z 2018 r. poz. 917, z pdzn. zm.)
zagranicznych, w tym:




1) planowanic srodkow przeznaczonych na oplacenie
kosztow podrézy zagranicznych;

2) potwierdzanie mozliwosci finansowania wnioskow
0 zorganizowanie podrdzy zagraniczne];

3) prowadzenie rejestru podrézy zagranicznych.

rozporzadzenie  Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe)
jednostee sfery budzetowey z tytulu podrézy shuzbowej (Dz. U.
poz. 167)

§ 5ust. 1, § 6 ust. 3, § 8 ust. 1 i § 11 pkt 1 zarzadzenia
Nr 3355/VI1I/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 kwietnia 2016 1.
w sprawie podrézy zagranicznych oraz zaproszen cudzoziemcow
do Lodzi. organizowanych przez Urzad Miasta Lodzi oraz miejskie
Jednostki organizacy)ne

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzes$nta 2017 r., z pézn, zm.)

Udostgpnianie wnioskodawcom informacji publiczne]
bedacej w dyspozycji Oddziatu.

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

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

rozdzial 7 Statutu Miasta todzi (zalacznik do uchwaty
Nr X1./428/96 Rady Miejskie] w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pdzn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej (zatacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta f.odzi z dnia 30 czerwea 2016 r., z pézn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukecji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
sektora publicznego w celu  ponownego wykorzystywania
(zatgcznik do zarzadzenia Nr 3929/VI11/16 Prezydenta Miasta Lodzi
7z dnia 30 czerwea 2016 r., z poéZn. zm.)

wlasne gminy




10.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentac)i
Oddzialu do Archiwum Zakladowegoe w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjne] (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instruke)i kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wiasne gminy




11. Oddzial Prezydialny

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obsluga protokolarna posiedzen Kolegium Prezydenta
Miasta Lodzi oraz przekazywanie ustalen podjetych
na posiedzeniach Kolegium, w tym:

1) opracowywanie projektow porzadkow posiedzen;

2) protokotowanie posiedzen;

3) przekazywanie zainteresowanym komorkom
organizacyjnym Urzedu Miasta Lodzi 1 miejskim
jednostkom organizacyjnym ustalen z posiedzen
oraz. wyciggow z protokoidw.

§ 1 ust. 5 zarzadzenia Nr 563/W/12 Prezydenta Miasta lLodzi
z dnia 8 sierpnia 2012 r. w sprawic powolania Kolegium Prezydenta
Miasta Lodzi

wlasne gminy

Prowadzenie w serwisie intranetowym Urzedu Miasta
Lodzi  wykazu polecen z posiedzen Kolegium
Prezydenta  Miasta Lodzi oraz  sporzadzanie
comiesigcznych sprawozdan z wykonania polecen przez
kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Lodzi lub  kierownikdw  miejskich  jednostek
organizacyjnych.

§ 30 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow aktéw
prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydenta
Miasta Lodzi oraz przekazywania aktoéw prawnych do realizacji przez
komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Lodzi oraz migjskie jednostki
organizacyjne (zatgcznik do zarzadzenia Nr 6672/VII/17 Prezydenta
Miasta f.odzi z dnia 10 sierpnia 2017 r., z péZn. zm.)}

wlasne gminy

—

Formalna kontrola projektow  aktow  prawnych
kierowanych na posiedzenia Kolegium Prezydenta
Miasta f.odzi, w tym projektow uchwatl Rady Miegjskiej
w Lodzi.

§ 31 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow aktow
prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydenta
Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do realizacyi przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi oraz migjskie jednostki
organizacyjne (zalacznik do zarzadzenia Nr 6672/VII/17 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r., z pdzn, zm.)

wilasne gminy

Prowadzenie rejestru projektow uchwat i dokumentéw
przedkladanych Radzie Miejskiej w Lodzi przez
Prezydenta Miasta Lodzi.

§ 20 ust. 2 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow
aktow prawnych i ich przedkiadania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta l.odzi oraz przekazywania aktéw prawnych
do realizacji przez komdrki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi oraz
migjskie  jednostki organizacyjne (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 6672/VII/17 Prezydenta Miasta f.odzi 7z dnia 10 sierpnia 2017 r.,
Z poZn. zm. )

wlasne gminy




Opracowywanie tematow proponowanych
do rozpatrzenia przez Rade Miejska w Lodzi.

§ 22 ust. 1 Instrukeji w sprawie zasad opracowywania projektow
aktow prawnych i ich przedkiadania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktéw prawnych
do realizacji przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi oraz
migjskie  jednostki organizacyjne (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 6672/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r..
Z pOZn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie projektu sprawozdania Prezydenta Miasta
Lodzi z dziatalnosci miedzy sesjami.

§ 2 ust. 3 pkt 2 zalgcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalgcznik
do uchwaly Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
4 wrzesnia 1996 r.. Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz.
2860, z p6ézn. zm.)

wlasne gminy

Ewidencjonowanie uchwal Rady Miejskiej w bLodzi
podlegajgcych wykonaniu przez Prezydenta Miasta
Lodzi. przesylanie ich w postaci elektronicznej
do wykonania kierownikom komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi lub kierownikom miejskich

§ 2 ust. 3 pkt 2 zalacznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zatgcznik
do uchwaly Nr XI[./428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347. poz.
2860. z pdézn. zm.)

wlasne gminy

jednostek  organizacyjnych  oraz  sporzadzanie | § 25 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow
sprawozdan z ich realizacji. aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium

Prezydenta Miasta Y.odzi oraz przekazywania aktéw prawnych

do realizacji przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi oraz

miejskie jednostki organizacyjne (zalgcznik do zarzadzenia

Nr 6672/VI1l/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r.,

Z pozn. zm.)
Ewidencjonowanie interpelacji, wnioskow radnych | § 2 ust. 3 pkt 3 zalacznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalaeznik | wlasne gminy
i wnioskow komisji Rady Miejskiej w Lodzi|do uchwaly Nr XI[1./428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
skiecrowanych do  Prezydenta  Miasta  Lodzi, | 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz.

przekazywanie ich kopii do wykonania kierownikom
komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta bLodzi lub
kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych oraz
sporzadzanie projektéw sprawozdan z ich realizacji.

2860, z pdézn. zm.)

Ewidencjonowanie zarzadzen Prezydenta Miasta Lodzi,
przesylanie ich w postaci elektronicznej kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi lub

§ 15 ust. 11 § 25 ust. 5-8 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania
projektow aktow prawnych i ich przedkltadania na posiedzenia
Kolegium Prezydenta Miasta bLodzi oraz przekazywania aktow

wilasne gminy




kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.
ktorym powierzono wykonanie danego zarzadzenia oraz
zamieszezanie ich w intranetowej bazie danych Urzedu.

prawnych do realizacji przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Fodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne (zatacznik do zarzadzenia
Nr 6672/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r.,
Z pdzn. zm.)

10. | Sporzadzanie okresowych informacji 1 sprawozdan| § 29 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow aktow | wlasne gminy
z wykonania zarzadzen Prezydenta Miasta Lodzi. prawnych i ich przedkiadania na posiedzenia Kolegium Prezydenta
Miasta f.odzi oraz przekazywania aktéw prawnych do realizacji przez
koméorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki
organizacyjne (zalacznik do zarzadzenia Nr 6672/VII/17 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 2017 r., z pézn. zm.)
1. | Udostgpnianie badz przekazywanie do udostgpnienia| art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie | whasne gminy
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi| do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 1. poz. 1764, z p6zn. zm.)
m.in.:
1) interpelacji i odpowiedzi na nie; § 32 ust. 7 zalgezmka nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalacznik
2) zarzadzen Prezydenta Miasta Lodzi; do uchwaty Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
3) porzadkow posiedzen Kolegium Prezydenta Miasta | 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz.
Lodzi. 2860, z pdzn. zm.)
Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 kwietnia 2012 t., z pézn. zm.)
12. | Udostepnianie wnioskodawcom informacji publiczne) | art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji | wlasne gminy

bedacej w dyspozyeji Oddziatu.

publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pdézn. zm.)

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

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej (zalgcznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwea 2016 1., z p6zn. zm.)




§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania (zalacznik
do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 czerwca 2016 1., Z pdZn. zm.)

13.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentac)i
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzagdzania Kontaktami z Mieszkaicami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zataczmk nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn, zm.)

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

wlasne gminy




I11. Oddzial Transportu

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Przyjmowanie 1 realizacja zapotrzebowan Urzedu | § 9 ust. | Zasad korzystania z obstugi transportowej w Urzgdzie | wlasne gminy
Miasta Lodzi na ustugi transportowe {przewdz osob, | Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 785/W/13 Prezydenta
wyposazenia, dokumentacji itp.). Miasta Lodzi z dnia 17 maja 2013 r., z péZn. zm.)
2. | Opracowywanie, wdrazanie i nadzor nad | zarzadzenie Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 maja | wlasne gminy
przestrzeganiem zasad dotyczacych obstugi | 2013 r. w sprawie wprowadzenia Zasad korzystania z obslugi
transportowe] w Urzedzie Miasta Lodzi. transportowe] w Urzedzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)
3. | Ewidencjonowanie przejazdow samochodami | § 10 i 11 Zasad korzystania z obslugi transportowej w Urzedzie | wlasne gminy
stuzbowymi oraz rozliczanie przebiegu samochodéw | Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 785/W/13 Prezydenta
1 zuzycia paliwa. Miasta .odzi z dnia 17 maja 2013 r., z pdzn. zm.)
4. | Rozliczanie czasu pracy kierowcow. rozdzial 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy | wlasne gminy
kierowcow (Dz. U. z 2012 r. poz. 1155, z pdzn. zm.)
5. | Prowadzenie ewidencji pojazdow. Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla | wlasne gminy
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdézn, zm.)
6. | Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem/sprzedarza | ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych | wlasne gminy

pojazdow stuzbowych, likwidacja pojazdow
wycofanych z eksploatacji, zakupem materialow
pednych i akcesoriow do pojazdow, a takze
zapewnieniem ich wlasciwego stanu technicznego,
w tym organizowanie przegladéw, konserwacji
1 napraw,

(Dz. U. 22017 r. poz. 1579, z pézn. zm.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Y.odzi (zatgeznik do zarzadzenia Nr 6850/VIL/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 1)

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

Zasady korzystania z obstugi transportowe] w Urzedzie Miasta
t.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta




bodzi z dnia 17 maja 2013 r., z pézn. zm.)

Prowadzenic ewidencji zezwolen na prowadzenie

samochodow stuzbowych.

§ 8 ust. 3 Zasad korzystania z obstugi transportowej w Urzedzie
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 785/W/13 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.. z pozn. zm.)

whasne gminy

Naprawy, modyfikacje, wymiany czesci w rowerach
stuzbowych,

§ 15 ust. 3 Zasad korzystania z obstugi transportowej w Urzedzie
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzgdzenia Nr 785/W/13 Prezydenta
Miasta f.odzi z dnia 17 maja 2013 r., z pdézn. zm.)

wlasne gminy

Udoste¢pnianie wnioskodawcom informacji publiczne)
bedaeej w dyspozycji Oddziatu.

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

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

rozdzial 7 Statutu Miasta lodzi (zalgcznik do uchwaly
Nr X1./428/96 Rady Miejskiej w lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
Z pdzn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej (zalacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 30 czerwea 2016 r., z poézn, zm.)

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

wlasne gminy

10.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zaktadowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm,)

wlasne gminy

10




Instrukcja archiwalna (zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)
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IV. (uchylony)

V. Zespol Organizacyjno-Ekonomiczny

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie,

realizacja oraz rozliczanie wydatkow

i dochoddéw budzetu miasta Lodzi w czescl dotyczacej
Wydziatu, w tym:

)]

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie materiatow planistycznych
do projektu budzetu oraz projektow plandw i planow
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz
ich aktualizacja;

wnioskowanie w sprawie zmian W budzecie
i planach finansowych;
sporzadzanie projektow harmonograméw

i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow
oraz ich aktualizacja;

kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow,
przedktadanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz
prowadzenie ewidencji dokumentow ksiggowych;
prowadzenie ewidencji zawieranych umow;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow

wedlug  szczegdlowe]  klasyfikacji  dochodow
1 wydatkow,
sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie

srodkéw finansowych na realizowane zadania;
prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem
Ksiegowosci  dotyczacych realizacji  dochodow
i wydatkéw, zaangazowania srodkow oraz sald
naleznosci i zobowiazan,

sporzadzanie sprawozdan

i finansowych oraz analiz i
z wykonania budzetu.

budzetowych
informacji

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2017 r. poz. 2077, z p6Zn. zm.}

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22018 r. poz. 395, 7 pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 109)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegolowe] klasyfikacyi dochodow, wydatkow,
przychodéw 1 rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (Dz. U, z 2014 r. poz. 1053, z pdzn. zm.)

rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakreste operacji finansowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1773)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej
(z pdzn. zm.)

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

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta t.odzi

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zatozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia

wlasne gminy
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wzorow materialow planistycznych niezbgdnych do opracowania
projektu budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termindw obowigzujgcych
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletnie) prognozy
finansowe) miasta t.odzi

zarzadzenie Nr 5294/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
9 lutego 2017 r. w sprawic trybu przekazywania wnioskow
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletnigj
Prognozie Finansowej miasta Lodzi

Procedura sporzgdzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochoddéw i wydatkow oraz przekazywania srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta T.odzi oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (zalgczmk  do zarzadzenia
Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 30 pazdziernika
2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Miasta Lodzi 1 miejskich jednostkach orgamzacyjnych
(zatacznik do zarzadzenia Nr 6969/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi
Z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pdzn. zm.)

Instrukcia obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta fodzi (zalgecznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z poZn. zm.)

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

Wspolpraca z Wydzialem Ksiggowosci w  zakresie
rozliczania krajowych podrozy stuzbowych
pracownikdéw Urzedu Miasta Lodzi.

art. 777 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U.z2018 r. poz. 317, z pozn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowe] z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U.
poz. 167)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesma 2017 r,, z pdZn. zm.)

wlasne gminy

Naliczanie ckwiwalentow pienieznych za uzywanie
wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego do celow
stuzbowych oraz za pranie odziezy robocze),
dokonywanie zwrotu ryczaltu na zakup okularow
korygujacych wzrok.

Zatacznik do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta lLodzi
(zatgcznik do zarzadzenia Nr 1230/VI1I/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 10 czerwea 2015 r., z pozn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych 2z korzystaniem
z samochodow prywatnych do celéw stuzbowych.

art. 34a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2200, z pdzn. zm.)

Zasady korzystania z obshugi transportowej w Urze¢dzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta
todzi z dnia 17 maja 2013 r., z péZn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem
mieniem znajdujacym si¢ na wyposazeniu Wydziatu,
w szczegolnosci:

1) prowadzenie  ewidencji  $rodkow  trwatych
i drodkow trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym ksigg
inwentarzowych oraz ich aktualizacja;

2) przygotowywanie wnioskow o likwidacje srodkow
trwatych;

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
{Dz. U.z2018 r. poz. 395, z péZn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrze$nia 2017 r., z pézn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania i rozliczamia inwentaryzacji aktywow
trwatych  stanowigcych wlasno$¢ Miasta Lodzi, bedacych

wlasne gminy
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3) udzial w inwentaryzacji 1 j¢j rozliczaniu.

w uzywaniu lub pod nadzorem komérek organizacyjnych Urzgdu
Miasta t.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta
Miasta F.odzi z dnia 23 wrzesnia 2015 1.)

zarzgdzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi 2z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzgdzie Miasta Lodzi
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z  udzielaniem

zamowien publicznych, w tym:

1) sporzadzanie planu  zamdwien  publicznych
Wydziatu oraz jego aktualizacja;

2) przygotowywanie materiatéw i dokumentow
niezbednych  do  prowadzenia  postgpowan
o udziclenie zamowien publicznych przez Zespot;

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

4) prowadzenie Rejestru udzielanych zamoéwien

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamodwien
publicznych nie stosuje sig.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U.z2017 r. poz. 1579, z p6Zn. zm.)

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych., ktdrych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazone) w zlotych rdwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola.

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

wlasne gminy

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

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. 22017 r. poz. 1257, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 870)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg

i wnioskow (Dz. U. poz. 46}

zarzgdzenie Nr 7877/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia

wlasne gminy
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26 lutego 2018 r. w sprawic ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie
Miasta Lodzi

Koordynowanie prac w zakresie stosowania, utrzymania

1 rozwoju systemu zarzgdzania jakoscia w Urzedzie

Miasta L.odzi, zgodnego z wymaganiami normy PN-EN

ISO 9001:2015, w szczegdlnosci:

1) tworzenie, nadzorowanie i aktualizowanie
dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig, w tym
Ksiegi jakosci:

2) planowanie, organizowanie oraz koordynowanie
wewnetrznych  audytow  systemu  zarzadzania
jakoscia;

3) analizowanie wynikoéw audytOw oraz monitorowanie
dziatan korekcyjnych i korygujacych;

4) podejmowanie dzialan
funkcjonowanie Urzedu;

5) przygotowywanie przegladu zarzadzania systemu
zarzadzania jakoscia w Urzedzie;

6) przygotowywanie  dokumentacji  do
zewnetrznych systemu zarzadzania jakoscia;

7) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawach
dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia.

doskonalacych

audytow

§ 45 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta {.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wiasne gminy

10.

Wykonywanie — we wspotpracy z komoérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi - =zadan
zwigzanych z przeprowadzaniem referendéw oraz
wyborow  do  organdw  wladzy  panstwowej,
samorzadowe] i Parlamentu Europeiskiego,
7 wylaczeniem wyboréw do jednostek pomocniczych
miasta oraz referendow w sprawie odwotania organéw
uchwatodawezych tych jednostek, wybordw lawnikow,
Miodziezowe) Rady Migjskiej w Lodzi 1 1zby Rolniczej
Wojewoddztwa Lodzkiego.

ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz. U.
z 2018 r. poz. 754, z pézn. zm.)

ustawa z dnia 14 marca 2003 r. o referendum ogélnokrajowym
(Dz. U.z2015r. poz. 318, z péZn. zm.)

ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. o referendum lokalnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 400, z péZn. zm.)

w zaleznosci od
rodzaju wyborow
i referendow
(wlasne gminy
badz zlecone
gminie

z zakresu
administracji
rzadowej)
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1.

Wspoldziatanie z  Delegaturg  Krajowego  Biura
Wyborczego w Lodzi w sprawach dotyczacych
organizacji wybordéw i referendéw na obszarze Lodzi.

§ 15 ust. 4 w zwiazku z § 45 ust. 1 pkt 6 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.,
Z poZn. zm.)

wlasne gminy

Udostepnianiec wnioskodawcom informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bgdacych w dyspozycji Zespotu.

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

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

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zalgeznik do  uchwaly
Nr XL/428/96 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 udostepniania informacji
publicznej (zalacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwea 2016 1., z pozn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zatacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta Fodzi
z dnia 30 czerwca 2016 1., z p6Zn. zm.)

whasne gminy

13.

Sporzgdzanie szczegdlowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja.

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

wlasne gminy

14.

Przygotowywanie projektéw upowaznien
i pelnomocnictw dla pracownikow Wydziatu.

§ 71§ 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
1 petnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z pézn. zm.)

wiasne gminy
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§ 11 Regulaminu kontroli (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)

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

15. | Prowadzenie  spraw  dotyczacych  pracownikéw | ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych | wlasne gminy
Wydziatu w zakresie opiséw stanowisk pracy oraz | (Dz. U.z 2016 r. poz. 902, z pézn. zm.)
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.
zarzadzenie Nr 8522/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego 1 zasad wartoéciowania stanowisk pracy
w Urzgdzie Miasta f.odzi
Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 6545/VIl/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 26 lipca 2017 t.)
16. | Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz | § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta | wlasne gminy
i informacji dotyczacych realizacji zadan Wydziatu. Vodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta
}.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.}
17. |Sporzadzanie wyciggéw z jednolitego rzeczowego | Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy
wykazu akt dla potrzeb Wydziatu oraz ich aktualizacja. | Rady Ministrow z dma 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjne), jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z péZn. zm.)
18. | Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydzialu 1 Sekretarza | Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr | do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy

Miasta Lodzi, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencii;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
przesylanie jej zgodnie z wlasciwoscia 1 dekretacjami;

3) sprawdzanie pod wzgledem formalnym  pism
i dokumentéw przedkladanych do podpisu badz
parafowania;

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.)

zarzadzenie Nr 5034/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja
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4) przygotowywanie projektow pism i dokumentdw oraz

wykonywanie  innych  czynnosci  zwigzanych
z realizacjg dyspozycji 1 polecen; wydanych przez
przetozonych:

5) prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich
obstugi;

6) obstuga ogolnego konta poczty elektroniczne]
Wydziatu;

7) prowadzenie ewidencji delegacji stluzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi;

8) udzielanie informacji  interesantom, w tym
kiecrowanie ich do  wlasciwych  komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi badZ innych
jednostek organizacyjnych.

1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi
(z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdzn. zm.)

19.

korespondencji dotyczacej
sprawach osobowych,
pracy oraz badan

Przygotowywanie
pracownikéw Wydzialu w
bezpieczenstwa 1 higieny
profilaktycznych.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2018 r. poz. 917, z pozn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 902, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow 2z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
poz. 936)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia 1 Opieki Spolecznej z dnia
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzenia badan lekarskich
pracownikow, zakresu profilaktyczne] opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celdw
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalgeznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwea 2015 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy
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Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 8524/VII/18 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
1 czerweca 2018 1.)

zarzadzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru (z pozn. zm.)

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcze) w Urzedzie
Miasta t.odzi, okreslajacy szczegdlowy sposdb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi i organizowania
egzaminu konczacego te¢ stuzbg (zalacznik do zarzadzenia
Nr 5703/VI1/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r.,
Z pozZn. zm.)

20. | Prowadzenie spraw  dotyczacych czasu pracy | ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. | wlasne gminy
pracownikéw Wydzialu, w tym: poz. 917, z p6ézn. zm.)
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzdér nad
ksigzkami wyjs¢  shuzbowych 1 prywatnych | rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
pracownikow; 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
2) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami, | w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
zwolnieniami od pracy oraz pracg w godzinach | od pracy (Dz. U. z2014 r, poz. 1632)
nadliczbowych.
Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalgeznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwea 2015 r., z pézn. zm.)
Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdzn. zm.)
21. | Prowadzenie spraw zwiazanych 2z przetwarzaniem | rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 | wlasne gminy

i ochrong danych osobowych w Wydziale.

zdma 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizyeznych
wzwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
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95/46/ WL (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016, str. 1)

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

zarzadzenie Nr  8183/VII/18 Prezydenta Miasta todzi zdnia
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych
osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi

22,

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z pdin. zm.)

wlasne gminy
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Zatacznik

do Szczegdlowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydziat
Organizacyjno-Administracyiny

w Departamencie Obshlugi 1 Administracji
Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ORGANIZACYJIJNO-ADMINISTRACYJNEGO
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI T ADMINISTRACJI
URZEDU MIASTA LODZI

DYREKTOR

ZASTEPCA DYREKTORA

Oddzial
Obstugi Biurowej

Oddziat Transportu

Zespot Organizacyjno-
Ekonomiczny

Oddziat Prezydialny




