
ZARZJ\DZENIE Nr 9CH4 NII/18 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia o,i lipca 2018 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Zarzlldzania Kontaktami z Mieszkancami 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du 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, 1000 i 1349) w zwi¢u 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. 995,1000 i 1349) 
oraz § 56 Regu1aminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi,!cego zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 1964NU12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie 
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz,!dzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318NUI2 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NU12 z dnia 
29 czerwca 2012 r., Nr 2728NU12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NUI2 z dnia 
23 sierpnia 2012 r., Nr 2917NU12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NU12 z dnia 
26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230NU12 z dnia 30 paidziemika 2012 r., Nr 3344NU12 z dnia 
221istopada 2012 r., Nr 3555NI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NU12 z dnia 
27 grudnia 2012 r., Nr 3633NU13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NU13 z dnia 
25 lutego 2013 r., Nr 4137NI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NU13 z dnia 26 czerwca 
2013 r., Nr 4684NI/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NII!3 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NU14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NI/14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NI/14 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9NII/14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIU14 z dnia 31 grudnia 2014 r., 
Nr 276NIII15 z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., 
Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., 
Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., Nr 1636NIII15 z dnia 31 1ipca 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 lutego 2016 r., Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r., 
Nr 3844NIIII6 z dnia 24 czerwca 2016 r., Nr 4384NIIII6 z dnia 31 sierpnia 2016 r., 
Nr 4868NIIII6 z dnia 21 listopada 2016 r., Nr 4932NIIII6 z dnia 30 listopada 2016 r., 
Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., Nr 5247NIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., 
Nr 5476NIII17 z dnia 10 marca 2017 r., Nr 5637NIII17 z dnia 30 marca 2017 r., 
Nr 5709NIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., Nr 6100VIII17 z dnia 26 maja 2017 r., 
Nr 6209NIIII7 z dnia 12 czerwca 2017 r., Nr 6404NIII17 z dnia 30 czerwca 2017 r., 
Nr 6531NIII17 z dnia 18 lipca 2017 r., Nr 6754NIU17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., 
Nr 7098NIII17 z dnia 19 paidziemika 2017 r., Nr 7204NIII17 z dnia 9 listopada 2017 r., 
Nr 7565NIII17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 7987NIII18 z dnia 12 marca 2018 r., 
Nr 8337NIII18 z dnia 27 kwietnia 2018 r., Nr 8391NIII18 z dnia 14 maja 2018 r., 
Nr 8657NIII18 z dnia 15 czerwca 2018 r. i Nr 8935NIII18 z dnia 13 lipca 2018 r. 

zarzlldzam, co nast~puje: 

§ I. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial 
Zarz'!dzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu 
Miasta Lodzi, stanowi,!cy zal,!cznik do niniejszego zarz,!dzenia. 



§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkaiteami w Departameneie Obslugi i Administraeji Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traei moe zarz,!dzenie Nr 4595NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
3 pa:i:dziernika 2016 r. w sprawie zatwierdzenia szezegolowego wykazu zadait realizowanych 
przez Wydzial Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkaitcami w Departameneie Obslugi 
i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz,!dzenie wchodzi w Zyeie z dniem wydania. 



SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 

Zal!\cznik 
do zarz!\dzenia Nr9tJfA NIl/I 8 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia.21 lipca 2018 r. 

REALlZOW ANYCH PRZEZ WYDZIAL ZARZ<\DZANIA KONTAKT AMI Z MIESZKANCAMI 
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Archiwum Zakladowe 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

I. Przejmowanie dokumentacji: art. 5 ust. I ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym wlasne gminy 
I) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek zasobie archiwalnym i archiwach (Oz. U. z 2018 r. poz. 217, 

organizacyjnych Urz<;du Miasta Lodzi; z p6:i:n. zm.) 
2) niearchiwalnej po miejskich jednostkach organizacyjnych, 

ktorych dzialalnosc ustala i ktore nie maj!\ sukcesora oraz § 5 pkt I Instrukcji archiwalnej (zal!\cznik or 6 do 
dla ktorych organem zaloZycielskim lub sprawuj!\cym rozporz!\dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia i 

nadzor byl organjednostki sarnorz!\du terytorialnego; 2011 r. w sprawle instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
3) na nosniku papierowym ze skladu chronologicznego; rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
4) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Oz. U. poz. 67, 

zgromadzonych w skladzie informatycznych nosnikow z p6:i:n. zm.) 
danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu 
EZO. 
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2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Ooradzanie komorkom organizacyjnym Urzydu Miasta Lodzi 
w zakresie wlasciwego uporz'ldkowania dokumentacji przy 
przekazywaniu do archiwum oraz postypowania 
z dokumentacj'l (w porozumieniu z koordynatorem czynnosci 
kancelaryjnych). 

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej 
dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji. 

Przeprowadzanie skontrum przechowywanej dokumentacji. 

Porz'ldkowanie przechowywanej dokumentacji przejytej 
w latach wczesniejszych w stanie nieuporz'ldkowanym. 

Udostypnianie na wniosek przechowywanej w archiwum 
dokumentacji. 

§ 5 pkt II Instrukcji archiwalnej (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, Oz. U. poz. 67, 
z pom. zm.) 

wlasne gminy 

art. 34 ust. I ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym I wlasne gminy 
zasobie archiwalnym i archiwach (Oz. U. z 2018 r. poz. 217, 
zp6Zn. zm.) 

§ 5 pkt 2 Instrukcji archiwalnej (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, Oz. U. 
poz. 67, z pOin. zm.) 

§ 5 pkt 3 Instrukcji archiwalnej (zal'lcznik nr 6 do I wlasne gminy 
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, Oz. U. 
poz. 67, z pozn. zm.) 

§ 5 pkt 4 Instrukcji archiwalnej (zal'lcznik nr 6 do I wlasne gminy 
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, Oz. U. 
poz. 67, z pom. zm.) 

art. 16a ust. I i art. 16d ust. I pkt 2 ustawy z dnia I wlasne gminy 
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 
i archiwach (Oz. U. z 2018 r. poz. 217, z pOin. zm.) 
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§ 5 pkt 5 Instrukcji archiwalnej (zalllCznik nr 6 do 
rozporzlldzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawle instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawle 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 
poz. 67, z pom. zm.) 

7. Wydawanie na wniosek odpisow, wypisow lub art. 16a ust. 4 pkt 3 i art. 16d ust. 1 ustawy z dnia wlasne gminy 
uwierzytelnionych kserokopii dokumentow z zasobu 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 
archiwalnego Urzydu Miasta Lodzi oraz z zasobu i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, z pozn. zm.) 
zlikwidowanych miejskichjednostek organizacyjnych. 

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania 
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z pom. zm.) 

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1827, z pom. zm.) 

8. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum § 5 pkt 6 Instrukcji archiwalnej ( za1llcznik nr 6 do wlasne gminy 
zakladowego w przypadku wznowlema sprawy rozporzlldzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
przez wlasciwll komorky orgamzacYJnll Urzydu Miasta 2011 r. w sprawle instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
Lodzi. rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawle 

organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 
poz. 67, z pom. zm.) 

9. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych. § 5 pkt 7 Instrukcji archiwalnej ( za1llcznik nr 6 do wlasne gminy 
rozporzlldzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawle instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawle 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 
poz. 67, z p6Zn. zm.) 

10. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. wlasne gminy 
udzial w jej komisyjnym brakowaniu, w tym: o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 
1) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej minlll z 2018 r. poz. 217, z pom. zm.) 

okres przechowywania; 
2) SPorzlldzenie spisow dokumentacji przeznaczonej do § 5 pkt 8 Instrukcji archiwalnej ( zalllcznik nr 6 do 
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11. 

. . 
zmszczema; 

3) zglaszanie dokumentacji kategorii "BE" do wlaSciwego 
archiwum paftstwowego celem dokonania ekspertyzy; 

4) wystc;powanie do wlasciwego archiwum paftstwowego 
z wnioskiem 0 zgodC; na jej zniszczenie. 

Zlecanie niszczenia dokumentow (w sposob 
uniemozliwiaj'lcy odtworzenie ich tresci) oraz zlecanie 
konserwacji i fumigacji akt. 

rozporz'ldzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacj i i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Oz. U. 
poz. 67, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Kultury i Oziedzictwa Narodowego 
z dnia 20 paidziemika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow 
archiwalnych do archiwow paftstwowych i brakowania 
dokumentacji niearchiwalnej (Oz. U. poz. 1743, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) I wlasne gminy 
2016/679 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 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz'ldzenie 
o ochronie danych) (Oz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) 

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

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamOWlen 
publicznych (Oz. U. z 2017 r. poz. 1579, z poin. zm.) 

Regulamin udzielania zamowieii publicznych w Urzc;dzie 
Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6850NI1I17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 wrzeSnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamoWien publicznych, ktorych 
wartosc szacunkowa nie przekracza wyra:i:onej w zlotych 
rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru 
udzielanych zamowieii publicznych, do ktorych ustawy Prawo 
zamowieii publicznych nie stosuje siC; (zakcznik do 
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zarz,!dzenia Nr 4679NIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 paidziemika 2016 r., z pom, zm.) 

12. Przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania § 5 pkt 9 Instrukcji archi walnej ( zal,!cznik nr 6 do wlasne gminy 
I udzial w ich przekazaniu do wlasciwego archiwum rozporz,!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
paiIstwowego. 2011 r. w spraWle instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 
poz. 67, z pozn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 
z dnia 20 paidziemika 20 IS r. w sprawie klasyfikowania 
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow 
archiwalnych do archiwow paiIstwowych I brakowania 
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743 z p6Zn. zm.) 

13. Sporz,!dzanie rocznych sprawozdaiI z dzialalnosci archiwum § 5 pkt 10 Instrukcji archiwalnej (zal,!cznik nr 6 do wlasne gminy 
zakladowego I stanu dokumentacji w archiwum rozporz,!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
zakladowym. 2011 r. w sprawle instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawle 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 
poz. 67, z p6Zn. zm.) 

14. Obsluga zasobu archiwalnego Urzydu Miasta Lodzi § 3 ust. I Instrukcji archiwalnej (zal,!cznik nr 6 do wlasne gminy 
w programie archiwalnym. rozporz,!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 

2011 r. w sprawle instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawle 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 
poz. 67, z pom. zm.) 

IS. Sporz,!dzanie zbiorczych sprawozdaiI, analiz i informacji § 14 ust. I pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu wlasne gminy 
dotycz'!cych realizacji zadait Archiwum. Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r I 964NII12 

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

-- -~~ 
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16. Przygotowywanie i przekazywanie wlasnej dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej ( za1llcznik nr I wlasne gminy 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzlldzania do rozPorzlldzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
Kontaktami z Mieszkaitcami. 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. zrn.) 

Instrukcj a archiwalna (za1llcznik nr 6 do rozPorzlldzenia 
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, Dz. U. poz. 67, z poin. zrn.) 
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II. Oddzial Call Center 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

l. Obsluga telefonu kontaktowego Urzydu Miasta Lodzi § 50 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
(rn 638-44-44), w tym: Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NVI2 Prezydenta 
I) udzielanie kompleksowych informacji 0 Urzydzie Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

1 miejskich jednostkach organizacyjnych (zadania, 
procedury zalatwiania spraw, dane teleadresowe, 
godziny pracy itp.); 

2) udzielanie telefonicznych informacj i 0 oplatach 
skarbowych 1 administracyjnych oraz sposobie ich 
uiszczania; 

3) przyjmowanie uwag, interwencji, skarg, kierowanych do 
Urzt;du 1 innych jednostek organizacyjnych 
funkcjonuj,!cych w midcie za pomoc,! pol'!czen 
teleinformatycznych; 

4) monitorowanie ruchu telefonicznego oraz poczty 
glosowej. 

2. Obsluga pol'!czen wplywaj,!cych za posrednictwem § 50 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzt;du Miasta wlasne gminy 
komunikatora czat do Urzt;du Miasta Lodzi na portal Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NIII2 Prezydenta 
L6dzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6:i:n. zm.) 
(www.lckrn.urnl.lodz.pl). 

3. Przygotowywanie 1 aktualizacja OplSU procedur Bazy § 50 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzt;du Miasta wlasne gminy 
Wiedzy L6dzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami we Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta 
wsp61pracy z kom6rkami organizacyjnymi Urzt;du Miasta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
Lodzi oraz miejskimi kom6rkami organizacyjnymi. 

4. W sp61praca z Oddzialem ds. Monitoringu i Controllingu § 50 ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu wlasne gminy 
w sprawach dotycz'!cych funkcjonowania systemu obslugi Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NII12 
mieszkanc6w z wykorzystaniem wielokanalowej platformy Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., 
swiadczeni~_llslllg publicznych w zakresie m.m. z p6in. zm.) 
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informowania 0 pojawiajl!cych Sly blydach w Jego 
funkcjonowaniu, aktualizacji Bazy Wiedzy, opracowywania 
systemu pytait pozwalaj l!cych na identyfikacj y zglaszanych 
przez mieszkaitcow problemow. 

5. Wspolpraca z Oddzialem ds. Informacyjno-Kancelaryjnej § 50 ust. I pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
Obslugi Mieszkaitcow w zakresie przygotowywania, Lodzi (zall!cznik do zarzl!dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta 
przeprowadzania i analizowania ankiet badajl!cych poziom Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
obslugi mieszkaitcow. 

6. Sporzl!dzanie zbiorczych sprawozdait, analiz i informacji § 14 ust. I pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
dotyczl!cych realizacj i zadait Oddzialu. Lodzi (za1l!cznik do zarzl!dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta 

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

7. Przygotowywanie I przekazywanie dokumentacji do § 63 Instrukcji kancelaryjnej ( za1l!cznik nr I do wlasne gminy 
Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzl!dzania rozporzl!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
Kontaktami z Mieszkaitcami. 2011 r. w sprawle instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawle 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 
poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zall!cznik nr 6 do rozporzl!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, Dz. U. poz. 67, z pom. zm.) 

8 



Lp. 

I. 

III. Oddzial ds. Elektronicznego Urz~du 

Zadania 

Lokalne administrowanie elektroniczn,! Platform,! U slug 
Administracji Publicznej - ePUAP, w tym: 
I) koordynowanie zadail zwi¥anych z udost<;pnianiem 

uslug elektronicznych na Elektronicznej Platformie 
Uslug Administracji Publicznej - ePUAP, w tym: 
a) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urz<;du 

i innymi podmiotami w zakresie udost<;pniania uslug 
elektronicznych, w szczegolnosci w zakresie 
opracowywania opis6w uslug elektronicznych, 

b) projektowanie nowych wzorow elektronicznych 
i formularzy elektronicznych oraz dostosowywanie 
udost<;pnionych na ePUAP formularzy 
elektronicznych, 

c) udost<;pnianie uslug elektronicznych i ich integracja 
z systemem EZO, 

d) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi 
zlecaj,!cymi Wykonawcom wykonanie lub 
modyfikacj<; uslug elektronicznych, w zakresie 
dotycz'!cym analizy dopuszczalnosci JeJ 
udost<;pnienia oraz wymagail do opisu przedmiotu 
zamowlenia, w zakresie niezb<;dnym dla jej 
udost<;pnienia na ePUAP, 

e) instalacja, w tym modyfikacja na potrzeby Urz<;du, 
aplikacji opracowanych przez inne podmioty; 

2) zarz'!dzanie elektroniczn,! skrzynk,! podawcZll Urz<;du 
Miasta Lodzi na ePUAP: 
a) zarz,!dzanie danymi Urz<;du, 
b) tworzenie i zarz,!dzanie skrytkami i adresami uslug 

elektronicznych, 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 19b ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji I wlasne gminy 
dzialalnosci podmiotow realizuj,!cych zadania publiczne 
(Oz. U. z 2017 r. poz. 570, z pofu. zm.) 

art. 39' § I, art. 46 i art. 63 § 3a ustawy z dnia 
14 czerwca 1960 r. - Kodeks post<;powania administracyjnego 
(Oz. U. z 2017 r. poz. 1257, z p6zn. zm.) 

art. 144a, art. 152 § 3, art. 152a i art. 168 § I ustawy z dnia 
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Oz. U. z 2018 r. 
poz. 800, z pofu. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Cyfryzacj i z dnia 5 paidziernika 
2016 r. w sprawie zakresu i warunkow korzystania 
z elektronicznej platformy uslug administracji publicznej 
(Oz. U. poz. 1626) 

rozporz,!dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 
20 II r. w sprawie sporz,!dzania i dor<;czania dokumentow 
elektronicznych oraz udost<;pniania formularzy, wzorow 
i kopii dokumentow elektronicznych (Oz. U. z 2018 r. 
poz. 180) 

§ 50 ust. I pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urz<;du Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NVI2 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 2832NIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie 
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2. 

c) tworzenie i zarzlldzanie skladami dokumentow 
elektronicznych, 

d) zarzlldzanie uprawnieniami uzytkownikow; 
3) wspolpraca z wykonawcll platformy, przedstawicielami 

Ministerstwa Cyfryzacji oraz innymi podmiotami 
w zakresie udostypniania uslug elektronicznych 
i funkcjonowania platformy ePUAP. 

Zarzlldzanie systemem elektronicznego zarzlldzania 
dokumentacjll - EZO (z wy1llczeniem spraw technicznych) 
w Urzc;dzie Miasta Lodzi, w szczegolnosci: 
1) wdra:i:anie systemu EZO w komorkach organizacyjnych, 

w szczegolnosci w zakresie spraw prowadzonych 
elektronicznie; 

2) analiza funkcjonalnosci EZO w szczegolnosci pod 
klltem wymagaiJ. prawnych oraz opracowywanie 
i zglaszanie do Wykonawcy/Wykonawcow niezbydnych 
modyfikacji systemu; przeprowadzanie testow 
dostarczanych wersji systemu; 

3) projektowanie procedur zarzlldzania dokumentacjll 
elektronicznll; 

4) biezllce monitorowanie oraz kontrola wykorzystania 
EZO w komorkach organizacyjnych Urzydu; 

5) administrowanie EZO, z wy1llczeniem spraw 
technicznych, w szczegolnosci w zakresie: 
a) konfiguracji EZO pod klltem wymiany danych 

z platformll ePUAP, 
b) definiowania slownikow systemowych, 
c) analizy prawidlowosci i spojnoSci, przekazywanych 

przez komorki organizacyjne danych 
dotYCZllcych struktury organizacyjnej 
i realizowanych spraw, niezbydnych do konfiguracji 
EZO, 

d) nadawania u:i:ytkownikom uprawnien, 

zasad przygotowywania i udostc;pniania uslug elektronicznych 
na ePUAP w Urzc;dzie Miasta Lodzi 

art. 6 ust. lila ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym 
zasobie archiwalnym i archiwach (Oz. U. z 2018 r. poz. 217, 
zpom. zm.) 

rozPorzlldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych 
i Administracji z dnia 30 paidziernika 2006 r. w sprawie 
niezbydnych elementow struktury dokumentow 
elektronicznych (Oz. U. poz. 1517) 

rozPorzlldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych 
i Administracji z dnia 30 paidziernika 2006 r. w sprawie 
szczegolowego sposobu postc;powania z dokumentami 
elektronicznymi (Oz. U. poz. 1518) 

rozPorzlldzenie Ministra Spraw Wewnc;trznych 
i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan 
technicznych formatow zapisu i informatycznych nosnikow 
danych, na ktorych utrwalono materialy archiwalne 
przekazywane do archiwow paiJ.stwowych (Oz. U. poz. 1519) 

rozPorzlldzenie 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 (Oz. U. 
poz. 67, z pom. zrn.) 

wlasne gminy 
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3. 

e) definiowania rejestrow, 
f) definiowania struktury organizacyjnej (dodawanie 

i usuwanie uzytkownikow, blokowanie dostt;pu 
uzytkownikow do systemu, nadawanie rol 
systemowych itd.), 

g) definiowania skladow chronologicznych; 
6) przyjrnowanie zgloszen od uzytkownikow systernu 

(z wyl,!czeniem zgloszen technicznych) 
i rozwiq.zywanie biez'!cych problernow w zakresie 
obslugi aplikacji; 

7) wspolpraca z wyznaczonymi pracownikami komorek 
organizacyjnych w zakresie problemow rnerytorycznych 
w obsludze systemu; 

8) organizowanie i programowanie szkolen dotycz,!cych 
zarz,!dzania dokumentacj,! elektroniczn,! i papierow,!; 

9) wspolpraca z podrniotami i instytucjami zewnt;trznymi 
w zakresie dotycz'!cym zarz,!dzania dokumentacj,! 
w systemach do elektronicznego zarz,!dzania 
dokurnentacj,!. 

Koordynowanie spraw zwiq.zanych z wykorzystaniem 
podpisu elektronicznego w Urzt;dzie Miasta Lodzi, 
w szczegolnosci: 
1) planowanie i organizowanie zakupu certyfikatow do 

podpisu elektronicznego w szczegolnosci: 
a) przygotowywanie cz'!stkowych planow zamowien 

publicznych dotycz,!cych Oddzialu, 
b) udzial w postt;powaniach 0 udzielenie zamowienia 

publicznego dotycz,!cego Oddzialu, 
c) przygotowywanie projektow umow z dostawcami oraz 

prowadzenie ich ewidencji, 
d) kontrolowanie oraz opisywanie faktur wystawianych 

za zakupione certyfikaty do podpisu elektronicznego; 
2} nadzor nad procesem zakupu i odnawiania certyfikatow 

rozporz,!dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzdnia 
2011 r. w sprawie sporz,!dzania i dort;czania dokumentow 
elektronicznych oraz udostt;pniania formularzy, wzorow 
i kopii dokumentow elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 
180) 

zarz'!dzenie Nr 5034NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postt;powania 
z dokurnentacj,! i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzt;dzie Miasta Lodzi (z pom. zrn.) 

§ 50 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzt;du Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, Z pom. zm.) 

rozporz,!dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 
nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji 
elektronicznej i uslug zaufania publicznego w odniesieniu do 
transakcji elektronicznych na rynku wewnt;trznym oraz 
uchylaj,!cego dyrektywt; 1999193/WE (Dz. Urz. UE L 257, 
z 28.08.2014, str. 73) 

ustawa z dnia 5 wrzdnia 2016 r. 0 uslugach zaufania oraz 
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1579, 
zpom. zm.) 

art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 
o informatyzacji dzialalnosci podrniotow realizuj,!cych 
zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570, z pom. zm.) 

wlasne gminy 
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4. 

do skladania bezpiecznego podpisu elektronicznego; 
3) koordynowanie spraw zwiqzanych z poswiadczaniem 

tozsamosci subskrybentow wydawaniem kart 
kryptograficznych; 

4) realizacja czynnosci 
z uniewaZnianiemlzawieszaniem 
skladania podpisu elektronicznego; 

zwiqzanych 
certyfikatow do 

5) biez'!ca wspolpraca z uzytkownikami podpisu 
elektronicznego; pomoc stanowiskowa dla 
uzytkownikow w zakresie obslugi oprogramowania do 
skladania i weryfikacji bezpiecznego podpisu 
elektronicznego oraz aktywacji kart kryptograficznych; 

6) wspolpraca z Wydzialem Informatyki w zakresie 
instalacji oprogramowania do skladania i weryfikacji 
podpisu elektronicznego (dokonywanie zgloszeit); 

7) prowadzenie ewidencji wydanych, uniewaZnionych, 
zawieszonych certyfikatow dla subskrybentow oraz 
ewidencji czytnikow kart kryptograficznych; 

8) wspolpraca z podmiotami dokonuj,!cymi poswiadczania 
tozsamosci, kwalifikowanymi podmiotami swiadcz,!cymi 
uslugi certyfikacyjne. 

Administrowanie aplikacj,! do tworzenia aktow prawnych 
w formacie xml, w szczegolnosci: 
1) nadawanie i odbieranie uprawnieit; 
2) zapewnienie wsparcia dla uzytkownikow aplikacji, 

w tym: wsparcie stanowiskowe oraz konsultacje 
telefoniczne; 

3) zglaszanie wykonawcy blydow w dzialaniu aplikacj i 
oraz nadzor nad realizacj,! zgloszeit. 

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

Regulamin udzielania zamowieit publicznych w Urzydzie 
Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz'!dzenia Nr 6850NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 wrzdnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamOWlen publicznych, ktorych 
wartosc szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych 
rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru 
udzielanych zamowieit publicznych, do ktorych ustawy Prawo 
zamowieit publicznych nie stosuje siy (zall!cznik do 
zarz,!dzenia Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 pa:i:dziemika 2016 r., z pOin. zm.) 

Instrukcja wykorzystania kwalifikowanego podpisu 
elektronicznego w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik do 
zarZlldzenia Nr 4189NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
4 sierpnia 2016 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pOin. zm.) 

art. 15 us!. 1 i art. 28 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. I wlasne gminy 
o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow 
prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1523) 

rozporz,!dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 
2011 r. w sprawie wymagait technicznych dla dokumentow 
elektronicznych zawieraj,!cych akty normatywne i inne akty 
prawne, dziennikow urzydowych wydawanych w postaci 
elektronicznej oraz srodkow komunikacji elektronicznej 

12 



5. 

6. 

Loka1ne zarz~dzanie tresci~ na stronie 
Pojedynczego Punktu Kontaktowego 
w szczegolnosci: 

intemetowej 
PPK, 

I) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzydu 
i innymi podmiotami w zakresie udostypniania uslug, 
w szczegolnosci w zakresie opracowywania opisow 
uslug; udostypnianie i aktualizacja opisow procedur, 
w tym odwolail. do formularzy elektronicznych na 
platformie ePUAP; 

2) zarz~dzanie danymi Urzydu; 
3) nadawanie i odbieranie uprawnieft uzytkownikom; 
4) zglaszanie wykonawcy blydow w dzialaniu aplikacji; 
5) wspolpraca z przedstawicielami Ministerstwa Inwestycji 

i Rozwoju, Instytutem Logistyki i Magazynowania 
w Poznaniu oraz innymi podmiotami w zakresie 
udostypniania uslug funkcjonowania strony 
intemetowej PPK. 

Koordynacja i nadzor nad zarz~dzaniem dokumentacj~ 

papierow~ i elektroniczn~ w Urzydzie Miasta Lodzi, 
wtym: 
I) koordynacja i uzgadnianie opracowywanych przez 

komorki organizacyjne Urz",du wyci~gow 

z jednolitego rzeczowego wykazu akt w tym dla 
Wydzialu; 

2) monitorowanie przestrzegania przez komorki 
organizacyjne Urzydu przepisow reguluj~cych 

postypowanie z dokumentacj~; 
3) wspolpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych 

w zakresie biez~cego nadzoru nad prawidlowosci~ 
wykonywania czynnoscl kancelaryjnych, 
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do 
zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw 

i informatycznych nosnikow danych (Dz. U. poz. 1699) 

art. 53 ust. 3 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. 0 Centralnej 
Ewidencji i Informacji 0 Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie 
Informacji dla Przedsiybiorcy (Dz. U. poz. 647) 

zal~cznik nr I do rozporz~dzenia Prezesa Rady Ministrow 
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych (Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 5034NlII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacj~ i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urz",dzie Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 

§ 50 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pOin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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i prowadzenia akt spraw; 
4) zapewnienie wsparcia dla pracownikow Urzydu, 

w szczegolnosci: 
a) prowadzenie konsultacji, uzgodnien i weryfikacji 

dokurnentacj i, 
b) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie 

sposobu postypowania z dokurnentacj,!; 
5) opracowanie zestawien dotycz,!cych wykorzystania 

hasel klasyfikacyjnych w Urzydzie, z podzialem 
na komorki organizacyjne i kategorie archiwalne; 

6) analiza hasel klasyfikacyjnych pod k,!tem wprowadzenia 
wyj'!tkow w systemie EZD i elektronizacji procedur 
w ramach uslug udostypnianych na ePUAP; 

7) prowadzenie konsultacji i korespondencji z Archiwum 
Pailstwowym w zakresie prawidlowosci klasyfikowania 
i kwalifikowania akt spraw. 

7. I Przygotowywanie Urzydu Miasta Lodzi do realizacji zadail Komunikat Komisji do Parlamentu Europejskiego, Rady, I wlasne gminy 
zwi<\Zanych z nowymi regulacjami prawnymi w obszarze Europejskiego Komitetu Ekonomiczno-Spolecznego 
elektronicznej administracji; wspolpraca z Ministerstwem i Komitetu Regionow - Strategia jednolitego rynku 
Cyfryzacji i innymi podmiotami w zakresie realizowanych cyfrowego dla Europy (COMl201510192 final) 
projektow. 

uchwala Nr 17 Rady Ministrow z dnia 12 lutego 2013 r. 
w sprawie przyjycia strategii "Sprawne Pailstwo 2020" (M.P. 
poz. 136) 

Komunikat Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 23 maja 
2014 r. 0 podjyciu przez Rady Ministrow uchwaly w sprawie 
przyjycia programu rozwoju "Program Zintegrowanej 
Informatyzacji Pailstwa" (M.P. poz. 394) 

§ 50 ust. I pkt 9a Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NU12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., zl'ilin. zm.) 
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8. I Wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi 
w zakresie procedur komunikacji elektronicznej, w tym 
udostypniania i zapewnienia obslugi elektronicznych 
skrzynek podawczych na platformie ePUAP. 

9. I Wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz 
innymi samorz!)dami w zakresie wdrozenia systemu EZD 
PUW,wtym: 
I) wspieranie prac organizacyjnych przy wdrozeniu systemu 

EZDPUW; 
2) prezentowanie dobrych praktyk w zakresie wdraZania 

i funkcjonowania w Urzydzie Miasta Lodzi systemu EZD 
PUW; 

3) udostypnienie procedur (z wyl!)czeniem technicznych 
udostypnianych przez Wydzial Informatyki) oraz 
dokumentacji wdrozeniowej EZD PUW; 

4) biez!)ce udzielanie merytorycznej pomocy, niezbydnej do 
zapewnienia prawidlowego przebiegu wdrozenia 
i korzystania z systemu EZD PUW. 

10. I Prowadzenie podstrony "Elektroniczne zarz!)dzanie 
dokumentacj!)" w wewnytrznej sieci intranet Urzydu -
udostypnianie pracownikom Urzydu informacji, 
wytycznych, prezentacji i innych materialow dotycz!)cych 
w szczegolnosci: 
1) wdrozenia systemu EZD; 
2) wyj!)tkow prowadzonych w systemie EZD; 
3) wytycznych Koordynatora czynnosci kancelaryjnych; 
4) dokumentow dotycZ!)cych klasyfikacj i spraw, 

art. 16 ust. lila ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. I wlasne gminy 
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizuj!)cych 
zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570, z pom. zm.) 

Porozumienie zawarte w dniu 17 lipca 2015 r. w Bialymstoku I wlasne gminy 
pomiydzy Wojewod!) Podlaskim a Prezydentem Miasta Lodzi, 
dotycz!)ce wspolpracy w zakresie pilotaZowego wdrozenia, 
utrzymania i rozwoju w Urzydzie Miasta Lodzi systemu do 
Elektronicznego Zarz!)dzania Dokumentacj!) autorstwa 
Podlaskiego Urzydu Wojewodzkiego w Bialymstoku; wstypne 
zalozenia projektu wdrozenia i utrzymania jednolitego 
systemu elektronicznego zarz!)dzania dokumentacj!) autorstwa 
Podlaskiego Urzydu Wojewodzkiego w Bialymstoku 
w jednostkach samorz!)du terytorialnego RP przy wspolpracy 
z Ministerstwem Administracji i Cyfryzacji oraz Unii 
Metropolii Polskich 

Umowa 0 nieodplatne korzystanie z programu 
komputerowego do elektronicznego zarz!)dzania 
dokumentacj!), zwanego EZD PUW zawarta w dniu 
22 stycznia 2018 r. w Kielcach pomiydzy Skarbem Panstwa 
Podlaskim Urzydem Wojewodzkim w Bialymstoku oraz 
Starostwem Powiatowym w Kielcach a Urzydem Miasta 
Lodzi 

§ 50 ust. I pkt 8 i 9 Regulaminu organizacyjnego Urzydu I wlasne gminy 
Miasta Lodzi (zal!)cznik do zarz!)dzenia N r 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., 
z pom. zm.) 

15 



i 

postt;powania z dokumentacj,! papierow,! i elektroniczn,!; 
5) podpisu elektronicznego; 
6) wykorzystania aplikacj i do tworzenia aktow prawnych 

w formacie xml; 
7) wykorzystania platformy ePUAP. 

II. Opracowywanie - na uzasadniony wniosek komorek zarz,!dzenie Nr 2832NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia w!asne gminy 
organizacyjnych Urzydu, interaktywnych formularzy pdf 9 lutego 2016 r. w spraWle wprowadzenia instrukcji 
w zakresie dotycz'!cym podatkow i op!at lokalnych. w sprawie zasad przygotowywania i udostypniania us!ug 

elektronicznych na ePUAP w Urzydzie Miasta Lodzi 

12. Sporz,!dzanie zbiorczych sprawozdait, analiz § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu w!asne gminy 
i informacji dotycz,!cych realizacji zadait Oddzialu. Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NI/12 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., 
zp6Zn. zm.) 

13. Przygotowywanie I przekazywanie dokumentacji do § 63 Instrukcji kancelaryjnej ( za!,!cznik nr I do w!asne gminy 
Archiwum Zak!adowego w Wydziale Zarz,!dzania rozporz,!dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
Kontaktami z Mieszkaitcami. 2011 r. w sprawle instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w spraWle 
organizacji i zakresu dzia!ania archiwow zakladowych, Dz. U. 
poz. 67, z pom. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporz,!dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzia!ania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

IV. Oddzial ds. Informacyjno-Kancelaryjnej Obslugi MieszkaIicow 

Zadania 

Zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji 
w Urzc;dzie Miasta Lodzi, w szczegolnosci: 
I) przyjmowanie, sprawdzanie, rejestrowanie i rozdzielanie 

korespondencji i przesylek wplywaj~cych do Urzc;du 
oraz przekazywanie ich wlaSciwym adresatom; 

2) skanowanie aktow notarialnych; 
3) wysylanie korespondencji· i przesylek wychodz~cych 

z Urzc;du; 
4) obsluga obiegu papierowej korespondencji wewnc;trznej 

wUrzc;dzie; 
5) prowadzenie skladu chronologicznego; 
6) dystrybucja prasy i publikacji w Urzc;dzie. 

Planowanie i organizowanie zakupu uslug zwi~anych 

z wysylk~ korespondencji i przesylek wychodz~cych 

z Urzc;du Miasta Lodzi, w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie materialow i dokurnentow 

niezbc;dnych do prowadzenia postc;powait 0 udzielenie 
zamowienia publicznego dla Urzc;du Miasta Lodzi 
i miejskich jednostek organizacyjnych (specyfikacji 
istotnych warunkow zamowienia, opisu przedmiotu 
zamowienia, projektow umow itp.); 

2) udzial w pracach komisji przetargowych; 
3) stala wspolpraca z operatorem pocztowym; 
4) kontrolowanie oraz opisywanie faktur wystawianych za 

zakupione uslugi. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Instrukcja kancelaryjna (zal~cznik nr I do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
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, Dz. U. poz. 67, z pom. zm.) 

zarz~dzellie Nr 5034NIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postc;powania 
z dokumentacj~ i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzc;dzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

§ 50 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzc;du Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

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

Regulamin udzielania zamowieil publicznych w Urzc;dzie 
Miasta Lodzi (zal~cznik do zar~dzenia Nr 6850NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowieil publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych 
rownowartoSci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru 
udzielanych zamowieil publicznych, do ktorych ustawy Prawo 
zamowieil publicznych nie stosuje siC; (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 paidziernika 2016 r., z pom. zm.) 
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3. Realizacja zadail zwiqzanych z okrdlaniem wydatk6w 
statutowych za wykonanie uslug pocztowych i kurierskich, 
w czysci jaka przypada na realizacjy zadail zleconych, w tym 
analiza kontrolowanie skladanych przez kom6rki 
organizacyjne Urzydu informacji dotycz~cych ilosci 
wyslanej korespondencji z podzialem na rodzaj przesylek. 

§ 18 Procedury monitorowania i okreslania wielkosci 
wydatk6w zwiqzanych z realizacj~ zadail zleconych z zakresu 
administracj i rz~dowej oraz innych zadail zleconych gminie 
odrybnymi ustawami, przez kom6rki organizacyjne Urzydu 
Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 5426NIUI7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 marca 2017 r.) 

wlasne gminy 

4. I Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, w tym: I art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. 0 rzeczach I wlasne powiatu 
I) prowadzenie postypowania w sprawach odbierania znalezionych (Dz. U. poz. 397) 

5. 

zawiadomien 0 znalezieniu rzeczy; 
2) przyjmowanie i przechowywanie rzeczy znalezionych; § 50 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
3) poszukiwanie os6b uprawnionych do ich odbioru; Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NUI2 Prezydenta 
4) udzielanie wyjaSnien dotycz[jcych prowadzonych Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

postypowail w sprawach rzeczy znalezionych, w tym 
informowanie zainteresowanych 0 posiadanych 
depozytach; 

5) zamieszczanie ogloszen w sprawie rzeczy znalezionych 
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy 
ogloszen, a w uzasadnionych przypadkach 
w dzienniku 0 zasiygu lokalnym lub ogolnopolskim; 

6) wydawanie rzeczy znalezionych osobom uprawnionym 
(wlascicielowi lub znalazcy); 

7) likwidacja niepodjytych depozyt6w. 

Prowadzenie pUnktow informacyjnych Urzydu Miasta Lodzi 
oraz Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkailcami, w tym: 
I) udzielanie kompleksowych informacji 0 Urzydzie 

i miejskich jednostkach organizacyjnych (zadania, 
procedury zalatwiania spraw, dane teleadresowe, 
godziny pracy itp.); 

2) udostypnianie interesantom formularzy stosowanych 
przy zalatwianiu okreslonych spraw oraz udzielanie 
pomocy w ich wypelnianiu; 

3) ulatwianie interesantom dostypu do stron urzydowych 

§ 50 ust. I pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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w tym do Biuletynu Informacji Publicznej Urzydu -
w przypadku osobistej wizyty w Urzydzie lub wskazanie 
adresu "www" w przypadku rozmowy telefonicznej; 

4) przyjrnowanie interwencji od rnieszkailcow 
i przekazywanie ich do wlaSciwych kornorek 
organizacyjnych Urzydu oraz rniejskich jednostek 
organizacyjnych. 

6. I Podejmowanie dzialail na rzecz osob niepelnosprawnych rozdzial 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 jyzyku I wlasne gminy 

7. 

8. 

korzystajljcych z uslug Urzydu Miasta Lodzi, migowym i innych srodkach komunikowania siy (Dz. U. 
w szczegolnosci udzielanie im pornocy w zalatwieniu spraw z 2017 r. poz. 1824) 
w Urzydzie oraz podejmowanie dzialail sluzljcych ochronie 
ich interesow. 

Prowadzenie badail dotyczljcych poziornu obslugi 
rnieszkailcow przez Urzljd Miasta Lodzi, w tym: 
I) przygotowywanie i przeprowadzanie ankiet badajljcych 

poziom obslugi mieszkancow; 
2) prowadzanie analiz oraz wdraZanie uwag 1 opmll 

plynljcych od mieszkailcow dotyczljcych efektywnosci 
i jakosci pracy Urzydu; 

3) grornadzenie i opracowywanie wszelkich informacj i 
i danych majljcych wplyw na sprawnlj obslugy 
mieszkailcow; 

4) wdraZanie nowych metod obslugi mieszkancow 
zmierzajljcych do podniesienia jakosci i komfortu 
obslugi interesantow oraz organizowanie 
i koordynowanie szkolen w tym zakresie. 

Wspolpraca z Oddzialem ds. Monitoringu i Controllingu 
w sprawach dotyczljcych funkcjonowania systemu obslugi 
mieszkailcow z wykorzystaniem wielokanalowej platformy 
swiadczenia uslug publicznych m.in. w zakresie 
informowania 0 pojawiajljcych siy b/ydach w jego 
funkcjonowaniu, aktualizacji Bazy Wiedzy, opracowywania 
~temu pytail pozwalajljcych na identyfikacjcy zglaszanych 

§ 50 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalljcznik do zarzljdzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 rnarca 2012 r., z pom. zm.) 

§ 50 ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (zalljcznik do zarzljdzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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przez rnieszkancow problernow. 

9. I Obsluga urzc;dowego konta poczty elektronicznej § 50 ust. 1 pkt 1 i 5 Regu1aminu organizacyjnego Urzc;du I wlasne grniny 

10. 

(lckm@uml.lodz.pl, urnl@uml.lodz.pl), w tym prowadzenie Miasta Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964NII12 
ewidencji przesylek wplywajllcych i wychodzllcych oraz Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 rnarca 2012 r., z pOin. zrn.) 
przekazywanie zgodnie z ich wlasciwoscill. 

Przyjrnowanie, dystrybucja dokurnentow elektronicznych 
(formularze ogolne) wplywajllcych przez elektronicznll 
skrzynkC; podawczll na ePUAP. 

art. 19b ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji I wlasne grniny 
dzialalnosci podrniotow realizujllcych zadania publiczne 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 570, z porn. zrn.) 

ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. 0 uslugach zaufania oraz 
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1579, 
z pOin. zm.) 

art. 391 § 1, art. 46 i art. 63 § 3a ustawy z dnia 14 czerwca 
1960 r. - Kodeks postc;powania adrninistracyjnego (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 1257, z poin. zm.) 

art. 144a, art. 152 § 3, art. 152a i art. 168 § 1 ustawy z dnia 
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. 
poz. 800, z poin. zm.) 

rozporzl!rlzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 paidziemika 
2016 r. w sprawie zakresu i warunkow korzystania 
z elektronicznej platformy uslug administracji publicznej 
(Dz. U. poz. 1626) 

rozPorzlldzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 
2011 r. w sprawie SPorzlldzania i dorc;czania dokumentow 
elektronicznych oraz udostc;pniania formularzy, wzorow 
i kopii dokurnentow elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. 
poz. 180) 

§ 50 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzc;du Miasta 
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Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

II. Wykonywanie zadan Punktu Potwierdzaj,!cego w zakresie § 5 rozporz'!dzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 paidziernika wlasne gminy 
potwierdzania, przedluzania waZnosci I uniewaZniania 2016 r. w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy 
profilu zaufanego ePUAP oraz zarz,!dzania tymi profilami uslug administracji publicznej (Dz. U. poz. 1633) 
(dotyczy Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami 
ul. Piotrkowska 110). zarz,!dzenie Nr 2603NIIIl5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

30 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Procedury 
nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania 
waZnosci i uniewaZniania profili zaufanych ePUAP oraz 
zarz,!dzania tymi profilami w Urzydzie Miasta Lodzi 

12. Przyjmowanie wnioskow I wydawanie identyfikatorow § 3 ust. I pkt I zarz,!dzenia Nr 7255NIII17 Prezydenta Miasta wlasne gminy 
typu M, S I T upowaZniaj,!cych do wjazdu na Lodzi z dnia 17 listopada 2017 r. w sprawie okreslenia zasad 
ul. Piotrkowsk,! na odcinku od al. Mickiewiczalal. orgamzacJI ruchu na ul. Piotrkowskiej na odcinku od 
Pilsudskiego do pI. Wolnosci (dotyczy Lodzkiego Centrum pI. Wolnosci do al. Mickiewiczalal. Pilsudskiego (z p6Zn. zm.) 
Kontaktu z Mieszkancami ul. Piotrkowska 110). 

13. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie Miejskiej Karty § 5 ust. 4 regulaminu wydawania i uzytkowania Miejskiej wlasne gminy 
Seniora. Karty Seniora (zal'!cznik Nr 1 do zarz,!dzenia Nr 8062NIIII8 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2018 r.) 

14. Realizacja zadan zwi'lZanych z nieodplatn,! pomoc,! prawn'!: ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. 0 nieodplatnej pomocy zlecone powiatowi 
I) organizacja punktow nieodplatnej pomocy prawneJ, prawnej oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2030) z zakresu 

w tym konkursy dla organizacji pozarz,!dowych; administracj i 
2) wspolpraca z Okrygow,! Izb,! Radcow Prawnych rozporz,!dzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 grudnia rZ,!dowej 

i Okrygow,! Rad,! Adwokack,!, 
. . . 

2015 r. w sprawie sposobu udzielania i dokumentowania organlzacJaml 
pozarz,!dowymi; nieodplatnej pomocy prawnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 318) 

3) zawieranie umow 0 swiadczenie nieodplatnej pomocy 
prawnej; zarz,!dzenie Nr 8891NIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

4) obsluga organizacyjna punktow nieodplatnej pomocy 12 Jipca 2018 r. w sprawle okreslenia lokali, 
prawnej; w ktorych byd,! usytuowane punkty nieodplatnej pomocy 

5) formalny nadzor nad punktami nieodplatnej pomocy prawnej oraz harmonogramu wskazuj,!cego dni i godziny, 
prawnej, kontrolowanie i opisywanie faktur. w ktorych bydzie udzielana nieodplatna pomoc prawna 
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15. 

16. 

17. 

Prowadzenie spraw zwi¥anych z gospodarowaniem 
mieniem znajduj~cym siy na WYPosaZeniu Wydzialu, w tym: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i srodkow 

trwalych 0 charakterze wyposaZenia i1osciowo­
wartosciowego, w tym prowadzenie ksi~g 

inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 
2) prowadzenie rejestru kart uzytkownika; 
3) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy srodkow 

trwalych; 
4) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

§ 50 ust. 1 pkt 4a Regu1aminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pOin. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowi~cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
byd~cych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 wrzdnia 2015 r.) 

zarzlldzenie Nr 3301NIIIl6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okrd1enia zakresu jej dzialania 

Sporz~dzanie zbiorczych sprawozdan, 
i informacji dotYCZllcych realizacji zadan Oddzialu. 

analiz I § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (za11lcznik do zarzlldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do 
Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz~dzania 

Kontaktami z Mieszkancami. 

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za11lcznik nr 1 do I wlasne gminy 
rozPorzlldzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 
poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za11lcznik nr 6 do rozporZlldzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, zp6in. zm.) 
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Lp. 

1. 

V. Oddzial ds. Monitoringu i Controllingu 

Zadania 

Zarz(jdzanie systemem L6dzkiego Centrum Kontaktu 
z MieszkaiJ.cami (z wyl(jczeniem spraw technicznych), 
w szczeg6lnosci: 
I) prowadzenie Bazy Wiedzy, w szczeg61nosci 

udostypnianie w portalu L6dzkiego Centrum Kontaktu 
z MieszkaiJ.cami oraz na podmiotowej stronie Biuletynu 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi aktualnych 
opis6w procedur realizowanych przez Urz(jd Miasta 
Lodzi i wybrane miejskie jednostki organizacyjne; 
wsp61praca z kom6rkami organizacyjnymi Urzydu Miasta 
Lodzi oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi 
w zakresie danych udostypnionych 
w Bazie Wiedzy; 

2) analiza funkcjonalnosci systemu L6dzkiego Centrum 
Kontaktu z Mieszkancami, w szczeg61nosci pod k(jtem 
obslugi zgloszen zarejestrowanych w systemie; 

3) projektowanie procedur rejestracji i obslugi zgloszen 
w systemie (w uzgodnieniu z Pelnomocnikiem 
Prezydenta Miasta Lodzi ds. Obslugi Kontaktu 
z MieszkaiJ.cami); 

4) modyfikacja zawartosci portalu L6dzkiego Centrum 
Kontaktu z MieszkaiJ.cami; 

5) administrowanie systemem, z wyl(jczeniem spraw 
technicznych, w szczeg61nosci w zakresie: 
a) zakladania i dezaktywowania kont uzytkownik6w 

w Microsoft Dynamics CRM (Customer Relationship 
Management), 

b) nadawania liZytkownikom r61 systemowych 
w Microsoft Dynamics CRM i Contact Center, 

Podstawa prawna 

§ 50 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal(jcznik do zarz(jdzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z p6Zn. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 
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2. 

3. 

c) definiowania jednostek biznesowych w Microsoft 
Dynamics CRM zgodnie ze strukturll organizacyjnll 
Urzydu Miasta Lodzi i przypisywanie do nich 
uzytkownik6w systemu; 

6) zapewnienie wsparcia dla uzytkownik6w systemu, 
w szczeg61nosci: prowadzenie instruktaZy 
stanowiskowych oraz konsuItacji; 

7) wsp61praca z Wydzialem Informatyki, w szczeg61nosci 
w zakresie: 
a) biezllcej analizy funkcjonalnosci systemu, 
b) zapewnienia prawidlowego funkcjonowania i rozwoju 

systemu. 

Monitorowanie korzystania z systemu L6dzkiego Centrum 
Kontaktu z Mieszkancami, w szczeg61nosci: 
I) weryfikowanie prawidlowosci rejestracji 

zgloszen w systemie L6dzkiego Centrum 
z Mieszkancami; 

2) tworzenie i generowanie raport6w 1 

(tekstowych i graficznych) dotYCZllcych 
zgromadzonych w systemie. 

obslugi 
Kontaktu 

statystyk 
danych 

Prowadzenie portalu wewnytrznego systemu L6dzkiego 
Centrum Kontaktu z Mieszkancami (z wy1llczeniem spraw 
technicznych), w szczeg61nosci: 
1) zakladanie i zarzlldzanie witrynami na portalu; 
2) zamieszczanie material6w pomocniczych dla 

uZytkownik6w systemu, w szczeg61nosci w zakresie 
dotyczllcym instrukcji, wytycznych, procedur obslugi 
zgloszen i innych material6w dotYCZllcych 
funkcjonowania systemu. 

§ 50 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

§ 50 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

wlasne gminy 

4. I Prowadzenie w wewnytrznej sieci intranetowej Urzydu § 14 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Miasta Lodzi podstrony "L6dzkiego Centrum Kontaktu Lodzi (zalllCznik do zarZlldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
z Mieszkancami" - udostypnianie pracownikom Urzydu Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6m. zm.) 
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S. 

6. 

Miasta Lodzi infonnacji, wytycznych i innych materialow 
dotYCZllcych w szczegolnosci: 
1) systemu Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkailcami 

i jego komponent6w; 
2) Bazy Wiedzy - zamieszczanie edytowalnych wersJI 

opisow procedur udost"pnionych w portalu Lodzkiego 
Centrum Kontaktu z Mieszkailcami oraz na podmiotowej 
stronie Biuletynu Infonnacji Publicznej Urz"du Miasta 
Lodzi; 

3) zakresu obslugi mieszkailcow przez Call Center oraz 
w sali obslugi Lodzkiego Centrum Kontaktu 
z Mieszkailcami i punktach infonnacyjnych 
zlokalizowanych na terenie miasta. 

Sporzlldzanie zbiorczych sprawozdail, analiz infonnacji 
dotYCZllcych realizacji zadan Oddzialu. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzlldzania 
Kontaktami z Mieszkailcami. 

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz"du Miasta 
Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalllcznik ill 1 do rozporZlldzenia 
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 
archiw6w zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalllcznik ill 6 do rozPorzlldzenia 
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.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Lp. 

I. 

2. 

VI. Oddzial ds. Skarg 

Zadania 

Przyjmowanie interesantow zglaszaj'lcych siy do Urzydu 
Miasta Lodzi, w sprawach skarg, wnioskow i petycji, 
w tym: udzielanie im niezbydnych informacji 0 trybie 
ich zalatwiania oraz kierowanie do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu, miejskich jednostek 
organizacyjnych lub innych instytucji. 

Organizowanie przYJyc interesant6w zglaszaj'lcych siy 
w sprawach skarg, wniosk6w i petycji do Prezydenta 
i Wiceprezydentow Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi 
i Skarbnika Miasta Lodzi, w tym obsluga organizacyjno­
protokolama spotkail. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
zp6Zn. zm.) 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2018 r. 
poz.870) 

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

§ 12 pkt 3 i § 19 zarz'ldzenia Nr 7877NIV18 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia 
zasad przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, 
wnioskow i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi 

§ 50 ust. I pkt 2 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NIII2 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks 
postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
zp6zn. zm.) 

ustawa z dnia II lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2018 r. 
poz.870) 

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

wlasne gminy 
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§ 12 pkt 1 zarz,!dzenia Nr 7877NIII18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 
i petycji w Urzeydzie Miasta Lodzi 

§ 50 ust. I pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzeydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NVI2 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

3. I Rozpatrywanie skarg i wnioskow przyjeytych bezpoSrednio dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
od interesantow oraz przekazanych przez Prezydenta posteypowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
i Wiceprezydentow Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi z poin. zm.) 
i Skarbnika Miasta Lodzi. 

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

§ 12 pkt 2 zarz,!dzenia Nr 7877NIII18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 
i petycji w Urzeydzie Miasta Lodzi 

§ 14 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzeydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NlI12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

4. I Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie terminowosci dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
rozpatrywania skarg i wnioskow zarejestrowanych posteypowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
w Centralnym Rejestrze Skarg, Wnioskow i Petycji z pOin. zm.) 
przez komorki organizacyjne Urzeydu Miasta Lodzi. 

§ 5 ust. 5, § 12 pkt 4 i § 18 ust. 1 zarz,!dzenia Nr 7877NIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lutego 2018 r. w sprawie 
ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania 
skarg, wnioskow i petycji w Urzeydzie Miasta Lodzi 
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5. Koordynowanie zalatwiania skarg i wniosk6w przez kom6rki 
organizacyjne Vrzydu Miasta Lodzi. 

§ 50 ust. I pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Vrzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn.zm.) 
§ 3 ust. I rozporz'!dzenia Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia I wlasne gminy 
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania 
skarg i wniosk6w (Dz. V. poz. 46) 

§ 9 zarz,!dzenia Nr 7877 NIl/I 8 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 26 Iutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w 
i petycji w Vrzydzie Miasta Lodzi 

§ 50 ust. I pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Vrzydu Miasta 
Lodzi (zahjcznik do zarz,!dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

6. I Sporz,!dzanie rocznego sprawozdania z ilosci przyjytych § 17 ust. 2 zarz,!dzenia Nr 7877 NIl/I 8 Prezydenta Miasta I wlasne gminy 
i rozpatrzonych skarg i wniosk6w wplywaj,!cych do Vrzydu Lodzi z dnia 26 Iutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad 
Miasta Lodzi oraz wydanych przez Vrz'!d decyzji przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w 
administracyjnych, a tak:i:e innych sprawozdail, analiz i petycji w Vrzydzie Miasta Lodzi 
i informacji dotycz'!cych realizacji zadail Oddzialu. 

§ 14 ust. I pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Vrzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

7. I Monitorowanie prawidlowosci rejestracji i terminowosci I art. 8 ustawy z dnia II Iipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. V.I wlasne gminy 
rozpatrywania petycji zamieszczanych na stronie Biuletynu z 2018 r. poz. 870) 
Informacji Publicznej Vrzydu Miasta Lodzi. 

§ 28 zarZ<ldzenia Nr 7877 NIl/I 8 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 26 Iutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w 
i petycji w Vrzydzie Miasta Lodzi 

§ 50 ust. I pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Vrzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zar~zenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
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Miasta Lodzi z dnia 21 rnarca 2012 r., z poin. zm.) 

8. Sporzlldzanie rocznej zbiorczej informacji 0 rozpatrzonych § 14 ustawy z dnia II lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. wlasne grniny 
petycjach. z 2018 r. poz. 870) 

§ 29 zarzlldzenia Nr 7877 NIl/I 8 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 26 lutego 2018 r. w sprawle ustalenia zasad 
przyjrnowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 
i petycji w Urzc;dzie Miasta Lodzi 

§ 14 ust. I pkt 18 Regularninu organizacyjnego Urzc;du Miasta 
Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 rnarca 2012 r., z poin. zm.) 

9. Przygotowywanie i przekazywanie dokurnentacji Oddzialu § 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1llcznik nr I do rozporzlldzenia wlasne grniny 
do Archiwurn Zakladowego w Wydziale Zarzlldzania Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Kontaktami z Mieszkancarni. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pom. zrn.) 

Instrukcja archiwalna (za1llcznik nr 6 do rozPorzlldzenia 
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, Dz. U. poz. 67, z pom. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

VII. Zespol ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) pfZY.imowanie ewidencjonowanie wplywaj,!cej 

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosci,! i dekretacj,!; 
3) wykonywanie CzynnOSCI zwi'IZaDych z wysylaniem 

korespondencj i; 
4) sprawdzanie pod wzglt;dem formalnym 

i dokumentow przedkladanych do podpisu 
parafowania dyrektorowi i zastypcom dyrektora; 

plsm 
b,!dz 

5) prowadzenie terminarza spotkaiJ oraz zapewnienie ich 
obslugi; 

6) obsluga ogoJnego konta poczty elektronicznej Wydzialu; 
7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie ich 

do wlaSciwych komorek organizacyjnych Urzt;du Miasta 
Lodzi b,!dz innych jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwi¥anych z zaopatrzeniem 
pracownikow Wydzialu w materialy biurowe i urz,!dzenia 
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej, 
pieczt;cie i piecz'!tki, identyfikatory itp. 

Podstawa prawna 

Instrukcja kancelaryjna (zal,!cznik or I do rozporz,!dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 5034NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postt;powania 
z dokumentacj,! i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzt;dzie Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w sprawie wprowadzenia 
w zakresie rachunkowosci dla Urzt;du Miasta Lodzi (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 wrzeSnia 2017 r., z pozn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 408/w/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urzt;dzie Miasta Lodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczt;ci i piecZlltek 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 8978NIII18 Prezydenta Miasta 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Lodzi z dnia 18 lipca 2018 r.) 

3. I Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w czysci dotycz'lcej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z p6Zn. zm.) 
Wydzialu, w szczegolnosci: 
I) przygotowywanie materialow planistycznych do projektu I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

budZetu oraz projektow planow i planow finansowych z 2018 r. poz. 395, z poin. zm.) 
w zakresie realizowanych zadaiJ. oraz ich aktualizacja; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie rozporz'ldzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 
i planach finansowych; 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 

3) sporz'ldzanie projektow harmonogramow poz. 109, z poin. zm.) 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow oraz 
przygotowywanie ich zmian; rozporZlldzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 20 lOr. 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, w sprawie sprawozdaiJ.jednostek sektora finansow publicznych 
przedkladanie ich do zatwierdzenia do wyplaty oraz w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 
prowadzenie ich ewidencji; 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; rozporz~dzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
6) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatkow wedlug w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 

szczegolowej klasyfikacji dochodow przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz~cych ze 
i wydatkow; irodel zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

7) sporz~dzanie zapotrzebowania na uruchomienie srodkow 
finansowych na realizowane zadania; rozporz~dzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 

8) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow 
w zakresie dochodow i wydatkow w czysci dotycz~cej kont dla budzetu paiJ.stwa, budzetow jednostek samorz~du 
Wydziaru; terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz~dowych 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem zakladow budzetowych, paiJ.stwowych funduszy celowych oraz 
Ksiygowosci dotycz~cych realizacj i dochodow paiJ.stwowych jednostek budzetowych maj~cych siedziby poza 
i wydatkow, zaangaZowania srodkow oraz said nalemosci granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911) 
i zobowi~aiJ.; 

lO)sporz~dzanie sprawozdaiJ. budzetowych uchwala Nr XCUI608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania 7 lipca 20 lOr. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetu przez Wydzial. budzetowej (z pOin. zm.) 

coroczna uchwala Rady MiejskieL_vv_l,odzi w sIJrawie 
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uchwalenia bud:i:etu miasta Lodzi 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie 
uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 

coroczne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie 
zalo:i:eii do projektu bud:i:etu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzorow materialow planistycznych niezbydnych do 
opracowania projektu bud:i:etu miasta Lodzi 

zarz,!dzenie Nr 6529NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminow obowi'lZuj,!cych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly bud:i:etowej 
miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej 
prognozy finansowej miasta Lodzi 

zarz,!dzenie Nr 5294NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz 
w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz,!dzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochodow wydatk6w oraz 
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, 
zaplanowane w planach finansowych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miej skich 
jednostek organizacyjnych (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 5210NUl3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 r.) 

Zasady sporz,!dzania, przekazywania i kontroli sprawozdaii 
bud:i:etowych oraz sprawozdaii w zakresie operacji 
finansowych w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6969NU14 
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4. 

S. 

Sporz(jdzanie i aktualizowanie planu zamowien publicznych 
Wydzialu oraz prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien 
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje sit;. 

Przygotowywanie korespondencj i dotycz(jcej pracownikow 
Wydzialu w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych, badail profilaktycznych, opisow 
stanowisk pracy itp. 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z poin. 
zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzt;du Miasta Lodzi (zal(jcznik do zarz(jdzenia 
Nr 6840NIVI7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzeSnia 
2017 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi(jZuj(jce w Urzt;dzie Miasta Lodzi 
(zal(jcznik do zarz(jdzenia Nr 866NIIIIS Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 20 IS r.) 

§ 2 ust. 1 Regulaminu udzielania zamowien publicznych 
w Urzt;dzie Miasta Lodzi (zal(jcznik do zarz(jdzenia 
Nr 68S0NIIIl7 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 sit; (zal(jcznik do 
zarz(jdzenia Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 paidziernika 2016 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

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

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorz(jdowych (Oz. U. z 2018 r. poz. 1260) 

rozporz(jdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz(jdowych 
(Oz. U. poz. 936) 
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§ 4 rozporzljdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badait 
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) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'lcznik do 
zarzljdzenia Nr 1230NIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z pom. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalljcznik do zarz'ldzenia Nr 8524NIIII8 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia I czerwca 2018 r.) 

zarz'ldzenie Nr 6755NIIII7 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 pozn. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi, okreSlaj'lcy szczegolowy sposob 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu konczljcego ty slu:i:by 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 5703NIIIl7 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z pozn. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarzljdzenia 
Nr 6545NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 
2017 r., z pozn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 8522NIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
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kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

6. I Prowadzenie spraw dotyczllcych czasu pracy pracownikow I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.I wlasne gminy 
Wydzialu, w tym: z 20lS r. poz. 917, z pom. zm.) 

7. 

I) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 
ksil¢<ami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwillZanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwillZanych 
zwolnieniami od pracy prac,! 
nadliczbowych. 

z 
w 

urlopami, 
godzinach 

rozPorzlldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
IS maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 
od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (za1llcznik do 
zarzlldzenia Nr 1230NIIIIS Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 20lS r., z pom. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (za1llcznik do zarz,!dzenia 
Nr 6S40NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pozn. zm.) 

Prowadzenie spraw zwillzanych z 
i ochronll danych osobowych w Wydziale. 

przetwarzaniem I rozPorzlldzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) I wlasne gminy 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 
fizycznych w zwi¢u z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 9S/46/WE (ogolne rozPorzlldzenie 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.0S.2016, str. I) 

ustawa z dnia 10 maja 20lS r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. poz. 1000) 

zarzlldzenie Nr SIS3NIIIIS Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 20 IS r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony 
danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 

S. I Prowadzenie spraw zwillZanych z kontrolll, w tym I RegulamillJ<:ontroli (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1094NIIIISI wlasne gminy 
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9. 

10. 

prowadzenie ksi<jZki kontroli Wydzialu (dla kontroli I Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontrolerow Urzydu 
Miasta Lodzi). 

Przygotowywanie projektow upowaZnien pelnomocnictw 
dla pracownikow Wydzialu. 

Opracowywanie i aktualizowanie szczegolowego wykazu 
zadaiJ. realizowanych przez Wydzial. 

§ 7 i § 62 us!. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

§ 11 Regularninu kontroli (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 
2015 r.) 

zarz,!dzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaZnien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 6840NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r. z poin. zm.) 

§ 56 Regularninu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

11. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do I wlasne gminy 
informacji sektora publicznego w celu ponownego informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330) 
wykorzystywania, byd,!cych w dyspozycji Wydzialu. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 1243) 

rozdzial 7 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, 
zpom. zm.) 
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§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania 
informacji publicznej ( zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 3928NIUI6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 
2016 r., z pozn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawle sposobu udostypniania 
informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 3929NIIII6 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., 
zp6Zn. zm.) 

12. Sporz'ldzanie zbiorczych sprawozdail, analiz i informacji § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
dotycz'lcych realizacji zadail Wydzialu. Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

13. Przygotowywanie I przekazywanie dokumentacji do § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia wlasne gminy 
Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Kontaktami z Mieszkailcami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 

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

Instrukcja archiwalna (zal'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 pozn. zm.) 

37 



Zahjcznik 
do Szczeg61owego wykazu zadail 
realizowanych przez Wydzial ZarZljdzania 
Kontaktami z Mieszkancami 
w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urz~du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
WYDZIALU ZARZ1\DZANIA KONT AKT AMI Z MIESZKANCAMI 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 
URZF;DU MIAST A LODZI 

DYREKTOR I 
. 

ZAS~PCA 
ZASTFtPCA I--DYREKTORA 

DYREKTORA 

Oddzial 
I--

" , call Center . "'1:, .. " 

Oddzial 
Zesp61 

ds. Skarg 
ds. Administracyjno .. 
- Organizacyjnych 

Archi:wum 
Zakladowe 

I--

Oddzial 
ds. Elektronicznego 

Urtydu 
I--

..... 

Oddzial 
: ds. Infonnacyjno-

Kancelaryjnej I--
Obslugi 

Mieszkaitc6w 

Oddzial 
ds. Monitoringu r-
i Controllingu 
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