ZARZADZENIE Nr 15/2026
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
Z dnia 13 lutego 2026 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Kancelaryjno-Informacyjny w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie § 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 2620/2025 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
17 grudnia 2025 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez Wydziat
Kancelaryjno-Informacyjny w Zarzadzie Lokali Miejskich, stanowigcy zalacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydzialu Kancelaryjno-
Informacyjnego w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 41/2024 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
28 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdélowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydziat Kancelaryjno-Informacyjny w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 17 grudnia 2025 r.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Kata rzyn a Elektronicznie podpisany

przez Katarzyna

Bl'a C h OWI CZ- Btachowicz-Barszcz
Data: 2026.02.13 11:35:35
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr 15/2026
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 13 lutego 2026 .

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL KANCELARYJNO-INFORMACYJNY (NKI)
W ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. | Zapewnienie sprawnej i bezposredniej obstugi mieszkancow, | § 34 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy
w szczegdlnosci: (zalacznik do zarzadzenia Nr 2620/2025 Prezydenta Miasta Lodzi
1) przyjmowanie wnioskow; z dnia 17 grudnia 2025 r.)
2) przekazywanie niezbednych formularzy mieszkancom
oraz pomoc przy ich wypetnianiu, Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatacznik
3) przyjmowanie korespondencji oraz udzielanie odpowiedzi | Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2025 Dyrektora Zarzadu Lokali
na pytania mieszkanhcow w zakresie funkcjonowania | Miejskich z dnia 10 lutego 2025 r., z p6zn. zm.)
Zarzadu.
2. | Obshluga Punktu Informacji, w szczegdlnosci: § 34 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy
1) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie | (zatgcznik do zarzadzenia Nr 2620/2025 Prezydenta Miasta L.odzi
do wlasciwych komorek organizacyjnych w Zarzadzie | z dnia 17 grudnia 2025 r.)
oraz Urzedzie Miasta lodzi, badz innych jednostek
organizacyjnych; Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatacznik
2) udzielanie informacji interesantom o danych dostepnych | Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2025 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
na stronie internetowej Zarzadu i Biuletynie Informacji | z dnia 10 lutego 2025 r., z p6zn. zm.)
Publicznej;
3) prowadzenie terminarza spotkan z interesantami.
3. | Obstuga Infolinii Zarzadu nr (42) 628 70 00, w tym: § 34 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy

1y

udzielanie informacji interesantom (zadania, procedury
zalatwiania spraw, dane teleadresowe, godziny pracy itp.)
oraz kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie
komorek organizacyjnych w Zarzadzie oraz Urzedzie
Miasta t.odzi, badZ innych jednostek organizacyjnych;

(zatacznik do zarzadzenia Nr 2620/2025 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 17 grudnia 2025 1.)

Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatgcznik
Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2025 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
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2) udzielanie informacji interesantom o danych dost¢pnych
na stronie internetowej Zarzadu i Biuletynie Informac;ji
Publicznej;

3) rejestrowaniec w ZSI DOMS zgloszen z Infolinii oraz
przekazywanie ich zgodnie z wlasciwoscia.

z dnia 10 lutego 2025 r., z p6zn. zm.)

Obstuga kancelaryjna jednostki, poprzez

sprawnego obiegu korespondencji, w tym:

1) przyjmowanie, sprawdzanie, rejestrowanie w ZSI DOMS
1 rozdzielanie korespondencji oraz przesylek wptywajacych
do Zarzadu Lokali Miejskich w formie papierowej
1 elektronicznej oraz przekazywanie ich wasciwym adresatom;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem
korespondencji wychodzacej.

zapewnienie

§ 34 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2620/2025 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 17 grudnia 2025 1.)

Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatgcznik
Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2025 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 10 lutego 2025 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie sekretariatu = Dyrektora

Dyrektora, w tym:

1) przyjmowanie korespondencji papierowej i elektronicznej
kierowanej do Dyrektora oraz jego Zastgpcow;

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism i dokumentoéw
przedktadanych do podpisu badz parafowania Dyrektorowi
1 Zastepcom Dyrektora;

3) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora i Zastgpcow
Dyrektora oraz zapewnienie ich obstugi;

4) przekazywanie przez ePUAP oraz

oraz  ZastepcoOw

e-Dorgczenia

dokumentow bedacych w  wylacznej kompetencji
Dyrektora;
5) obsluga administracyjno-organizacyjna Dyrektora

1 Zastepcow Dyrektora;

6) organizowanie przyje¢ interesantow zglaszajacych si¢
w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji do Dyrektora
1 Zastepcow Dyrektora.

§ 34 pkt 5-7 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 2620/2025 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 17 grudnia 2025 1.)

Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatgcznik
Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2025 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 10 lutego 2025 1., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

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

§ 17 ust. 2 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatgcznik do zarzadzenia Nr 2620/2025 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 17 grudnia 2025 r.)

wlasne gminy

Wspotdziatanie z wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi,

§ 18 ust. 2 pkt 1 12 oraz § 49 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego

wlasne gminy
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w szczegOlnosci w zakresie terminowej realizacji powierzonych
zadan, w tym udzielania odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie informacji publicznej, interpelacje radnych
oraz skargi wpltywajace do Zarzadu.

Zarzadu Lokali Miejskich  (zatagcznik do  zarzadzenia
Nr 2620/2025 Prezydenta Miasta £.odzi z dnia 17 grudnia 2025 r.)

Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych
z zakresu zadan Wydziatu oraz ich aktualizacja.

§ 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatgcznik do zarzadzenia Nr 2620/2025 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 17 grudnia 2025 r.)

wlasne gminy

Sporzadzanie szczegotowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial oraz jego aktualizacja.

§ 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia 2620/2025 Prezydenta Miasta fodzi
z dnia 17 grudnia 2025 1.)

wlasne gminy

10.

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

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902, z p6zn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materiatoéw
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta +odzi
(zalagcznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrze$nia 2018 r., z p6zn. zm.)

§ 45 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2620/2025 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 17 grudnia 2025 r.)

wlasne gminy

11.

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

Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatgcznik
Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2025 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 10 lutego 2025 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

12.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Wydziatu do
sktadnicy akt.

rozdziat 10 Instrukcji kancelaryjnej w Zarzadzie Lokali Miejskich
(zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2025 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 10 lutego 2025 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
Zarzadu Lokali Miejskich w Lodzi (zatagcznik Nr 3 do zarzadzenia
Nr 5/2025 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 10 lutego
2025 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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