ZARZADZENIE Nr 440/2024
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 06 marca 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro Rady
Miejskiej w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Y.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 1. poz. 40, 572, 1463 1 1688) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz § 63
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta ftodzi z dnia 23 grudnia 2022 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta todzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 529/2023 z dnia 6 marca 2023 r., Nr 683/2023 z dnia 27 marca
2023 r., Nr 1291/2023 z dnia 2 czerwca 2023 r., Nr 1952/2023 z dnia 29 sierpnia 2023 r.,
Nr2774/2023 z dnia 21 grudnia 2023 r., Nr 2845/2023 z dnia 29 grudnia 2023 r.
1 Nr 375/2024 z dnia 28 lutego 2024 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdzam szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Rady Miejskiej
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Rady Miejskiej
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta odzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 4446/VI11/20 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 czerwca
2020 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdtowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro

Rady Miejskiej w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

wz. PREZYDENTA MIASTA

Adam PUSTELNIK
Pierwszy Wiceprezydent Miasta



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 440/2024
Prezydenta Miasta Lodzi

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO RADY MIEJSKIEJ
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZEDU MIASTA £ODZI

I. Oddzial ds. Obslugi Sesji Rady Miejskiej

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Miejskiej
w Lodzi, w tym:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

przygotowywanie, w porozumieniu z przewodniczacym
Rady Miejskiej w Lodzi, projektu porzadku obrad;
przygotowywanie 1 przekazywanie radnym oraz osobom
zaproszonym na sesj¢ zawiadomien o terminie, miejscu
1 porzadku obrad;

opracowywanie programu szczegoélowego sesji Rady
Miejskiej w Lodzi;

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta  Lodzi  oraz  miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi ~ w  zakresie = przygotowywania
projektow  uchwal, uwzgledniajacych  zglaszane
autopoprawki 1 przegtosowane poprawki;
opracowywanie 1  przedktadanie = do  podpisu
przewodniczagcemu Rady  Miejskiej w  Lodzi
ostatecznych tekstow uchwal;

sporzadzanie protokotow 1 rejestru z sesji Rady
Miejskiej w Lodzi oraz prowadzenie rejestru sesji;
prowadzenie rejestru projektow uchwat Rady Miejskiej
w Lodzi, przygotowywanych przez radnych i komisje

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 26 zalacznika nr 7
do Statutu Miasta todzi (zatacznik do uchwaty Nr X1./428/96
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Wo;.
Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

wlasne gminy




Rady;
8) obstluga elektronicznego systemu do glosowania.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej w Lodzi.

§ 25 ust. 2 zalacznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zatacznik
douchwaty Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 20 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

§ 23 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow
aktow prawnych 1 ich przedktadania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych
do realizacji przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Lodzi
oraz miejskie jednostki organizacyjne (zatacznik do zarzadzenia
Nr  9030/VIIl/21  Prezydenta Miasta Ltodzi z dnia
14 grudnia 2021 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Przekazywanie  aktdow  prawnych Rady  Miejskiej
w Lodzi organom nadzoru, redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Lodzkiego, Prezydentowi Miasta todzi
oraz innym zainteresowanym podmiotom.

art. 13 1 art. 15 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw
normatywnych 1 niektérych innych aktéw prawnych (Dz. U.
22019 r. poz. 1461)

art. 90 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40, z pdzn. zm.)

§ 25 1 § 26 ust. 4 zalagcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi
(zatacznik do uchwaty Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r.
poz. 7272)

§ 23 ust. 2 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow
aktow prawnych 1 ich przedktadania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta todzi oraz przekazywania aktow prawnych
do realizacji przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi

wlasne gminy




oraz miejskie jednostki organizacyjne (zatacznik do zarzadzenia
Nr 9030/VIIl/21 Prezydenta Miasta fodzi z dnia 14 grudnia
2021 r., z pdzn. zm.)

Realizowanie  procedury
inicjatywa uchwalodawcza.

zwigzane] z obywatelska

uchwata Nr LXXVI1/2080/18 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
10 pazdziernika 2018 r. w sprawie szczegolowych zasad
wnoszenia obywatelskich inicjatyw uchwatodawczych (Dz. Urz.
Woj. Lédzkiego poz. 5645, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Udostepnianie aktow prawnych Rady Miejskiej w Lodzi
mieszkancom.

art. 28b ust. 1a ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz. U.
22019 1. poz. 1461)

wlasne gminy

Przekazywanie interpelacji 1 =zapytan radnych Rady
Miejskiej w Lodzi Prezydentowi Miasta Lodzi.

art. 24 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie materialdw dotyczacych sesji Rady
Miejskiej w Lodzi (porzadkow obrad, projektéw uchwat,
notatek, protokotdéw 1 harmonogramdéw sesji itp.)
i przekazywanie do udostepnienia w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

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

wlasne gminy

Organizowanie uroczystosci zwigzanych z wrgczaniem
Honorowych Obywatelstw Miasta L.odzi i Nagrod Miasta
Lodzi oraz Odznak ,,Za Zastugi dla Miasta Lodzi”, jak tez
innych wydarzen zainicjowanych przez radnych Rady
Miejskiej w Lodzi.

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 6 zalacznika nr 4
do Statutu Miasta Lodzi, § 8 zatacznika nr 5 do Statutu Miasta
Lodzi i § 8 zatacznika nr 6 do Statutu Miasta Lodzi (zalacznik
do uchwaty Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 20 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

wlasne gminy




art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
1 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. 22023 r. poz. 1524)

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

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zatgcznik do  zarzadzenia
Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 lutego 2022 r.,
Z pozn. zm.)

10.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych
realizowanych zadan Oddziatu.

§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy

1.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji Oddzialu
do Archiwum Zaktadowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik 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 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych  wykazow  akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy




I1. Zespotl ds.

Obslugi Komisji Rady Miejskiej

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obstuga organizacyjno-techniczna komisji Rady Miejskiej
w Lodzi, w tym:

)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

przygotowywanie, w porozumieniu z przewodniczacymi
komisji, projektu porzadku obrad;

przygotowywanie i przekazywanie radnym
zawiadomien o terminie, miejscu 1 porzadku obrad
komisji;

wystepowanie do wlasciwych komorek organizacyjnych
Urzgdu  Miasta  Lodzi, miejskich  jednostek
organizacyjnych oraz innych urzedow 1 instytucji
o przygotowanie materiatbw na posiedzenie komisji
stosownie do planow pracy komisji 1 dyspozycji
przewodniczacych komisji;

przyjmowanie, kompletowanie 1 przekazywanie radnym
oraz osobom zaproszonym na posiedzenie komisji
przygotowanych materialow;

protokdtowanie oraz nagrywanie posiedzen komisji;
przygotowywanie ostatecznych wersji przyjetych przez
komisj¢ materiatow  (projektow uchwat, opinii,
stanowisk 1 wnioskow komisji, protokotéw posiedzen
oraz innych dokumentéw) 1 przekazywanie ich —
zgodnie z ustaleniami — zainteresowanym;
przekazywanie Prezydentowi Miasta Lodzi projektow
uchwat, ktérych projektodawca sa radni lub komisja
Rady Miejskiej w Lodzi celem przygotowania
dokumentacji w tym zakresie (opinii formalno-prawne;j,
zajecia stanowiska itp.);

przygotowywanie materialow komisji Rady Miejskiej
w Lodzi (porzadkéw posiedzen, notatek i protokotow
posiedzen, projektow uchwal itp.) do udostepnienia

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 26 zalacznika nr 7
do Statutu Miasta Lodzi (zatacznik do uchwaty Nr XL./428/96
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Wo;.
Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 20 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢gdu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

Instrukcja postepowania w sprawie udostepniania materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta todzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy




w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Prowadzenie rejestru projektow poprawek zglaszanych
do budzetu miasta todzi przez komisje Rady Miejskiej
w Lodzi, kluby Radnych, Radnych Rady Miejskiej w Lodzi
oraz jednostki pomocnicze.

zatagcznik Nr 1 do uchwaly Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej
wbLodzi z dnia 7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad
projektem uchwaty budzetowej (z pdzn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie ewidencji osob wyr6znionych Honorowym
Obywatelstwem Miasta t.odzi oraz nagrodzonych Nagroda
Miasta Lodzi, a takze ewidencji podmiotéw odznaczonych
Odznaka ,,Za Zastugi dla Miasta L.odzi”.

§ 6 zalacznika nr 4 do Statutu Miasta Lodzi, § 8 zalacznika
nr 5 do Statutu Miasta Lodzi 1 § 8 zalacznika nr 6 do Statutu
Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly Nr XL/428/96 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 20 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz¢gdu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. 22023 r. poz. 1524)

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zatacznik do uchwaty
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Lédzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zatagcznik do  zarzadzenia
Nr 354/2022 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 24 lutego 2022 r.,

wlasne gminy




z p6ézn. zm.)

Sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji dotyczacych
realizowanych zadan Zespotu.

§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji Zespotu
do Archiwum Zakltadowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik 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 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

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

wlasne gminy




III. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy
1) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie korespondencji|Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kierowanej do Biura oraz Rady Miejskiej w Lodzi; kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych  wykazéw  akt
2) przekazywanie korespondenc;ji do dekretacji | oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
oraz rozdzielanie  jej zgodnie z  wlasciwoscig | archiwdw zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)
1 dekretacja;
3) przygotowywanie projektéw pism i dokumentéw [§ 24 ust. 1 Statutu Miasta todzi oraz § 26 zalacznika nr 7
oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych | do Statutu Miasta  Lodzi (zatacznik do uchwaty
z realizacjg dyspozycji i polecen wydanych przez |Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
dyrektora Biura; Dz. Urz. Woj. Lédzkiego z 2019 r. poz. 7272)
4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysytaniem
korespondencji; zarzadzenie Nr 2833/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Biura |16 grudnia 2022 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja
oraz zapewnienie ich obstugi; 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
6) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie ich | £odzi (z pdzn. zm.)
do wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Lodzi badZ innych jednostek organizacyjnych.
2. Obstuga  kancelaryjno-biurowa  wiceprzewodniczacych | Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy

Rady Miejskiej w Lodzi oraz pomoc w organizowaniu
wiceprzewodniczacym ich pracy, w tym:

1) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie korespondencji
kierowanej do wiceprzewodniczacych Rady;
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji

oraz przesylanie jej zgodnie z wlasciwoscig 1 dekretacjami;
3) przygotowywanie projektéw pism 1 dokumentow
oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych
z realizacja dyspozycji 1 polecen wydanych przez
wiceprzewodniczacych Rady;
4) prowadzenie kalendarza
wiceprzewodniczacych Rady;

posiedzen 1  spotkan

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych  wykazow  akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 26 zalacznika nr 7
do Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaty Nr XL/428/96
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Wo;.
Lodzkiego z 2019 1. poz. 7272)

zarzadzenie Nr 2833/2022 Prezydenta Miasta todzi z dnia
16 grudnia 2022 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja




5) obstuga oraz dokumentowanie narad i spotkan wedtug
dyspozycji wiceprzewodniczacych Rady;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami
reprezentacyjnymi wiceprzewodniczacych Rady
obstuga organizacyjno-techniczna dyzuréw

wiceprzewodniczacych Rady.

1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

Sporzadzanie szczegotowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro oraz jego aktualizowanie.

§ 63 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta +Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych
realizowanych zadan Stanowiska.

§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzgedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw
1 petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie
dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan
1 informacji z ich realizacji.

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775,
z pdzn. zm.)

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

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

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

wlasne gminy

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych

wlasne gminy




1 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. 22023 r. poz. 1524)

rozdziat 7 Statutu Miasta todzi (zalacznik do uchwaty
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 udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania  (zatacznik do  zarzadzenia
Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 lutego 2022 r.,
z p6zn. zm.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg, w tym
prowadzenie ksigzki kontroli Biura (dla kontroli
wewngetrznych  przeprowadzanych przez  kontroleréw
Urzegdu Miasta todzi).

Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 8922/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) zaopatrzeniem pracownikow w materialy biurowe
1 urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety
komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.;
gospodarowaniem mieniem znajdujacym
si¢ na wyposazeniu Biura, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie  ewidencji  $rodkow  trwalych
1 srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
ilo§ciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie ksiag
inwentarzowych oraz ich aktualizacja,
przygotowywanie wnioskow o likwidacje $rodkéw
trwatych,

¢) udziat w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

2)

b)

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

Zasady zZamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczgci i pieczatek (zalacznik
do zarzadzenia Nr 8978/VIl/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 lipca 2018 1., z pdzn. zm.)

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

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta £.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z pdzn. zm.)

Instrukcja  przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

wlasne gminy




sktadnikéw majatkowych stanowigcych wiasno§¢ Miasta Lodzi,
bedacych  wuzywaniu lub pod nadzorem  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 2458/2022 Prezydenta Miasta todzi z dnia 8 listopada
2022 1.)

zarzadzenie Nr 1461/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 czerwca 2022 r. w sprawie powotania Komisji Likwidacyjnej
oraz wprowadzenia Zasad likwidacji $rodkéw  trwalych
znajdujacych si¢  w  bezposrednim uzywaniu komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi lub stanowigcych mienie
Miasta t.odzi (z pdzn. zm.)

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej pracownikdéw
Biura w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy
1 kwalifikacji zawodowych, dokonywania okresowych ocen
pracownikow, bezpieczenstwa 1 higieny pracy, badan
profilaktycznych, opiséw stanowisk pracy itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
72023 r. poz. 1465)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. poz. 1960, z p6Zn. zm.)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 607)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta todzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 2715/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
14 grudnia 2023 r.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta todzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 8866/VIIl/21 Prezydenta Miasta fodzi z dnia

wlasne gminy




24 listopada 2021 r., z p6zn. zm.)

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

zarzadzenie Nr 1815/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
11 sierpnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

zarzadzenie Nr 9281/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi wraz z Zasadami
tworzenia opisdw i wartosciowania stanowisk pracy w Urzedzie
Miasta L.odzi oraz powotania Zespotu wartosciujacego

10.

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy pracownikow
Biura, w tym:

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzér nad

ksigzkami ~ wyjs¢  stuzbowych 1 prywatnych
pracownikow;

2) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz praca w godzinach
nadliczbowych.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
7 2023 r. poz. 1465)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta +todzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 2715/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
14 grudnia 2023 r.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIIIl/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy




11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong
danych osobowych w Biurze.

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1781)

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

wlasne gminy

12.

Prowadzenie rejestru spotecznych asystentow radnych Rady
Miejskiej w Lodzi.

§ 4 ust. 1 uchwaty Nr XXII/465/07 Rady Miejskiej w Lodzi
zdnia 5 grudnia 2007 r. w sprawie powotlania spotecznych
asystentéw radnych Rady Miejskiej w Lodzi

wlasne gminy

13.

Sporzadzanie wyciagdéw z jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna (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 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

14.

Obstuga ogodlnego konta poczty -elektronicznej Rady
Miejskiej w Lodzi oraz Biura Rady Miejskie;.

Instrukcja kancelaryjna (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 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

15.

Przygotowywanie 1 udost¢pnianie w Biuletynie Informacji
Publicznej Terminarza Rady Miejskiej w Lodzi.

Instrukcja postepowania w sprawie udostepniania materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta todzi
(zatagcznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

16.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia

wlasne gminy




Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych  wykazow  akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)




IV. Samodzielne Stanowisko ds. Ekonomicznych

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow

1 dochodéw budzetu miasta Lodzi w cze$ci dotyczacej

Biura, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie materiatdw planistycznych do projektu
budzetu oraz projektow plandéw i plandw finansowych
w zakresie realizowanych zadan oraz ich aktualizacja;

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

3) sporzadzanie projektow harmonogramow
1 harmonograméw realizacji dochodéw 1 wydatkow
oraz przygotowywanie ich zmian;

4) kontrola  formalno-rachunkowa  faktur/wydatkow,

przedktadanie ich do =zatwierdzenia i1 do wyplaty
oraz prowadzenie ewidencji dokumentoéw ksiggowych;
5) prowadzenie ewidencji zawieranych uméow;

6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw
wedtug szczegbdtowej klasytfikacji dochoddéw
1 wydatkow;

7) sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie srodkow

finansowych na realizowane zadania;
8) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem

Ksiggowosci  dotyczacych  realizacji ~ dochodow
1 wydatkéw, zaangazowania $rodkéw oraz sald
naleznosci 1 zobowigzan;

9) monitorowanie  realizacji  uchwalonego  budzetu
w zakresie dochodow i1 wydatkéw w czesci dotyczacej
Biura;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania
budzetu.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22023 1. poz. 1270, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r. poz. 120, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe] (Dz.U. poz. 144,
z poézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 652)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych,  samorzadowych  zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwatly budzetowe;j

wlasne gminy




(z pbzn. zm.)

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

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta t.odzi

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia
wzoréw materialéw planistycznych niezbednych do opracowania
projektu budzetu miasta L.odzi

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta todzi z dnia
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termindéw obowigzujacych
Ww procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej miasta L.odzi (z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 7781/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
16 lipca 2021 r. w sprawie procedury dokonywania zmian
budzetu i zmian w budzecie miasta Lodzi, zmian w zakresie
kategorii 1 harmonogramu wydatkow oraz zmian w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta L.odzi (z p6zn. zm.)

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu
1 harmonogramu  realizacji  dochodow 1  wydatkow
oraz przekazywania  §rodkéow  finansowych na  wydatki,
zaplanowane w planach finansowych komdrek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych
(zalacznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 7605/VIII/21 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia




29 czerwca 2021 r. w sprawie okreslenia formy, termindéw
1 kontroli sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie
operacji finansowych w Urzedzie Miasta Lodzi i1 miejskich
jednostkach organizacyjnych

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji o stanie
mienia komunalnego Miasta todzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 140/2022 Prezydenta Miasta todzi z dnia 2 lutego
2022 1.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6zn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzgedu Miasta todzi
(zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 6 wrzesnia 2022 r., z pdzn. zm.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi
radnych (wystawianie delegacji, rozliczanie finansowe
delegacji, organizacja wyjazdu).

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci
z tytulu zwrotu kosztéw podrozy stuzbowych radnych gminy
(Dz. U. poz. 800, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscia
pracodawcy (Dz. U. poz. 271, z pdzn. zm.)

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 26 zalacznika nr 7
do Statutu Miasta  Lodzi (zatacznik do uchwaty
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.
Dz. Urz. Woj. Lédzkiego z 2019 r. poz. 7272)

wlasne gminy




uchwata Nr LXXXVII/2609/24 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
21 lutego 2024 r. w sprawie wskazania Wiceprzewodniczacego
Rady Miejskiej w Lodzi whasciwego do dokonywania czynnosci
zwigzanych z odbywaniem podrézy stuzbowych przez
Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lodzi

zarzadzenie Nr 1538/2022 Prezydenta Miasta todzi z dnia
6 lipca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Zasad organizowania,
odbywania i finansowania  podrdzy zagranicznych
oraz zapraszania cudzoziemcéw do Ltodzi przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta todzi oraz miejskie jednostki
organizacyjne (z pézn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z pdzn. zm.)

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych
Rady Miejskiej w Lodzi.

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 26 zalacznika nr 7
do Statutu Miasta Lodzi (zatacznik do uchwaty Nr X1./428/96
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Wo;.
Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji
z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci
z tytulu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych radnych gminy
(Dz. U. poz. 800, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien

publicznych, w tym:

1) sporzadzanie planu zaméwien publicznych Biura oraz
jego aktualizacja;

2) przygotowywanie materiatdow 1
niezbg¢dnych do prowadzenia
o udzielenie zamdéwien publicznych;

dokumentéw
postepowan

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1659/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 19 lipca 2022 r.)

wlasne gminy




3)
4)
S)

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;
zawieranie umow oraz prowadzenie ich rejestru;
prowadzenie = Rejestru  udzielanych ~ zamoéwien
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamodwien
publicznych nie stosuje si¢.

Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa jest mniejsza od kwoty 130 000 PLN (zatacznik
do zarzadzenia Nr 1660/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
19 lipca 2022 1.)

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych
realizowanych zadan Stanowiska.

§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatagcznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
1 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. 22023 r. poz. 1524)

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zatacznik do uchwaty
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Lédzkiego z 2019 r. poz. 7272)

rozdziat 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zatgcznik do zarzadzenia
Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 lutego 2022 r.,
Z pozn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie 1 przekazywanie = dokumentacji
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik 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 1 zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych  wykazéw  akt

wlasne gminy




oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)




V. Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Sekretariatu Przewodniczacego Rady Miejskiej

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obstuga kancelaryjno-biurowa przewodniczacego Rady

Miejskiej w Lodzi, w szczegolnosci:

1) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie korespondencji
kierowanej do przewodniczacego Rady
oraz przekazywanie zgodnie z wlasciwoscia
1 dekretacja;

2) przygotowywanie projektow pism 1 dokumentow
oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych
z realizacja dyspozycji i polecen wydawanych przez
przewodniczacego Rady;

3) prowadzenie kalendarza
przewodniczacego Rady;

4) obstuga organizacyjno-techniczna zwigzana z funkcjami
reprezentacyjnymi przewodniczacego Rady;

5) obstuga organizacyjno-techniczna
przewodniczacego Rady.

jej

spotkan 1 narad

dyzuréw

Instrukcja kancelaryjna (zatacznik 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 1 zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 26 zalacznika nr 7
do Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly Nr XL/428/96
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrze$nia 1996 r., Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego z 2019 1. poz. 7272)

§ 20 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Obsluga oraz dokumentowanie narad i spotkan zgodnie

z dyspozycja  przewodniczacego Rady  Miejskiej

w Lodzi, w szczegdlnosci:

1) narad i spotkan przewodniczacego
z przewodniczacymi komisji Rady;

2) spotkan przewodniczacego 1 wiceprzewodniczacych
Rady z Prezydentem Miasta L.odzi i jego Zastepcami;

3) spotkan z przewodniczacymi rad i1 zarzadow jednostek
pomocniczych miasta L.odzi.

Rady

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 26 zalacznika nr 7
do Statutu Miasta todzi (zalacznik do uchwaly Nr X1/428/96
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzednia 1996 r., Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 20 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie = sprawozdan, analiz 1  informacji,
w szczegolnosci projektéw sprawozdan przewodniczacego
Rady Miejskiej w Lodzi z dzialalnosci migdzy sesjami Rady
oraz z dziatalnosci jako delegata w organizacjach

§ 2 ust. 3 pkt 21 § 3 ust. 1 zatagcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi
(zatacznik do uchwaty Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r.
poz. 7272)

wlasne gminy




mi¢dzygminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami

majatkowymi  skladanymi  przewodniczacemu  Rady

Miejskiej w Lodzi przez radnych Rady Miejskiej

w Lodzi, w szczegdlnosci:

1) przekazywanie do udostgpniania w  Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi jawnych
informacji zawartych w oswiadczeniach, korektach
1 uzupehieniach radnych Rady Miejskiej w Lodzi;

2) przygotowywanie projektdow wnioskow do dyrektora
urzedu kontroli skarbowej o przeprowadzenie kontroli
oswiadczenia majatkowego w przypadku podejrzenia
podania nieprawdy lub zatajenia prawdy oraz odwotan
do Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowe;j
w przypadku odmowy wszczecia kontroli oswiadczenia
majatkowego;

3) przekazywanie jednego egzemplarza oswiadczenia
majatkowego wraz z kopig zeznania podatkowego (PIT)
do wurzedu skarbowego wiasciwego dla miejsca
zamieszkania osoby zobowigzanej do zlozenia
oSwiadczenia;

4) opracowywanie  projektow  corocznej  informacji
Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lodzi o wynikach
analizy o$wiadczen majatkowych, przedktadanej Radzie
Miejskiej w Lodzi.

art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40, z p6zn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow i petycji
kierowanych do Rady Miejskiej w Lodzi na dzialalnos¢
Prezydenta Miasta L.odzi, w tym:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

2) przekazywanie informacji na temat petycji ztozonych
do Rady Miejskiej w Lodzi do Biuletynu Informacji
Publicznej;

3) przekazywanie skarg, wnioskdw i petycji do wlasciwej

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775,
z pdzn. zm.)

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

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.

wlasne gminy




komisji Rady Miejskiej w Lodzi;
4) informowanie skarzacych o zajetym przez Rade Miejska
w Lodzi stanowisku.

W sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg
1 wnioskéw (Dz. U. poz. 46)

§ 22a i 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zatacznik do uchwatly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

Przygotowywanie 1 przeprowadzanie
do Mtodziezowej Rady Miejskiej w Lodzi.

wyboréw

art. 5b ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, z pdzn. zm.)

rozdzial 5 Statutu Mlodziezowej Rady Miejskiej w todzi
(zatacznik do uchwaty Nr VIII/127/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 28 marca 2007 r., z p6zn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw Milodziezowej Rady Miejskiej
w Lodzi, w szczegolnosci obstuga administracyjna.

art. 5b ust. 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, z pdZn. zm.)

§ 16 Statutu Mtlodziezowej Rady Miejskiej w Lodzi (zatacznik do
uchwaty Nr VIII/127/07 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 28 marca
2007 r., z pdzn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
1 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. 22023 1. poz. 1524)

wlasne gminy




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

rozdziat 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 lutego 2022 r.
z pdzn. zm.)

Przygotowywanie 1 przekazywanie = dokumentacji
Stanowiska do Archiwum Zaktadowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

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

Instrukcja archiwalna (zatacznik 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 dziatania archiwéw
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy




Zatacznik

do Szczegdtowego wykazu zadan
realizowanych przez Biuro Rady Miejskiej
w Departamencie Prezydenta

Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA RADY MIEJSKIEJ
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZEDU MIASTA LODZI

DYREKTOR

Zastepca Dyrektora

Oddzial ds. Obslugi Sesji
Rady Miejskiej

Zespol ds. Obshugi
Komisji Rady Miejskiej

Samodzielne Stanowisko
ds. Administracyjno-
Organizacyjnych

Samodzielne Stanowisko
ds. Ekonomicznych

Samodzielne Stanowisko

ds. Obshugi Sekretariatu

Przewodniczacego Rady
Miejskiej




