ZARZADZENIE Nr 8438 /VIII/21
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 30 e 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro Promocji i Nowych Mediéw w Departamencie Strategii i Rozwoju
Urze¢du Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038)
oraz § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi, stanowiacego zalacznik
do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu  organizacyjnego  Urzedowi  Miasta Lodzi, zmienionego
zarzadzeniami Prezydenta Miasta bLodzi: Nr 1225/VIII/19 z dnia 30 maja 2019 r,
Nr 1743/VIII/19 z dnia 29 lipca 2019 r., Nr 2148/VIIl/19 z dnia 19 wrzesnia 2019 r.
Nr 2541/VIII/19 z dnia 8 listopada 2019 r., Nr 2685/VIII/19 z dnia 28 listopada 2019 r.
Nr 2970/VIII/19 z dnia 31 grudnia 2019 r., Nr 3120/VIII/20 z dnia 28 stycznia 2020 r.
Nr 3664/VIII/20 z dnia 25 marca 2020 r., Nr 3874/VIII/20 z dnia 24 kwietnia 2020 r.
Nr 4172/VIII/20 z dnia 29 maja 2020 r., Nr 4677/VIII/20 z dnia 23 lipca 2020 r.
Nr 5173/VIII/20 z dnia 18 wrzesnia 2020 r., Nr 5539/VIIl/20 z dnia 2 listopada 2020 r.
.

r.

.

Nr 5962/VIII/20 z dnia 14 grudnia 2020 r., Nr 6354/VIIl/21 z dnia 29 stycznia 2021
Nr 6653/VIII/21 z dnia 1 marca 2021 r., Nr 6812/VIII/21 z dnia 19 marca 2021
Nr 6890/VIII/21 z dnia 31 marca 2021 r., Nr 7099/VIIl/21 z dnia 29 kwietnia 2021

Nr 7191/VIII/21 z dnia 13 maja 2021 r., Nr 7334/VIII/21 z dnia 28 maja 2021 r,
Nr 7568/VII1/21 z dnia 24 czerwca 2021 r. i Nr 8390/VIII/21 z dnia 27 wrzesnia 2021 r.

>
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zarzgdzam, co nast¢puje:
§ 1. Zatwierdzam szczegétowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Promocji
i Nowych Mediow w Departamencie Strategii i Rozwoju Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Promocji i Nowych Mediéw
w Departamencie Strategii i Rozwoju Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 810/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 marca
2019 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro

Promocji i Nowych Mediéw w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 8438 /VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 30 wreswd

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO PROMOCJI Il NOWYCH MEDIOW
W DEPARTAMENCIE STRATEGII I ROZWOJU
URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Promocji i Turystyki

2021 r.

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Promocja wizerunkowa miasta bLodzi, dziatania public|art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.|wlasne gminy
relations, podejmowanie dziatan popularyzujacych 106dzZ|o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 1. poz. 1372)
i promujacych pozytywny wizerunek miasta.
§ 54 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzgdzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pdZn. zm.)
2. |Promocja miasta Lodzi w ramach realizacji imprez|art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.|wlasne gminy
zewnetrznych: wspolpraca przy przygotowaniu np. imprez | o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)
promujacych miasto (o réznym charakterze), konferencji
itp., przygotowanie umow, nadzoér nad prawidlowg|§ 54 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
realizacja postanowien umowy. Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Fodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6Zn. zm.)
3. |Podejmowanie i inicjowanie dzialan majacych na celu|art. 7 ust. 1 pkt 1820 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.|wlasne gminy
upowszechnianie wiedzy o Lodzi wséréd mieszkancow | o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)
miasta.
4. | Kreowanie wizerunku miasta Lodzi poprzez|art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.|wlasne gminy
przygotowywanie oraz realizowanie kampanii | o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

promocyjnych miasta, informujacych o potencjale Lodzi,




np. telewizyjne kampanie wizerunkowe, kampanie w prasie
lokalnej i ogdlnopolskiej, kampanie w prasie branzowe;j,
kampanie bilbordowe, prezentacje Lodzi, a takze obstuga
wilasnych nosnikoéw reklamowych citylightow, BTL itp.

§ 54 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzgdzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

Opracowywanie koncepcji wydawnictw informacyjno-
promocyjnych i ich aktualizacja: przygotowanie umow,
sporzadzenie  niezbgdnej dokumentacji ~ zwigzanej

z wydaniem np. kalendarzy, ulotek, folderéw, albumoéw,
plakatow.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

wlasne gminy

Gospodarowanie materialtami informacyjno-promocyjnymi
(wydawnictwa, prezentacje multimedialne, upominki,
gadzety itp.), w tym ich ewidencja i rozpowszechnianie.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

wlasne gminy

Wspolpraca z wydawnictwami i mediami w zakresie
promocji miasta Lodzi (np. artykuly promujace Lo6dz,
dodatki, audycje radiowe i telewizyjne itp).

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

§ 17 ust. 4 oraz § 54 ust. 1 pkt 3, 4 i 6 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego
2019 ., z p6ézn. zm.)

wlasne gminy

Nadzorowanie dziatalnosci Ldédzkiego Centrum Wydarzen,

w tym:

1) przygotowywanie  projektéw
dotyczacych funkcjonowania
ich aktualizacja;

aktébw  prawnych
Centrum oraz

2) prowadzenie spraw osobowych kierownika Centrum,
wynikajacych z nadzoru pelnionego przez Biuro
(np. delegacje, urlopy, nagrody, kary regulaminowe);

3) opiniowanie projektow planéw dziatalnosci
merytorycznej Centrum;

4) monitorowanie oraz  kontrolowanie  dziatalnosci
Centrum;

5) sprawdzanie, weryfikowanie i zatwierdzanie rocznych

art. 9 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 194)

rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 12 kwietnia 2019 r. w sprawie konkursu na kandydata na
stanowisko dyrektora instytucji kultury (Dz. U. poz. 724)

§ 54 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta F.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy




sprawozdan  finansowych  Centrum
projektéw finansowych Centrum.

i opiniowanie

Prowadzenie dziatan zwigzanych z udzialem miasta Lodzi
w krajowych 1 zagranicznych targach turystycznych
1 innych imprezach wystawienniczych, w tym:

1) wspdlpraca z organizatorami targéw w zakresie
przygotowywania niezbednej dokumentacji (umoéw,
projektu stoiska itp.);

2) przygotowywanie materialow promocyjnych na targi;

3) obstuga stoiska wystawienniczego;

4) organizowanie imprez  towarzyszacych  targom:
konferencji, seminariow, pokazéw, wystaw shuzacych
prezentacji Lodzi jako miejsca  atrakcyjnego
turystycznie.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

zarzadzenie Nr 5608/VIII/20 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
6 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
organizowania, = odbywania i  finansowania  podrozy
zagranicznych oraz zapraszania cudzoziemcéw do Lodzi przez
komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskie
jednostki organizacyjne

§ 17 ust. 41 § 54 ust. 1 pkt 1 1 3 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

10.

Tworzenie 1 wdrazanie polityki wydawniczej] w zakresie

wydawnictw o tematyce turystycznej, w tym:

1) tworzenie i wdrazanie planéw wydawniczych oraz
ich aktualizacja;

2) przygotowywanie wydawnictw i materiatlow
promocyjnych (map, przewodnikéw, informatoréw, kart
pocztowych itp.).

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

§ 54 ust. 1 pkt 3, 6 i 7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

11.

Organizowanie imprez turystycznych dla mieszkancow
Lodzi, w tym: opracowywanie programu imprez,
koordynowanie ich przebiegu, przygotowywanie materialow
informacyjnych ulotek i plakatow, wspétpraca ze stuzbami
miejskimi.

art. 7 ust. 1 pkt 10 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

§ 17 wust. 4 oraz § 54 ust. 1 pkt 3 i 5 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego
2019 ., z pdzn. zm.)

wlasne gminy




12. |Podejmowanie dzialan promujacych wizerunek miasta|art. 7 ust. 1 pkt 10 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.|wlasne gminy
Lodzi jako osrodka turystycznego poprzez m.in.: o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)
1) organizowanie spotkan branzy turystycznej i imprez
w zakresie turystyki biznesowej (MICE); § 54 ust. 1 pkt 1, 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu
2) organizowanie podrézy poznawczych dla dziennikarzy | Miasta bLodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19
i touroperatorow z kraju i zagranicy. Prezydenta Miasta }.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6Zn. zm.)
13. | Wspdlpraca w zakresie realizowanych zadan z polskimi|art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy
i zagranicznymi  stowarzyszeniami i  organizacjami | gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)
turystycznymi: Polskg Organizacja Turystyczng, ©.6dzka
Organizacja  Turystyczng,  Regionalng  Organizacjg|§ 17 ust. 4 i § 54 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu organizacyjnego
Turystyczng Wojewddztwa Lodzkiego, Polskg Izba|Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19
Turystyki,  Polskim  Towarzystwem  Turystyczno- | Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)
Krajoznawczym, Instytutem Turystyki itp.
14. | Wspbldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie | art. 11, art. 13, art. 15 i art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. | wlasne gminy
upowszechniania turystyki, w tym: o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
1) oglaszanie konkursow ofert na realizacje zadan|z 2020 r. poz. 1057, z p6zn. zm.)
publicznych;
2) analizowanie i  opiniowanie ofert  zlozonych|§ 17 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
w ramach konkursu; (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
3) przygotowywanie umoéw oraz przekazywanie $rodkow |Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pdzn. zm.)
na realizacj¢ zadan;
4) rozliczanie wykonanych zadan.
15. |Inspirowanie i koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie|art. 7 ust. 1 pkt 10 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.|wlasne gminy

tworzenia produktu turystycznego — tematyczne szlaki
turystyczne po Lodzi, w tym:
1) wyznaczanie przebiegu tras;
2) opracowywanie tekstow na tablice informacyjne;
3) przygotowanie materialéw promocyjnych;
4) konsultowanie podejmowanych

z branzg turystyczna.

przedsigwzieé

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

§ 17 ust. 41 § 54 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)




16.

Dokonywanie zaszeregowania p6l biwakowych oraz

prowadzenie ich ewidencji.

art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o uslugach
hotelarskich oraz ustugach pilotow wycieczek i przewodnikéw
turystycznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2211)

rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow,
w ktorych sg $wiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2166)

wlasne gminy

17.

Prowadzenie ewidencji innych obiektow $wiadczacych
ustugi hotelarskie na terenie miasta Lodzi (poza obiektami
kategoryzowanymi przez wlasciwego wojewode
o zastrzezonych ustawowo nazwach).

art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach
hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw
turystycznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2211)

rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow,
w ktorych sg $wiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2166)

wlasne gminy

18.

Kontrolowanie innych obiektow §wiadczacych ushugi
hotelarskie w zakresie spelniania wymogoéw wynikajacych
z obowigzujacych przepisoéw.

art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ushugach
hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw
turystycznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2211)

rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektéw,
w ktorych sa $wiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2166)

wlasne gminy

19.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien

publicznych, w tym:

1) przygotowywanie materialow i dokumentéw
niezb¢dnych do wszczgeia postgpowan o udzielenie
zaméwienn publicznych dotyczacych realizowanych
zadan;

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

3) przygotowywanie i zawieranie umow.

ustawa z dnia 11 wrzenia 2019 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 305, z pézn. zm.)
zamowien
(zalacznik do

publicznych
zarzadzenia

udzielania
Miasta Lodzi

Regulamin
w  Urzedzie

wlasne gminy




Nr 6144/VIII/20 Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 30 grudnia
2020 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 PLN (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 6145/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 grudnia 2020 r., z p6zn. zm.)

20.

Przygotowywanie do udostepnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi materialow i informacji
w zakresie zadan Oddziatu oraz ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176,
z pbézn. zm.)

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

wlasne gminy

21.

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej pracownikow
Biura w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodow,ch badan profilaktycznych, opisow
stanowisk itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

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

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067,
z pézn. zm.)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta lodzi (zalacznik

wlasne gminy




do zarzadzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
12 maja 2020 r., z p6zn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4498/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
6 lipca 2020 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatoéw na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urz¢dzie Miasta
L.odzi oraz powotania Komisji ds. Naboru (z p6zn. zm.)

Regulamin  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Miasta bLodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 5446/VIII/20
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 pazdziernika 2020 r.,
z pdzn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i1 kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 6545/VI1/17 Prezydenta Miasta fL.odzi z dnia 26 lipca 2017 r.)

zarzadzenie Nr 8522/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy

w Urzedzie Miasta L.odzi (z p6Zzn. zm.)

22.

Prowadzenie spraw  zwigzanych
i ochrong danych osobowych w Biurze.

z

przetwarzaniem

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1,
z pdzn. zm.)

wlasne gminy




ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1781)

zarzgdzenie Nr 7639/VIII/21 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
2 lipca 2021 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi

zarzadzenie Nr 8114/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
19 sierpnia 2021 r. w sprawie upowaznienia do podpisywania
w imieniu Prezydenta Miasta Lodzi imiennych upowaznien
do przetwarzania danych osobowych wraz z poleceniem
przetwarzania danych

23. |Sporzadzanie szczegélowego wykazu zadan realizowanych|§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta lodzi|wlasne gminy
przez Biuro oraz jego aktualizacja. (zatagcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)
24. | Przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw | zarzgdzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia|wlasne gminy

dla pracownikéw Biura.

12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta L.odzi (z pdézn. zm.)

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

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dlaUrzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6266/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia
2021 r.)

§ 81§ 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)




25. |Sporzadzanie wyciagéw z jednolitego rzeczowego wykazu |Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia|wlasne gminy
akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja. Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
26. |Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem | ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. | wlasne gminy
znajdujacym si¢ na wyposazeniu Biura, |z 2021 r. poz. 217)
w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwalych i srodkéw|Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
trwalych o charakterze wyposazenia ilosciowo-|dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
wartosciowego, w tym prowadzenie ksiag | Nr 6266/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 2021 r.)
2) przygotowanie wnioskow o likwidacje¢ srodkow trwatych;
3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych stanowigcych wiasno$é Miasta t.odzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta t.odzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 379/VIII/19 Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 23 stycznia
2019 r., z p6ézn. zm.)
zarzadzenie Nr 7415/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 czerwca 2021 r. w sprawie powotania Komisji Likwidacyjne;j
oraz wprowadzenia Zasad likwidacji $rodkow trwaltych
znajdujacych si¢ w bezposrednim uzywaniu komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta L.odzi lub stanowigcych mienie
Miasta Lodzi
27. | Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zatagcznik nr 1 do rozporzadzenia|wlasne gminy

1)
2)

3)

przyjmowanie i  ewidencjonowanie = wplywajace)
korespondencji;
przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscig i dekretacjg;
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wysylaniem
korespondenc;ji;

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 7841/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia




4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym  pism
i1 dokumentéw przedktadanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi;

5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Biura oraz
zapewnienie ich obstugi;

6) obstluga ogdlnego konta poczty elektronicznej Biura;

7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie ich
do wiasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
L.odzi badz innych jednostek organizacyjnych;

8) zaopatrzenie pracownikow Biura w materialy biurowe
i urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety komunikacji
miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.

21 lipca 2021 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Lodzi

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczegci i pieczatek (zatacznik
do zarzadzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
18 lipca 2018 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 6978/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 kwietnia 2021 r. w sprawie stosowania identyfikatoréw
w Urzedzie Miasta todzi

28. | Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy pracownikéw |ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.|wlasne gminy
Biura, w tym: 22020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.)
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzér nad
ksigzkami wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow; |rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
2) prowadzenie ewidencji delegacji stluzbowych oraz|15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
wykonywanie czynno$ci zwigzanych 2z wyjazdami|nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
stuzbowymi pracownikow; od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)
3) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami, zwolnieniami
od pracy oraz pracg w godzinach nadliczbowych. Regulamin pracy w Urzgdzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
12 maja 2020 r., z p6Zn. zm.)
Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dlaUrzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6266/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia
2021 r.)
29. |Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow i petycji|dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks| wlasne gminy

kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie dokumentacji,
sporzadzanie okresowych sprawozdan iinformacji z ich
realizacji.

postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735,
Z p6Zn. zm.)

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

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow (Dz. U. poz. 46)

zarzadzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskéw 1 petycji
w Urzedzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji przez
miejskie jednostki organizacyjne

30. |Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg, w tym |Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15| wlasne gminy
prowadzenie  ksigzki kontroli Biura (dla kontroli | Prezydenta Miasta L.0dzi z dnia 20 maja 2015 r.)
wewngtrznych przeprowadzanych przez kontroleréw Urzedu
Miasta t.odzi).

31. | Obstluga administracyjno-organizacyjna Komitetu | zarzadzenie Nr 7181/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia wlasne gminy
Sterujacego ds. wypracowania zalozen promocji poprzez|11 maja 2021 r. w sprawie powolania Komitetu Sterujgcego
sport i Zespotu ds. wypracowania zalozen promocji poprzez sport

32. |Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakltadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)
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I1. Oddzial Wsparcia Graficznego

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Organizowanie i nadzorowanie Systemu Identyfikacji|art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy
Wizualnej Miasta Lodzi (SIW) poprzez koordynowanie | gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)
iyjednolicanie = dzialan promocyjnych miasta Lodzi
na potrzeby  projektdéw oraz kampanii reklamowych, | zarzadzenie Nr 4062/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
spotecznych i informacyjnych, realizowanych przez komérki |15 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad
organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi i miejskie jednostki|prowadzenia dziatain promocyjnych Miasta Lodzi oraz stosowania
organizacyjne. Systemu Identyfikacji Wizualnej Miasta t.odzi (z p6zn. zm.)
§ 54 ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
1.0dzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pdzn. zm.)
2. |Przygotowywanie projektow graficznych na potrzeby |art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy
elektronicznych  serwisow  informacyjnych,  mediow | gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)
spotecznosciowych, newsletterow i prezentacji
multimedialnych, ktorych celem jest tworzenie pozytywnego | zarzadzenie Nr 4062/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
wizerunku miasta t.odzi. 15 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad
prowadzenia dzialan promocyjnych Miasta t.odzi oraz stosowania
Systemu Identyfikacji Wizualnej Miasta }.odzi (z p6zn. zm.)
§ 54 ust. 1 pkt 1 i 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)
3. | Dokumentowanie foto/video wydarzen miejskich |art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy

dla serwiséw informacyjnych, mediéw spolecznosciowych,
newsletterow 1  prezentacji  multimedialnych  oraz
na potrzeby projektow graficznych  wykonywanych
materialdw promocyjnych oraz kampanii reklamowych,
spotecznych i informacyjnych, realizowanych przez komdrki

gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

zarzadzenie Nr 4062/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
15 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad
prowadzenia dziatan promocyjnych Miasta Lodzi oraz stosowania
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organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi i miejskie jednostki
organizacyjne.

Systemu Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

§ 54 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pdézn. zm.)

Opiniowanie 1 korekta wydawnictw oraz materialow
promocyjnych przygotowywanych przez komorki
organizacyjne Urzgdu Miasta Lodzi, z wylaczeniem ,,Kroniki
Miasta Lodzi”.

§ 54 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

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

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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I11. (uchylony)

IV. (uchylony)

V. Oddzial ds. Nowych Mediéw

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie kanaléw spotecznosciowych miasta t.odzi:

1) fanpage’a ,todz” 1 ,bodz pomaga” w portalu
spotecznosciowym Facebook;

2) kanalu , KochamLodz”, w portalu spolecznosciowym
Instagram, wraz z narzg¢dziem InstaStories;

3) kanalu LodzTube w portalu spolecznosciowym
YouTube;

4) kanatlu ,Miasto £6dZ” w portalu spolecznosciowym
Twitter;

5) oficjalnego kanatlu miasta w portalu spotecznosciowym
Snapchat;

6) oficjalnego kanatu miasta w portalu TikTok;

7) moderowanie grupy ,t0dz fotografuje” oraz 17 grup
zwigzanych z t6dzkimi osiedlami na portalu Facebook
w tym: przygotowywanie i zamieszczanie materialow
informacyjnych, prowadzenie ankiet i sondazy,
zwigkszanie liczby odbiorcow kanatéw.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

zarzadzenie Nr 4062/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
15 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad
prowadzenia dzialan promocyjnych Miasta Lodzi oraz stosowania
Systemu Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

§ 54 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie i realizacja calosci spraw zwigzanych
z budowa i rozwojem portalu www.lodz.pl.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéow publicznych
(Dz. U. poz. 848)

zarzadzenie Nr 4062/VII/16 Prezydenta Miasta todzi z dnia
15 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad

wlasne gminy
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prowadzenia dzialan promocyjnych Miasta Lodzi oraz stosowania
Systemu Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi (z pézn. zm.)

§ 54 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

. | Prowadzenie oficjalnego portalu internetowego miasta
Lodzi, w tym prowadzenie kampanii informacyjnych,
prowadzenie ankiet i sondazy oraz pozycjonowanie portali
w Internecie.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

zarzadzenie Nr 4062/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
15 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad
prowadzenia dzialan promocyjnych Miasta Lodzi oraz stosowania
Systemu Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi (z pdZn. zm.)

§ 54 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIIl/19 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

. | Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz
informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Biura.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176, z pdézn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 22019 r.
poz. 1446)

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do wuchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informaciji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia Nr 9328/VII/18
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 10 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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. | Przygotowywanie i przekazywanie materialow
przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi oraz ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176, z p6ézn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materialéw
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VI1/18 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

. | Przygotowywanie i1 przekazywanie dokumentacji Oddziatu
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wilasne gminy
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Zatacznik

do Szczegétowego wykazu zadan
realizowanych przez Biuro Promocji
i Nowych Mediow

w Departamencie Strategii i Rozwoju
Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIURA PROMOCJI I NOWYCH MEDIOW
W DEPARTAMENCIE STRATEGII I ROZWOJU
URZEDU MIASTA LODZI

DYREKTOR

Zastepca Dyrektora

Zastepca Dyrektora

Oddziat Promocji
1 Turystyki

Oddzial Wsparcia
Graficznego

Oddziat ds. Nowych
Mediéw




