
ZARZ1\DZENIE NrQOf8 NII/18 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia 30 Jipca 2018 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
ds. Zarzlldzania Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzt;du Miasta 

Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz<ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000 i 1349), w zwi'lZku z art. 92 ust. I pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz<ldzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995,1000 i 1349), § 56 
Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi<lcego zal<lcznik do zarz<ldzenia 
Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz<ldzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NV12 z dnia 29 
czerwca 2012 r., Nr 2728NV12 z dnia 24 Jipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 
2012 r., Nr 2917NI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NI/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NI112 z dnia 30 paidziemika 2012 r., Nr 3344NlI12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NlI12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NV12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NI/13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NV13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NI/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NV13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NV13 z dnia 17 wrzeSnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NlI14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NlI14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 Jipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NIII4 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9Nll/14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 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 Jipca 2015 r., 
Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., Nr 2214NIII15 z dnia 30 pazdziemika 2015 r., 
Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., 
Nr 2526NIlI15 z dnia 18 grudnia 2015 r., Nr 2656NIIII6 z dnia 11 stycznia 2016 r., 
Nr 2975NIlI16 z dnia 26 lutego 2016 r., Nr 3248NIlII6 z dnia 31 marca 2016 r., 
Nr 3844NIIII6 z dnia 24 czerwca 2016 r., Nr 4384NIIII6 z dnia 31 sierpnia 2016 r., 
Nr 4868NIlII6 z dnia 21 listopada 2016 r., Nr 4932NIIII6 z dnia 30 listopada 2016 r., 
Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., Nr 5247NIlI17 z dnia 30 stycznia 2017 r. 
Nr 5476NIlII7 z dnia 10 marca 2017 r., Nr 5637NIII17 z dnia 30 marca 2017 r., 
Nr 5709NIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., Nr 6100NIIII7 z dnia 26 maja 2017 r., 
Nr 6209NIIII7 z dnia 12 czerwca 2017 r., Nr 6404NIlII7 z dnia 30 czerwca 2017 r., 
Nr 6531NIlI17 z dnia 18 Jipca 2017 r., Nr 6754NIIII7 z dnia 23 sierpnia 2017 r., 
Nr 7098NIIII7 z dnia 19 paidziemika 2017 r., Nr 7204NIII17 z dnia 9 listopada 2017 r., 
Nr 7565NIIII7 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 7987NlII18 z dnia 12 marca 2018 r., 
Nr 8337NIIII8 z dnia 27 kwietnia 2018 r., Nr 8391NIIII8 z dnia 14 maja 2018 r., 
Nr 8657NIIII8 z dnia 15 czerwca 2018 r. i Nr 8935NIlI18 z dnia 131ipca 2018 r. 

zarzlldzam, co nastt;puje: 



§ I. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadaiJ. realizowanych przez Wydzial 
ds. Zarzljdzania Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi, 
stanowiljcy zalljcznik do niniejszego zarzljdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzljdzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu ds. Zarzljdzania 
Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarzljdzenie Nr 5494NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 marca 2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadaiJ. realizowanych przez 
Wydzial ds. Zarzljdzania Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu Miasta 
Lodzi. 

§ 4. Zarzljdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 
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Lp. 

Zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr /f0ts NII/18 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 3;] lipca 2018 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL DS. ZARZ1\DZANIA PROJEKT AMI 

W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Organizacyjny 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I :lanow~ie, realizacj~ oraz r~zliczani,e. wydatko~ I ustawa z dnia 27 sierpnia ~?09 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
I dochodow budzetu mlasta Lodzl w CZySCI dotycz'lce] (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pozn. zm.) 
Wydzialu, w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych 

do projektu budzetu oraz projektow planow 
i planow finansowych w zakresie realizowanych 
zadaiJ. oraz ich aktualizacja; 

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

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

4) kontrola fonnalno-rachunkowa faktur/wydatkow, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty 
oraz prowadzenie ich ewidencji; 

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

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow 
i wydatkow; 

7) sporz<jdzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodkow finansowych na realizowane zadania; 

ustawa z dnia 29 wrzesrua 1994 r. 0 rachunkowosci 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z p6Zn. zm.) 

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

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

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz'lcych ze Zrode/ 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesrua 
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
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8) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu 
w zakresie dochodow i wydatk6w w cz<rsci 
dotyczqcej Wydziaru; 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksi<rgowosci dotyczqcych realizacji dochodow 
i wydatkow, zaangaZowania srodkow oraz said 
naleznosci i zobowiqzan; 

10) sporzqdzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania 
budzetu przez Wydzial. 

panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorzqdowych zakladow budzetowych, 
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek 
budzetowych majqcych siedzib<r poza granicami Rzeczypospolitej 
Polskiej (Dz. U. poz. 1911) 

uchwala Nr XCIII608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 
(z pozn. zm.) 

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

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

coroczne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia wzorow 
materialow planistycmych niezb<rdnych do opracowania projektu 
budzetu miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 6529NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminow obowiqzujqcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej miasta Lodzi 

zarzqdzenie 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 sporzqdzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
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2. Prowadzenie w porozumieniu z innymi 
wewn~trznymi komorkami organizacyjnymi Wydzialu 

spraw zwi'lzanych z udzielaniem zamowien 
publicznych, w tym: 
I) sporz'ldzanie planu zamOWlen publicznych 

Wydzialu oraz jego aktualizacja; 
2) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowleil 

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

kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 5210NI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziemika 
2013 r.) 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdail 
budzetowych oraz sprawozdail w zakresie operacji finansowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6969NIII4 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6840NIIII7 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzeSnia 2017 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lZuj'lce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarZlldzenia Nr 6850NIIII7 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraionej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~ (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 4679NIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r., z poin. zm.) 

3. I Obsluga administracyjno-organizacyjna projektow I § 14 ust. I pkt 18 oraz § 30 ust. I pkt I i 5 Regulaminu I wlasne gminy 
i udzial w przygotowaniu i realizacji projektow, organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
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4. 

5. 

6. 

wtym m.in.: 
I) prowadzenie 

projektowych 
repozytorium 

dla Wydzialu ds. 

Nr 1964IVI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., 
dokumentow I z poin. zm.) 
Zarzlldzania 

Projektami; I odrybne zarzlldzenia Prezydenta Miasta Lodzi 
2) monitorowanie przebiegu dzialan w projektach zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

w sprawach 

i programach na poziomie ogolnym; 
3) SPorzlldzanie sprawozdan, analiz informacji 

dotyczllcych realizowanych zadan; 
4) wprowadzanie do Systemu Informatycznego 

pn. System Monitorowania Projektow, aktualnych 
danych dotYCZllcych projektow, programow i zadan 
realizowanych lub koordynowanych przez Wydzial 
ds. Zarzlldzania Projektami; 

5) opracowywanie projektow i wnioskow 
o dofinansowanie ze :i:rodel pozabudzetowych; 

6) prowadzenie spraw zwillzanych z udzielaniem 
zamOWlen publicznych (przygotowywanie 
dokumentow niezbydnych do Wszczycia postypowan, 
uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, 
przygotowywanie umow). 

Wspoludzial w tworzeniulzmianach Portfela Projektow 
w tym dostarczanie danych niezbydnych do jego 
bilansowania, w tym analizy danych zawartych 
w Systemie Informatycznym pn. System 
Monitorowania Projektow. 

Administrowanie Systemem Informatycznym 
pn. System Monitorowania Projektow w zakresie 
przydzielania uprawnlen uZytkownikom 
oraz wprowadzania zmian wynikajllcych ze struktury 
organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych. 

Generowanie raportow z Systemu Informatycznego 
pn. System Monitorowania Projektow na potrzeby 
analiz Portfela Projektow. 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (za1llcznik do zarZlldzenia Nr 6850IVIIII7 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (za1llcznik do zarzlldzenia 
Nr 4679IVIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziemika 
2016 r., z poin. zm.) 

zarzlldzenie Nr 77261VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
8 lutego 2018 r. w sprawie okreslenia sposobu zarzlldzania 
inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
organizacyjnych 

zarzlldzenie Nr 77261VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
8 lutego 2018 r. w sprawie okreSienia sposobu zarzlldzania 
inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
organizacyjnych 

§ 30 ust. I pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964IVI/12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z~in. zm.) 
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7. 

8. 

9. 

Udzial w ocenie formalnej wybranych projektow 
(Arkuszy Inicjatyw oraz Kart Projektow) w ramach 
przyj«tego procesu zarz,!dzania, m.in. 
z uwzgl«dnieniem kompletnosci zawartych w nich 
danych zwi<jZanych z kosztami, terminami i zasobami, 
w tym weryfikacja projektow zarz'!dzeiJ. powoluj,!cych 
zespoly projektowe. 

Udzial w zespolach projektowych w ramach Urz«du 
Miasta Lodzi lub miejskich jednostek organizacyjnych. 

Obsluga 
wtym: 

kancelaryjno-biurowa Wydzialu, 

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji 

oraz rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci,! 
i dekretacj '!; 

3) wykonywanie czynnosci zwi<jZanych z wysylaniem 
korespondencji; 

4) sprawdzanie pod wzgl«dem formalnym plsm 
i dokumentow przedkladanych do podpisu b,!dz 
parafowania dyrektorowi; 

5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

6) prowadzenie terminarza spotkaiJ. dyrektora; 
7) udzielanie informacji interesantom, 

kierowanie ich do wlasciwych 
w tym 
komorek 

zarz,!dzenie Nr 7726NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 lutego 2018 r. w sprawie okreslenia sposobu zarz,!dzania 
inicjatywami w Urz«dzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
organizacyjnych 

§ 30 ust. I pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 7726NIIIl8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 lutego 2018 r. w sprawie okreslenia sposobu zarz,!dzania 
inicjatywami w Urz«dzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
organizacyjnych 

§ 14 ust. 1 pkt 3a oraz § 30 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego 
Urz«du Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

odr«bne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

Instrukcja kanceIaryjna (zal,!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia Prezesa I wlasne gminy 
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 p6zn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 5034NIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad post«powania 
z dokumentacj,! i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urz«dzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

5 



10. 

11. 

organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi blldz innych 
jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwillzanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownikow 

w materialy biurowe i urzlldzenia 
meble, druki, bilety komunikacji 
pieczlltki, identyfikatory itp.; 

Wydzialu 
techniczne, 

miejskiej, 

2) gospodarowaniem mieniem znajdujllcym siy 
na wyposaZeniu Wydzialu, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze WYPosaZenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksillg inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy 
srodkow trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Prowadzenie spraw dotYCZllcych 
pracownikow Wydzialu, w tym: 
I) przygotowywanie list obecnosci 

nad ksillZkami wyjsc sluzbowych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji 
oraz wykonywanit:_ czynnosci 

czasu pracy 

oraz nadzor 
I prywatnych 

sluzbowych 
zw~anych 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pozn. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania 
oraz likwidacji pieczyci i Pieczlltek (za1llcznik do zarzlldzenia 
Nr 8978NIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
181ipca 2018 r.) 

zarzlldzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
trwalych stanowillcych wlasnosc Miasta Lodzi, bydllcych 
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1985NIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarzlldzenie Nr 330lNIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

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

rozPorzlldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci 
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieii 
od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 
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12. 

z wyjazdami sluzbowymi; 
3) prowadzenie spraw zwi¥anych z urlopami, 

zwolnieniami od pracy oraz prac'l w godzinach 
nadliczbowych. 

Przygotowywanie korespondencji dotycz'lcej 
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badail 
profilaktycznych, opisow stanowisk itp. 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 1230NWI5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z p6:i:n. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6840NIIII7 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pozn. zm.) 

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

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'ldowych 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) 

rozporZljdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maj a 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz'ldowych (Dz. U. 
poz.936) 

§ 4 rozporz'ldzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badail 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 zarz'ldzenia Nr 1230NIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z pom. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 8524NWI8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
I czerwca2018 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.) 
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13. Prowadzenie spraw zwi¥anych z przetwarzaniem 
i ochronll danych osobowych w Wydziale. 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzt;dzie Miasta Lodzi, okreslajllcy szczegalowy sposab 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzt;dzie Miasta Lodzi 
i organizowania egzaminu konczllcego tt; sluzbt; (za1llcznik do 
zarzlldzenia Nr 5703NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
6 kwietnia 2017 r., z pain. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych 
przez pracownikaw Urzt;du Miasta Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia 
Nr 6545NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lipca 2017 r.) 

zarzlldzenie Nr 8522NIIII8 
I czerwca 2018 r. w 
kompetencyjnego i zasad 
w Urzt;dzie Miasta Lodzi 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
sprawie wprowadzenia Modelu 

wartosciowania stanowisk pracy 

rozPorzlldzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 I wlasne gminy 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osab fizycznych 
w zwi¥ku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogalne rozPorzlldzenie 0 ochronie danych) 
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. I) 

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

zarZlldzenie Nr 8183NIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w wdrozenia polityki ochrony danych 
osobowych w Urzt;dzie Miasta Lodzi (z pain. zm.) 

14. I Przygotowywanie projektaw uchwal i innych § 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzcrdu Miasta I wlasne gminy 
materialaw wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta 
w Lodzi i jej komisji oraz projektaw zarzlldzen Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach objcrtych 
zakresem dzialania Wydzialu. 
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15. 

16. 

17. 

18. 

Przygotowywanie projektow upowazmen 
i pelnomocnictw dla pracownikow Wydzialu. 

Sporz1)dzanie szczegolowego wykazu zadaiJ. 
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja. 

Prowadzenie spraw zwi1)Zanych z kontrol1), w tym 
prowadzenie ksi1)Zki kontroli Wydziaru (dla kontroli 
wewnlitrznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urzlidu Miasta Lodzi). 

Prowadzenie spraw dotycz1)cych skarg, wnioskow 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: 
prowadzenie dokumentacji, sporz1)dzanie okresowych 
sprawozdaiJ. i informacji z ich realizacji. 

§ 7 i § 62 us!. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzlidu Miasta Lodzi 
(zal1)cznik do zarz1)dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z potn. zm.) 

zarz1)dzenie Nr 2868NIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznlen 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla UrZlidu Miasta Lodzi (zal1)cznik do zarZ1)dzenia Nr 6840NIIIl7 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z potn. zm.) 

wlasne gminy 

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzlidu Miasta Lodzi (zal1)cznik I wlasne gminy 
do zarz1)dzenia Nr 1964NUI2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

Regulamin kontroli (zal1)cznik do zarz1)dzenia Nr 1094NIIII5 I wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

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

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

rozporz1)dzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Oz. U. poz. 46) 

zarz1)dzenie Nr 7877 NIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzlidzie 
Miasta Lodzi 

19. I Udostlipnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. 0 dostlipie dojnformacji I wlasne gminy 
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20. 

21. 

22. 

oraz inforrnacji sektora publicznego w celu ponownego I publicznej (Oz. U. z 2018 r. poz. 1330) 
wykorzystywania, bydllcych w dyspozycji Wydzialu. 

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

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalllcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Oz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
zp6Zn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania inforrnacji 
publicznej (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania inforrnacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania (za1llcznik 
do zarzlldzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 

Przygotowywanie materialow do 
w Biuletynie Inforrnacji Publicznej 
Lodzi oraz ich aktualizacja. 

udostypnienia I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzeSnia 200 I r. 0 dostypie I wlasne gminy 
Urzydu Miasta do inforrnacji publicznej (Oz. U. z 2018 r. poz. 1330) 

SporZl!dzanie wycillgow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu i ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzlldzania Kontaktami z Mieszka6cami. 

Instrukcj a postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Inforrnacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi (za1llcznik 
do zarzlldzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (za1llcznik nr 1 do rozPorzlldzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Oz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1llcznik nr 1 do rozPorzlldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
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zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. 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 dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

II 



Lp. 

1. 

Zadania 

Zarzlldzanie programem przygotowania, realizacj i 
i zamkniycia Miydzynarodowej Wystawy EXPO 2024, 
w szczeg61nosci: 
I) koordynowanie i prowadzenie dzialail zwillzanych 

z przygotowaniem aplikacji dla Miydzynarodowego 
Biura Wystaw w Paryzu (BIE) i Miydzynarodowego 
Stowarzyszenia Producent6w Ogrodniczych (AIPH) 
przy ubieganiu siy Polski i Miasta Lodzi 
o przyznanie prawa organizacji Miydzynarodowej 
Wystawy EXPO 2024 w tym przygotowywanie 
niezbydnych dokument6w, informacji, analiz 
i opracowail; 

2) koordynowanie i prowadzenie dzialail zwi¥anych 
z realizacjll aktywnosci sluZllcych przyznaniu 
Rzeczypospolitej Polskiej i Miastu L6dz prawa 
organizacji Miydzynarodowej Wystawy EXPO 
2024; 

3) koordynacja, organizacja wydarzen i dzialail 
zwi¥anych z promocjll kandydatury 
Rzeczypospolitej Polskiej i Miasta Lodzi 
do organizacji Miydzynarodowej Wystawy EXPO 
2024; 

4) wsp61praca z r6:i:nymi podmiotami dla zapewnienia 
efektywnej realizacj i programu przygotowania, 
realizacji i zamkniycia Miydzynarodowej Wystawy 
EXPO 2024, w tym z: 
a) Miydzynarodowym Biurem Wystaw w Paryzu, 
b) Miydzynarodowym Stowarzyszeniem 

Producent6w Ogrodniczych, 
c) organami administracji publicznej po stronie 

II. Oddzial ds. EXPO 

Podstawa prawna 

§ 15 ust. 3 i 4 oraz § 30 ust. I pkt I i 7 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia 
Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., 
z pMn. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 
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rZ'ldowej, koordynuj'lcymi i prowadz'lcymi 
aktywnosc w ramach procesu ubiegania sit; 
Rzeczypospolitej Polskiej 0 przyznanie praw 
do organizacji Miydzynarodowej Wystawy 
EXPO 2024 w Lodzi, 

d) wladzami Miasta Lodzi, komorkami 
organizacyjnymi Urzydu Miasta Lodzi, 
miejskimi jednostkami organizacyjnymi, 

e) reprezentuj'lcymi strony rZ'ldow'l podmiotami 
dzialaj'lcymi na rzecz programu przygotowania, 
realizacji i zamkniycia Miydzynarodowej 
Wystawy EXPO 2024, 

f) zespolami, instytucjami, oraz cialami doradczymi, 
ktore s'l lub zostan'l powolane 
w celu efektywnej realizacji programu 
przygotowania, realizacji i zamkniycia 
Miydzynarodowej Wystawy EXPO 2024; 

5) realizacja oraz udzial w realizacji dzialan 
podejmowanych przez komorki organizacyjne 
Urzydu Miasta Lodzi w ramach ubiegania siy 
Rzeczypospolitej Polskiej i Miasta Lodzi 0 prawo 
organizacji Miydzynarodowej Wystawy EXPO 
2024; 

6) koordynowanie udzialu Miasta Lodzi w wystawach, 
targach i innych imprezach 0 charakterze 
gospodarczym sluz'lcych promocji Lodzi jako 
kandydata do organizacji Miydzynarodowej 
Wystawy EXPO 2024; 

7) identyfikacja zalewosci pomiydzy poszczegolnymi 
projektami, stanowi'lcymi komponenty programu 
przygotowania, realizacji i zamkniycia 
Miydzynarodowej Wystawy EXPO 2024 w zakresie 
zwi'lZanym z przygotowaniem, realizacj'l 
i zamkniyciem Mit;dzynarodowej Wystawy EXPO 
2024; 
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2. 

8) prowadzenie prezentacji na temat prowadzonych 
projektow; 

9) kompleksowe zarz!!dzanie powierzonymi 
do realizacji projektami lub prograrnami, 
w szczegolnosci zarz!!dzanie zakresem, zasobarni, 
budzetem, harmonograrnem, jakosci!!, komunikacj!!, 
ryzykiem w projektach i prograrnach; 

10) obsluga administracyjno-organizacyjna Komitetu 
Koordynacyjnego, prac zwi!!Zanych z organizacj!! 
w Lodzi Miydzynarodowej Wystawy EXPO 2024 
oraz Zespolu Projektowego ds. organizacji w Lodzi 
Miydzynarodowej Wystawy EXPO 2024. 

Prowadzenie spraw zwi!!zanych z 
zarnowien publicznych w tym: 

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

I) przygotowywanie materialow dokumentow 
niezbydnych do wszczycia postypowan 
o udzielenie zarnowien publicznych przez Oddzial; 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie i zawieranie umow 

z wykonawcarni na wykonanie materialow 
promocyjnych informacyjnych w rarnach 
przygotowan do kandydowania Lodzi 
do organizacji EXPO 2024. 

Regularnin udzielania zarnowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal!!cznik do zarz!!dzenia Nr 6850IVIIII7 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 wrzeSnia 2017 r.) 

Regularnin udzielania zarnowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zarnowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zarnowien 
publicznych nie stosuje siy (zal!!cznik do zarzlldzenia 
Nr 4679IVII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziernika 
2016 r., z pom. zm.) 

3. I Prowadzenie dzialan zwi!!Zanych z aktualizacjll Strategii I art. 7 ust. I pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 sarnorzlldzie I wlasne gminy 
Marki Lodzi i jej wdrozeniem. gminnyrn (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, z pom. zm.) 

4. I Przygotowywanie projektow uchwal i innych § 14 ust. I pkt 12 Regularninu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
materialow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964IVUI2 Prezydenta Miasta 
w Lodzi i jej komisji oraz projektow zarzlldzen Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach objytych zakresem 
dzialania Oddzialu. 
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5. 

6. 

Wprowadzanie do Systemu Informatycznego 
pn. System Monitorowania Projektow aktualnych 
danych dotycz,!cych prowadzonych projektow, 
programow i zadaiJ. powierzonych odn;bnymi 
zarz,!dzeniami Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow. 

Udzial w zespolach projektowych w ramach Urzydu 
Miasta Lodzi lub miejskich jednostek organizacyjnych. 

§ 30 ust. I pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NVI2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

odrybne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

§ 14 ust. I pkt 3a oraz § 30 ust. I pkt 1 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., 
zpoin. zm.) 

odrybne zarZ!!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

7. I Prowadzenie spraw dotycz,!cych skarg, wnioskow dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Oddzialu, w tym: prowadzenie postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
dokumentacji, sporz,!dzanie okresowych sprawozdaiJ. z poin. zm.) 
i informacji z ich realizacji. 

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

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

zarz,!dzenie Nr 7877 NIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjrnowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

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

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

IS 



9. Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkaftcami. 

dokumentacji 
w Wydziale 

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 374, poz. 2860, 
zp6Zn. zm.) 

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

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~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 poin. 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 dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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Lp. 

I. 

2. 

III. Oddzial ds. Metodyki i Wsparcia Zarz~dzania 

Zadania 

Opracowanie i wdraZanie w Urzydzie Miasta Lodzi 
oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych 
standardow i procedur zarz,!dzania projektami 
i programami (w tym przeprowadzanie szkolen 
i prezentacji). 

Nadzor nad poprawnoscl,! stosowania metodyki 
zarz,!dzania projektami w Urzydzie Miasta Lodzi 
oraz miejskich jednostkach organizacyjnych. 

Podstawa prawna 

§ 30 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarZ<jdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 30 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarZ<jdzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 7726NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 lutego 2018 r. w sprawie okreslenia sposobu zarz,!dzania 
inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
organizacyjnych 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

3. I Kompleksowe zarz,!dzanie powierzonymi do realizacji § 30 ust. 1 pkt 1 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
projektami lub programami, w szczegolnosci Lodzi (zal,!cznik do zarZ<jdzenia Nr 1 964NIII 2 Prezydenta Miasta 
zarz,!dzanie zakresem, zasobami, budzetem, Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6:i:n. zm.) 
harmonogramem, jakosci,!, komunikacj,!, ryzykiem 
w projektach i programach, w tym m.in.: I odrybne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
I) opracowywanie projektow i wnioskow zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

o dofinansowanie ze srodkow Unii Europejskiej 
oraz innych :i:rodel pozabudzetowych, 
opracowywanie projektow umow, wspolpraca 
z instytucjami ocema]'!cymi, koordynuj,!cymi, 
zarZ<jdzaj,!cymi i wdraZaj,!cymi srodki i projekty, 
w ramach powierzonych do realizacji projektow 
lub programow; 

2) wprowadzanie do Systemu Informatycznego 
pn. System Monitorowania Projektow aktualnych 
danych dotycz'!cych prowadzonych projektow, 
~rogramow zadan powierzonych odrybnymi 
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zarz'ldzeniami Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow. 

4. Wspieranie komorek organizacyjnych Urz~du Miasta § 30 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Ur~du Miasta wlasne gminy 
Lodzi, a tak:i:e miejskich jednostek organizacyjnych Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1 964NIII 2 Prezydenta Miasta 
w zakresie metodyki zarz'ldzania projektami Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 
i programami. 

5. Organizacja i prowadzenie wsparcia dla kierownikow § 30 ust. 1 pkt 3 i 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta wlasne gminy 
projektow komorek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 
Lodzi, a tak:i:e miejskich jednostek organizacyjnych Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
w zakresie merytoryczno-technicznym (System 
Informatyczny pn. System Monitorowania Projektow), 
niezb~dnym dla naleZytego prowadzenia projektow 
i programow. 

6. Obsluga administracyjna Systemu Informatycznego § 30 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta wlasne gminy 
pn. System Monitorowania Projektow, w szczegolnosci Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1 964NIII2 Prezydenta Miasta 
nadzor nad nadawaniem uprawnieiJ. u:i:ytkownikom Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
Systemu - pelnienie funkcji administratora biznesowego 
Systemu. 

7. Ocena formalna wnioskowanych projektow (Arkuszy § 30 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta wlasne gminy 
Inicjatyw oraz Kart Projektow) w ramach przyj~tego Lodzi (zal'lcznik do zarZ!!dzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta 
procesu zarz'ldzania, m.m. z uwzgl~dnieniem Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 
kompletnosci zawartych w nich danych zwi'lZanych 
z kosztami, terminami i zasobami. zarz'ldzenie Nr 7726NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

8 lutego 2018 r. w sprawie okreSlenia sposobu zarz'ldzania 
inicjatywami w Urz~dzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
organizacyjnych 

8. Okreslanie na podstawie danych w Karcie Projektu § 30 ust. 1 pkt I Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta wlasne gminy 
oraz przyj~tego modelu priorytetyzacji, priorytetu Lodzi (zal'lcznik do zarZ!!dzenia Nr I 964NIII2 Prezydenta Miasta 
Projektu w Portfelu Projektow. Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

zarZ!!dzenie Nr 7726NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 lutego 2018 r. w sprawie okreslenia sposobu zarz'ldzania 
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inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
organizacyjnych 

9. Bilansowanie Portfela Projektow tj.: dokonanie zarz'ldzenie Nr 7726NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia wlasne gminy 
na podstawie okreSlonego priorytetu, aktualnych danych 8 lutego 2018 r. w sprawie okreslenia sposobu zarz'ldzania 
odnosnie realizacji Portfela Projektow oraz wstypnej inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
analizy Projektu, mozliwosci oraz skutkow wl'lczenia organizacyjnych 
Projektu do Portfela Projektow. 

zarz'ldzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawle zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi na rok kolejny 

10. Wydawanie opinii dotYCZllcych utworzenia prowizorium zarz'ldzenie Nr 7726NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia wlasne gminy 
budzetowego na rok kolejny oraz projektu uchwaly 8 lutego 2018 r. w sprawie okreslenia sposobu zarz'ldzania 
Rady Miejskiej w Lodzi w sprawle uchwalenia inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi organizacyjnych 
w zakresie projektow spelniaj'lcych kryteria wskazane 
odrybnym zarz'ldzeniem w sprawie okreslenia sposobu zarz'ldzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawle zalozen 
zarz'ldzania inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz do projektu budzetu miasta Lodzi na rok kolejny 
miej skich jednostkach organizacyjnych. 

II. Wydawanie opmn dotycz'lcych zmian budzetu zarz'ldzenie Nr 7726NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia wlasne gminy 
i/lub zmian w budzecie i w uchwale Rady Miejskiej 8 lutego 2018 r. w sprawie okreslenia sposobu zarz'ldzania 
w Lodzi w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
Finansowej miasta Lodzi w zakresie zadaiJ. dotycz'lcych organizacyjnych 
realizacji projektow spelniaj'lcych kryteria wskazane 
odrybnym zarz'ldzeniem w sprawie okreslenia sposobu zarz'ldzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawle zalozen 
zarz'ldzania inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi do projektu budzetu miasta Lodzi na rok kolejny 
oraz miejskich jednostkach organizacyjnych. 

12. Udzial w zespolach projektowych w ramach Urzydu § 14 ust. I pkt 3a oraz § 30 ust. 1 pkt I Regulaminu wlasne gminy 
Miasta Lodzi lub miejskich jednostek organizacyjnych. organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia 

Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., 
zp6Zn. zm.) 

odrybne zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

13. Prowadzenie sp!aw zwillZanych z udzielaniem ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych wlasne gminy 
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zam6wien publicznych w tym: 
1) przygotowywanie material6w i dokument6w 

niezbydnych do wszczycia postypowa6 
o udzielenie zam6wien publicznych przez Oddzial; 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie zawieranie um6w 

z wykonawcami. 

(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z p6w. zm.) 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6850NIIIl7 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 
publicznych nie stosuje siy (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r., z p6zn. zm.) 

14. I Przygotowywanie projekt6w uchwal i innych § 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
material6w wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej Lodzi (zal'lcznik do zarZ<jdzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta 
w Lodzi i jej komisji oraz projekt6w zarZ<jdzen Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach nalez'lcych 
do zakresu zada6 Oddzialu. 

15. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych skarg, wniosk6w dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Oddzialu, w tym: prowadzenie postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
dokumentacji, sporz'ldzanie okresowych sprawozda6 z p6zn. zm.) 
i informacji z ich realizacji. 

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

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

zarz'ldzenie Nr 7877NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w i petycji 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

20 



16. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330) 

17. 

wykorzystywania, byd!)cych w dyspozycji Oddzialu. 

Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
Zarz!)dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

dokumentacji 
w Wydziale 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 
wykorzystywaniu informacji 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1243) 

2016 r. 0 ponownym 
sektora publicznego 

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, 
zpozn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (zal!)cznik do zarz!)dzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pozn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zal!)cznik do zarz!)dzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal!)cznik nr 1 do rozporz!)dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. 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 dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

wlasne gminy 
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IV. Oddzial ds. Projektow 

I 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

l. Kompleksowe zarz'ldzanie powierzonymi do realizacji art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorZl)dzie wlasne gminy 
projektami lub programaml, w szczegolnosci gminnym (Oz. U. z 2018 r. poz. 994, z pOin. zm.) 
zarz<!dzanie zakresem, zasobami, budzetem, 
harmonogramem, jakosci'l, komunikacj'l, ryzykiem § 30 ust. 1 pkt 1 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
w projektach i programach, w tym m.in.: Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NU12 Prezydenta Miasta 
1) opracowywanie dokumentacji projektow, w tym Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pMn. zm.) 

projektow i wnioskow 0 dofinansowanie ze srodkow 
Unii Europejskiej oraz innych :lrodel odrybne zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
pozabudzetowych, opracowywanie projektow umow, zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 
wspolpraca instytucjami 

. . . 
z ocemaj'lcyml, 

koordynuj'lcymi, zarz'ldzaj'lcymi 1 wdra:1:aj'lcymi 
srodki 1 projekty, w ramach powierzonych do 
realizacji projektow lub programow; 

2) wprowadzanie do Systemu Inforrnatycznego 
pn. System Monitorowania Projektow aktualnych 
danych dotycz'lcych prowadzonych projektow, 
programow 1 zadaiJ. powierzonych odrybnymi 
zarz'ldzeniami Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow. 

2. Zarz'ldzanie Programem Nowe Centrum Lodzi, w tym uchwala Nr XVIII279/07 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia wlasne gminy 
realizacja zadaiJ. i/lub koordynacja realizacji zadaiJ. 28 sierpnia 2007 r. w sprawie przyjycia Programu Nowe Centrum 
wskazanych w "Master Planie realizacji Programu Lodzi (z poin. zm.) 
Nowe Centrum Lodzi", stanowi'lcym zal'lCznik 
do uchwaly Nr XVIII279/07 Rady Miejskiej w Lodzi § 30 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
z dnia 28 sierpnia 2007 r. w sprawie przyjycia Programu Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 
Nowe Centrum Lodzi (z pozn. zm.). Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

3. Analizowanie biez'lcych trendow i rozwi¥aiJ. z zakresu § 30 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
Smart City Lodzi (zal'lcznik do zarZl)dzenia Nr 1964NU12 Prezydenta Miasta 
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Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

4. Monitorowanie planowanych i realizowanych projektow § 30 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzc;du Miasta wlasne gminy 
1 dzialan z obszaru Smart City przez komorki Lodzi (zal~cznik do zar~dzenia Nr 1 964NI/I 2 Prezydenta Miasta 
organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi i miejskie jednostki Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 
organizacyjne, a takze analiza informacji oraz 
przygotowywanie uwag lub rekomendacji 
w przedmiotowym zakresie. 

5. Weryfikacja realizacji dzialan wynikaj~cych z decyzji, § 30 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
podjytych przez Prezydenta Miasta Lodzi w wyniku Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1 964NIII 2 Prezydenta Miasta 
przedstawionych rekomendacji w projektach Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 
i dzialaniach dotycz~cych Smart City. 

6. Przygotowywanie wytycznych w kwestiach mog~cych § 30 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzc;du Miasta wlasne gminy 
miec wplyw na zagadnienia zW1~ane Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1 964NIII2 Prezydenta Miasta 
z przedsic;wzic;ciami Smart City. Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

7. Przygotowywanie "Kierunkow rozwoju dziedziny Smart § 30 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzc;du Miasta wlasne gminy 
City w miescie Lodzi" zawieraj~cych m.m. Lodzi (zal~cznik do zar~dzenia Nr 1 964NIII 2 Prezydenta Miasta 
inwentaryzacjy istniej~cych projektow oraz ich analizc;, Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
ocenc; SWOT oraz rekomendacje w dziedzinie rozwoju 
Smart City. 

8. Prowadzenie prezentacji, szkolen w zakresie § 30 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzc;du Miasta wlasne gminy 
realizowanych dzialan, a takZe uczestnictwo Lodzi (zal~cznik do zar~dzenia Nr 1 964NIII2 Prezydenta Miasta 
w wydarzeniach dotycz~cych zagadnien Smart City. Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

9. Wprowadzanie do Systemu Informatycznego § 30 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzc;du Miasta wlasne gminy 
pn. System Monitorowania Projektow aktualnych Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1 964NII12 Prezydenta Miasta 
danych dotycz~cych prowadzonych projektow, Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
programow 1 zadan powierzonych odrybnymi 
zarz~dzeniami Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach odrybne zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow. zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

10. Udzial w zespolach projektowych w ramach Urzc;du § 14 ust. 1 pkt 3a oraz § 30 ust. 1 pkt 1 Regulaminu wlasne gminy 
Miasta Lodzi lub miejskich jednostek organizacyjnych. organizacyjnego Urzc;du Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., 
zp6Zn. zm.) 
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odrybne zarzljdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach 
zapewnienia prawidlowej realizacji projektow 

11. Prowadzenie spraw zwiljZanych z udzielaniem ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych wlasne gminy 
zamowien publicznych, w tym: (Oz. U. z 2017 r. poz. 1579, z poin. zm.) 
1) przygotowywanie materialow I dokumentow 

niezbydnych do wszczycia postypowaiJ. Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
o udzielenie zamowien publicznych przez Oddzial; Lodzi (zalljcznik do zarzljdzenia Nr 6850NIU17 Prezydenta 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 
3) przygotowywanie I zawieranie umow 

z wykonawcami. 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 me stosuje Sly ( zalljcznik do zarZljdzenia 

I Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziernika 
2016 r., z poin. zm.) 

12. Opracowywanie zalozen i prowadzenie postypowaiJ. ustawa z dnia 19 grudnia 2008 r. 0 partnerstwie publiczno- wlasne gminy 
w trybie ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. 0 partnerstwie prywatnym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1834) 
publiczno-prywatnym. 

13. Przygotowywanie projektow uchwal I innych § 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
materialow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej Lodzi (zalljcznik do zarzljdzenia Nr I 964NII12 Prezydenta Miasta 
w Lodzi I JeJ komisji oraz projektow zarzljdzen Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach objytych zakresem 
dzialania Oddzialu. 

14. Prowadzenie spraw dotyczljcych skarg, wnioskow dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Oddzialu, w tym: prowadzenie postypowania administracyjnego (Oz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
dokumentacji, sporzljdzanie okresowych sprawozdaiJ. zpoin. zm.) 
i informacji z ich realizacji. 

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

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

zarz'ldzenie Nr 7877 NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji 
w Urzc;dzie Miasta Lodzi 

15. I Udostc;pnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostc;pie do informacji I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Oz. U. z 2018 r. poz. 1330) 

16. 

wykorzystywania, bC;d'lcych w dyspozycji Oddzialu. 

Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkaitcami. 

dokumentacji 
w Wydziale 

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

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostc;pniania informacji 
publicznej (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pMn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostc;pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pMn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 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.) 

Instrukcja archiwalna (zal'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

wlasne gminy 
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kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z porn. zm.) 
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Zal,!cznik 
do Szczegolowego wykazu zadail 
realizowanych przez Wydzial ds. Zarz,!dzania 
Projektami w Departamencie Architektury 
i Rozwoju Urzt;du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU DS. ZARZ1\DZANIA PROJEKTAMI 

W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU 
URZJi;DU MIAST A LODZI 

Dyrektor 

r- Zast'tPca Dyrektora 

Oddzial ds. EXPO r-

I-
Oddzial ds. Metodyki 

Oddzial ds. Projektow l- i W sparcia Zarz,!dzania 

L... 
Oddzial Organizacyjny 
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