ZARZADZENIE Nr 44/2024
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 4 listopada 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie § 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zafacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegdtowy wykaz zadan realizowanych przez Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 23/2024 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
17 kwietnia 2024 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdélowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 7 pazdziernika

2024 1.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Katarzyna 2024.11.04
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr 44/2024
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 4 listopada 2024 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY (NOA)
W ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH

Lp.

Zadania

Podstawa prawna Rodzaj
zadania

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja

1 funkcjonowaniem Zarzadu, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie 1  wdrazanie zasad dotyczacych
prowadzenia, rejestrowania i archiwizowania dokumentow
w Zarzadzie;

2) opracowywanie, wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem
zasad dotyczacych obstugi transportowej w Zarzadzie;

3) realizacja ushug transportowych w jednostce, w tym
przekazywanie  korespondencji  miedzy  komorkami
organizacyjnymi Zarzadu oraz migdzy Zarzadem,
a Urzedem Miasta L.odzi 1 Urzgdem Pocztowym:;

4) standaryzacja  formularzy 1 drukéw  stosowanych
w Zarzadzie.

rozdzial 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy | wlasne gminy
kierowcow (Dz. U. z 2024 1. poz. 220)

§ 37 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcja organizacji 1 zakresu dziatania skladnicy akt
w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatagczniki Nr 1-3 do
zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 24 stycznia 2020 r., z p6zn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowos$ci Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2/2016 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 12 pazdziernika 2016 r., z p6zn. zm.)

Prowadzenie, na wniosek kierownikow komorek
organizacyjnych, spraw dotyczacych udzielania/odbierania
dostepu do rejestrow, aplikacji 1 przegladarek Urzedu Miasta
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
niezbednym do wykonywania powierzonych zadan.

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych | wlasne gminy
(Dz. U. 22019 1. poz. 1781)
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Rejestracja upowaznien w ZSI DOMS.

§ 3 ust. 21 § 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z p6zn. zm.)

§ 37 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Nadzorowanie wykonania przez operatora pocztowego ustug

zwigzanych z  wysytka korespondencji 1  przesylek

wychodzacych z Zarzadu, w tym:

1) miesi¢czna analiza wykonania planu finansowego w zakresie
ushug pocztowych;

2) zglaszanie zastrzezen 1 reklamacji w  przypadku
niewlasciwego wykonywania ustug pocztowych;

3) wspolpraca z Urzedem Miasta t.odzi w sprawach planowania
zakupu ustug;

4) kontrolowanie oraz opisywanie faktur wystawianych za
zakupione ushugi.

§ 37 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatagcznik do
zarzadzenia Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 31 grudnia 2018 r., z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych o warto$ci
ponizej 130 000 zl netto w Zarzadzie Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 27/2021 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 17 wrze$nia 2021 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem/sprzedaza/najmem
pojazdu  shuzbowego, likwidacja pojazdu  wycofanego
z eksploatacji, zakupem materiatow pednych i akcesoriow do
pojazdéw, a takze zapewnieniem jego wilasciwego stanu
technicznego, w tym organizowanie przegladow, konserwacji
1 napraw.

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320)

§ 37 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
ksieggowych w Zarzadzie Lokali Miejskich (zalacznik
do zarzadzenia Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 31 grudnia 2018 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci
ponizej 130 000 zl netto w Zarzadzie Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 27/2021 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 17 wrze$nia 2021 r.)

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem pieczatek

w Zarzadzie, w tym:

1) zamawianie pieczatek;

2) prowadzenie centralnego rejestru pieczatek stosowanych
w Zarzadzie,

3) dokonywanie likwidacji pieczatek.

§ 37 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatgcznik
do zarzadzenia Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 31 grudnia 2018 r., z p6zn. zm.)

Zasady  zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczatek (zatacznik do
zarzadzenia Nr 29/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 18 sierpnia 2020 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow
w:

1) materiaty i pomoce biurowe;

2) identyfikatory.

§ 37 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatacznik do
zarzadzenia Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 31 grudnia 2018 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Zakup, rozdziat oraz ewidencja biletow komunikacji miejskie;j.

§ 37 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatacznik do
zarzadzenia Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 31 grudnia 2018 r., z pdzn. zm.)
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Aktualizacja artykutow Bazy Wiedzy Lodzkiego Centrum
Kontaktu z Mieszkancami, we wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi Zarzadu oraz Wydzialem Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami Urzedu Miasta Lodzi, w tym
przygotowywanie, aktualizowanie i1 przekazywanie danych
dotyczacych zadan realizowanych przez Zarzad.

zarzadzenie Nr 1752/2024 Prezydenta Miasta Yodzi
z dnia 14 sierpnia 2024 r. w sprawie zasad udost¢pniania
danych na portalu Lodzkiego Centrum  Kontaktu
z Mieszkancami

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem

znajdujacym si¢ na wyposazeniu Zarzadu

z wylaczeniem sprzetu teleinformatycznego, w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia pod
wzgledem warto$ciowo-ilosciowym oraz ich biezaca
aktualizacja;

2) biezaca  aktualizacja  ewidencji  $rodkéw  trwatych
w ZSI DOMS;

3) przygotowanie wnioskéw o likwidacje srodkow trwalych
oraz zlecanie opinii technicznych dotyczacych stanu
technicznego celem przedstawienia Komisji Likwidacyjnej
w Zarzadzie.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r. poz. 120, z p6zn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowosci Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2016 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 12 pazdziernika 2016 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 11/2021 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 21 kwietnia 2021 r. w sprawie powotania w Zarzadzie
Lokali Miejskich Komisji Likwidacyjnej 1 okreslenia zakresu
jej dziatania (z pézn. zm.)

wlasne gminy

10.

Prowadzenie magazynu Zarzadu w zakresie niezbednym do
funkcjonowania Zarzadu.

§ 37 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) zaopatrzeniem  pracownikow ~w  $rodki  ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze, w tym ewidencja;

2) gospodarowaniem §rodkami ochrony indywidualnej, odzieza
1 obuwiem roboczym.

dziat X, rozdzial IX ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. 22023 r. poz. 1465, z pdzn. zm.)

§ 37 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

rozdziat 12 Regulaminu pracy Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 13/2016 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Zarzadu Lokali Miejskich (z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatgcznik
do zarzadzenia Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 31 grudnia 2018 r., z p6zn. zm.)

12.

Administrowanie budynkami 1 pomieszczeniami siedziby
Zarzadu, w zakresie koordynowania 1 kontroli ustugi dotyczacej
ochrony fizycznej i monitoringu.

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie
uchwalenia budzetu miasta L.odzi na dany rok

§ 37 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Zasady (polityka) rachunkowosci Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia nr 2/2016 Dyrektora Zarzadu Lokali
miejskich z dnia 12 pazdziernika 2016 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
ksieggowych w Zarzadzie Lokali Miejskich (zalacznik
do zarzadzenia Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 31 grudnia 2018 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

13.

Administrowanie budynkami i
w zakresie koordynowania i
utrzymania czystosci.

pomieszczeniami Zarzadu
kontroli uslugi dotyczacej

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie
uchwalenia budzetu miasta Lodzi na dany rok

§ 37 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Zasady (polityka) rachunkowos$ci Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2016 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 12 pazdziernika 2016 r., z p6zn. zm.)

dokumentow finansowo-
Miejskich (zalacznik

Instrukcja obiegu 1 kontroli
ksiegowych w Zarzadzie Lokali

wlasne gminy
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do zarzadzenia Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 31 grudnia 2018 r., z p6zn. zm.)

14.

Prowadzenie sktadnicy akt, w tym:

1))
2)

3)
4)

S)

6)
7)

przejmowanie  dokumentacji  spraw  zakonczonych
z poszczegblnych komorek organizacyjnych;
przechowywanie 1 zabezpieczanie
dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
udostegpnianie przechowywanej dokumentacji;
wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt
w przypadku wznowienia spraw w komorce organizacyjnej;
przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania
w dokumentacji informacji na temat oséb, zdarzen czy
problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
doradzanie komorkom organizacyjnym w  zakresie
wlasciwego postepowania z dokumentacja.

zgromadzone;]

ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow
archiwalnych do archiwow panstwowych 1 brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246)

§ 37 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
ksieggowych w Zarzadzie Lokali Miejskich (zalacznik
do zarzadzenia Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 31 grudnia 2018 r., z pdzn. zm.)

Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich
(zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

15.

Prowadzenie spraw 1 wspélpraca z Wydziatem Zarzadzania
Kryzysowego i Bezpieczenstwa Urzgdu Miasta Lodzi w zakresie
obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz
organizowanie szkolen dla pracownikéw Zarzadu w zakresie
zasad postepowania w sytuacjach kryzysowych majacych
wplyw na funkcjonowanie Zarzadu.

art. 4 ust. 2 oraz art. 17 ust. 3 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2023 r. poz. 122,
z pdzn. zm.)

art. 15 oraz art. 16 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r.
o dziataniach antyterrorystycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 92,
z pdzn. zm.)

art. 207' § 1, art. 209% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. 22023 r. poz. 1465, z pdzn. zm.)

zlecone
gminie

z zakresu
administracji
rzadowej

NOA




7

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lipca 2016 r.
w  sprawie  zakresu przedsigwzie¢  wykonywanych
w poszczegdlnych  stopniach alarmowych i stopniach
alarmowych CRP (Dz. U. z 2022 r. poz. 2065)

§ 37 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

16. | Prowadzenie spraw budzetowych w zakresie realizowanych | § 17 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali | wlasne gminy
zadan Wydzialu we wspolpracy z Wydziatem Planowania, | Miejskich (zatgcznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Analiz i Odszkodowan w szczegdlnosci: Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
1) opracowywanie materiatlow planistycznych do projektu
budzetu Zarzadu; Zasady (polityka) rachunkowosci Zarzadu Lokali Miejskich
2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie 1 planach | (zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2016 Dyrektora Zarzadu Lokali
finansowych; Miejskich z dnia 12 pazdziernika 2016 r., z p6zn. zm.)
3) wspotuczestniczenie W sporzadzaniu projektow
harmonogramoéw i harmonogramoéw realizacji dochodéw | Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-
1 wydatkow oraz przygotowywanie ich zmian; ksiegowych w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatgcznik
4) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu; do zarzadzenia Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali
5) sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji | Miejskich z dnia 31 grudnia 2018 r., z p6zn. zm.)
z wykonania budzetu.
17. | Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamowien | ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoOwien | wlasne gminy

publicznych w zakresie zadan Wydziatu, w tym:
1) poprzedzajacych wszczecie postepowania:
a) przygotowanie materialtbw do planu zamdwien
publicznych po zatwierdzeniu budzetu przez Skarbnika
1 przekazanie go do Wydziatu Zaméwien Publicznych,
b) przygotowywanie wnioskOw o udzielenie zamowienia
publicznego wraz z zalacznikami (tj. szczegoétowy opis
przedmiotu zamowienia, projekt umowy), zgodnie
z zatwierdzonym planem zamdwien publicznych;
2) w postgpowaniu o udzielenie zamowienia i nadzoru nad
realizacja zamdwienia:
a) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci
ponizej 130 000 zl netto w Zarzadzie Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 27/2021 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 17 wrze$nia 2021 r.)
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b) nadzor na realizacjg uméw,
¢) publikacja ogloszenia o wykonaniu umowy.

18.

Sporzadzanie sprawozdan, raportéw i informacji dotyczacych
zadan realizowanych przez Wydziat.

§ 17 ust. 2 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

19.

Wspotdziatanie z wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi,
w szczegblnosci w zakresie terminowej realizacji powierzonych
zadan, w tym udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie
informacji publicznej, interpelacje radnych oraz skargi
wptywajace do Zarzadu.

§ 18 wust. 2 pkt 1 1 2 oraz § 49 ust. 2 Regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich (zalacznik do
zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta todzi z dnia
7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

20.

Przygotowywanie projektéw wewngtrznych aktéw prawnych
z zakresu zadan Wydziatu.

§ 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

21.

Sporzadzanie szczegdlowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial oraz jego aktualizacja.

§ 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

22.

Przekazywanie do udostgpnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej Zarzadu Lokali Miejskich informacji 1 materiatlow
dotyczacych zadan Wydzialu oraz ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 1. poz. 902)

§ 44 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostepniania materiatlow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta todzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

23.

Sporzadzanie wyciagow z jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla potrzeb Wydzialu oraz ich aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich
(zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

NOA
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24.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Wydzialu do
sktadnicy akt.

rozdziat 9 Instrukcji kancelaryjnej w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r., z pdzn.
zm.)

Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania sktadnicy
akt Zarzadu Lokali Miejskich w Ltodzi (zalacznik
Nr 3 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

NOA
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