
ZARZl\DZENIE Nr 2~6g Nil/IS 
PREZYDENT A MIASTA LODZI 
z dnia 23 paidziernika 2015 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadaii realizowanych 
przez Biuro Obslugi Inwestora w Departamencie Architektury i Rozwoju 

Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) w zwi~zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorz~dzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi~cego zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NIIl2 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz~dzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318/VII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VIIl2 z dnia 29 czerwca 2012 r., 
Nr 2728/V1I12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NlI12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., 
Nr2917/VII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr3056/VII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230/VII12 z dnia 30 pazdziemika 2012 r., Nr 3344/VII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555/VII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/VII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633/VII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VIIl3 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137/VII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684/VlI13 z dnia 25 lipca 2013 r.. Nr 4832/VII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr4960/VIIl3 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VIIl3 z dnia 151istopada 2013 r., 
Nr 5530/VII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 56511VII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653/VIIl4 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VIIl4 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228/VII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793/VIIl4 z dnia 31 lipca 2014 r.. Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9/VIII14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VIII15 
z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NIII15 z dnia 
3 marca 2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473/VII/15 z dnia 14 lipca 
2015 r., Nr 1636/VIIIl5 z dnia 31 lipca 2015 r. i Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Obslugi 
Inwestora w Departamencie Architektury Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi, stanowi~cy 

zal~cznik do niniejszego zarz~dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz~dzenia powierzam Dyrektorowi Biura Obslugi Inwestora 
w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moe zarz~dzenie Nr 1204/WIl4 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 sierpnia 
2014 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg6lowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro 
Obslugi Inwestora w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi. 



Lp. 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr a1GS lVII/IS 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2~ paidziernika 2015 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO OBSLUGI INWESTORA 

W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU URZF;DU MIASTA LODZI 

I. (uchylony) 

II. Zesp61 ds. Nieruchomosci i Infrastruktury 

Zadania Podstawa prawna Rodza.i zadania 
r-~~~--------~--~--~--~--~~~----~~~-+~----~----~--~------~~~--~~--~~--------~--------------~ 

1. Przygotowywanie i aktualizowanie bazy danych "Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 20 IS" wlasne gminy 

2. 

o nieruchomosciach przeznaczonych dla potrzeb (zalqcznik do uchwaly Nr IXI155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
inwestorow, w tym: 
I) wspolpraca z biurami nieruchomosci i innymi 

podmiotami w zakresie pozyskiwania nieruchomosci 
dla potrzeb inwestorow; 

2) wspolpraca z deweloperami m.in. w zakresie budowy 
powierzchni biurowej, magazynowej i produkcyjnej 
oraz przygotowania nieruchomosci dla potrzeb 
inwestorow; 

3) weryfikowanie danych niezbydnych do tworzenia 
oferty nieruchomosci dla potrzeb inwestorow 
(uzbrojenie nieruchomosci w media, stan prawny 
nieruchomosci itp.). 

z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zalqcznik do 
uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

§ 15 ust. 4 oraz § 29 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Wspieranie inwestorow w zakresie pozyskiwania I "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zalqcznik do I wlasne gminy 
infrastruktury technicznej, w tym uzbrajania terenow. uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

25 czerwca 2012 r.) 



"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 
(zal'!cznik do uchwaly Nr IXI155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 29 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

3. I Wnioskowanie 0 objycie L6dzk,! Specjaln,! Stref,! "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal'!cznik do I wlasne gminy 

4. 

5. 

Ekonomiczn,! S.A. nieruchomosci miejskich, uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
przeznaczonych pod zabudowy biurowo-uslugow,! 25 czerwca 2012 r.) 
i produkcyjno-magazynow'!. 

Udzial w misjach gospodarczych i inwestycyjnych, 
seminariach, spotkaniach biznesowych ("business 
mixery"), targach inwestycyjnych i innych wydarzeniach 
o charakterze gospodarczym, w Polsce i za graniq oraz 
inicjowanie i wsp6lorganizacja wydarzen maj,!cych na 
celu popularyzowanie walor6w gospodarczych miasta 
i oferty inwestycyjnej oraz nawi,!zywanie relacji 
z firmami. 

Prowadzenie spraw zwi,!zanych z udzielaniem zam6wien 
publicznych, w tym: 
1) przygotowywanie material6w i dokument6w 

niezb«dnych do prowadzenia post«powan; 
2) udzial w pracach komisji przetargowych; 
3) zlecanie prac (zawieranie um6w); 
4) realizacja zam6wien publicznych do kt6rych ustawy 

Prawo zam6wien publicznych nie stosuje si«. 

§ 29 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal,!cznik do 
uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

§ 29 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien 
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6Zn. zm.) 

Regulamin planowania i udzielania zam6wien publicznych 
w Urz«dzie Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1256/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziernika 
2014 r.) 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 

wlasne gminy 
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6. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje sit( (zalqcznik do zarzqdzenia 
N r 2122/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziernika 
2015 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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Lp. 

l. 

2. 

III. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywajqcej 

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosciq i dekretacjq; 
3) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wysylaniem 

korespondencji; 
4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu bqdi 
parafowania dyrektorowi; 

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

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej Biura; 
7) udzielanie informacji interesantom, w tym 

kierowanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi bqdi innych 
jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem 
pracownikow Biura w materialy biurowe i urzqdzenia 
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej 
itp. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 1673/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw 
oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzqdzania 
dokumentacjq w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

3. I Prowadzenie spraw dotyczqcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownikow Biura, w tym: z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 

ksiqzkami wyjsc sluzbowych prywatnych rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
pracownikow; 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z urlopami, nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od 
zwolnieniami od pracy oraz pracq w godzinach pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 
nadliczbowych; 
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4. 

5. 

3) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zalClcznik do 
wykonywanie czynnosci zwiClzanych z wyjazdami zarzqdzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
sluzbowymi pracownik6w. 10 czerwca 2015 r.) 

Prowadzenie spraw zwiClzanych z kontrolCl, w tym 
prowadzenie wydzialowej ksiClzki kontroli (dla kontroli 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontroler6w 
Urzydu Miasta Lodzi). 

Prowadzenie spraw dotyczqcych skarg i wniosk6w, 
w tym sporzqdzanie okresowych sprawozdan i informacji 
dotyczqcych zalatwiania skarg i wniosk6w. 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalClcznik do zarzCldzenia Nr 1027/W114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6in. zm.) 

Regulamin kontroli (zalClcznik do zarzCldzenia Nr 1094/VIII15 I wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, 
z p6in. zm.) 

rozporzCldzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Dz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarzCldzenie Nr 723/W113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lute go 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w kierowanych 
do Urzydu Miasta Lodzi 

6. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej. art. 10 ustawy z dnia 6 wrzdnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
publicznej (Oz. U. z 2014 r. poz. 782, z p6in. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalClcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z p6Zn. 
zm.) 

§ 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
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7. Przygotowywanie przekazywanie dokumentacj i 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego 
w Wydziale Zarz~dzania Kontaktami z MieszkaI1cami. 

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz udostypniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 5490/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 
2013 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.) 
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IV. Oddzial Obslugi Inwestorow 

Lp. I Zadania 

1. I Pozyskiwanie i obsluga inwestor6w strategieznyeh, 
w szezeg61nosei zagranieznyeh, m.in. poprzez: 
1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

przygotowywanie popularyzowanie infomlaej i 
o mozliwoseiaeh i warunkaeh inwestowania 
w mieseie, waloraeh Lodzi i aglomeraeji 16dzkiej, 
gospodarce Lodzi, rynku praey, dostypnyeh ofertaeh 
wspareia i pomoey publieznej; 
udzielanie informaeji 0 proeeduraeh inwestowania, 
obowi~zuj~eym prawie lokalnym itp.; 
udzielanie pomoey wspareia inwestorowi 
w sprawaeh administraeyjnyeh nalez~eyeh do 
kompeteneji Prezydenta Miasta Lodzi; 
przygotowywanie, aktualizowanie, prezentowanie 
i przekazywanie material6w informaeyjnyeh 
i promoeyjnyeh potenejalnym inwestorom; 
przygotowywanie i dokonywanie prezentaeji 
multimedialnyeh miasta potenejalnym inwestorom 
na indywidualnyeh spotkaniaeh lub podezas 
seminari6w; 

6) badanie potrzeb i oezekiwan inwestor6w w zakresie 
standard6w obslugi, prezentowanej oferty 
inwestyeyjnej miasta itp.; 

7) opraeowywanie przygotowywanie ofert 
inwestyeyjnyeh miasta, ze szezeg61nym 
uwzglydnieniem branz priorytetowyeh; 

8) organizowanie wizyt inwestor6w zagranieznyeh 
w Lodzi, w tym spotkan z: wladzami miasta, firmami 
doradezymi ds. zasob6w ludzkieh, uezelniami 
wyzszymi i szkolami zawodowymi, L6dzk~ 

Sp~~jaln~ Stref~ Ekonomiezn~ S.A., firmami 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marea 1990 r. 0 samorz~dzie I wlasne gminy 
gminnym(Dz. U.z2015r.poz.1515) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal~eznik do 
uehwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 ezerwea 2012 r.) 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 
(zal~eznik do uehwaly Nr IXI155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 15 ust. 3 i 4 oraz § 29 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu 
organizaeyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal~eznik do zarz~dzenia 
Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marea 2012 r., 
zp6zn. zm.) 
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logistycznymi, potencjalnymi partnerami 
biznesowymi, deweloperami itp.; 

9) wsp61dzialanie z kom6rkami organizacyjnymi 
Urzydu Miasta Lodzi, miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi oraz sp61kami komunalnymi 
w zakresie przygotowania ofert oraz zapewnienia 
kompetentnej i sprawnej obslugi inwestor6w; 

10) udzial w misjach gospodarczych i inwestycyjnych, 
seminariach, spotkaniach biznesowych ("business 
mixery"), targach inwestycyjnych i innych 
wydarzeniach 0 charakterze gospodarczym w Polsce . . 
I za gramcq; 

11) inicjowanie i wsp610rganizacja wydarzen sluzqcych 
pozyskiwaniu inwestor6w, jak np.: seminaria 
inwestycyjne, spotkania biznesowe ("business 
mixery") i innych wydarzen 0 charakterze 
gospodarczym w Polsce i za granicq, majqcych na 
celu popularyzowanie walor6w gospodarczych 
miasta i oferty inwestycyjnej oraz nawiqzywanie 
relacji z firmami. 

2. I Prowadzenie bazy danych obslugiwanych inwestor6w "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zahlcznik do I wlasne gminy 
oraz rejestru inwestycji z podzialem na branze uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

3. 

(produkcja, logistyka, uslugi typu BPo/sse, IT/ITO) 25 czerwca 2012 r.) 
oraz monitorowanie dzialan inwestor6w. 

W sp61praca z centrami obslugi inwestora w innych 
miastach, w tym sledzenie trend6w i stosowanych 
dobrych praktyk. 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 
(zalqcznik do uchwaly Nr IX1155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 29 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 1 wlasne gminy 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
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4. 

5. 

Wspolpraca z: Panstwowq Agencjq Informacji 
i Inwestycji Zagranicznych, polskimi placowkami 
gospodarczymi za granicq, Lodzkq Specjalnq Strefq 
Ekonomicznq S.A., organami administracji rzqdowej 
i samorzqdowej, zwlaszcza gminami osclennymi, 
stowarzyszeniami i organizacjami pracodawcow, izbami 
przemyslowo-handlowymi w kraju i za granicq, lodzkimi 
wyzszymi uczelniami, firmami doradczymi oraz innymi 
podmiotami w zakresie pozyskiwania nowych 
inwestorow. 

Inicjowanie dzialan i rekomendowanie Prezydentowi 
Miasta Lodzi rozwiqzan w zakresie tworzenia zachyt 
i preferencji dla inwestorow, w postaci np. ulg 
i zwolnien w podatku od nieruchomosci dla firm 
tworzqcych nowe miejsca pracy lub angazujqcych kapital 
o okreslonej wysokosci. 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zalqcznik do I wlasne gminy 
uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 
(zalqcznik do uchwaly Nr IXI155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 15 ust. 4 i § 29 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zalqcznik do I wlasne gminy 
uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 
(zalqcznik do uchwaly Nr IXI155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 29 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

6. I Podejmowanie dzialan sluzqcych umocnieniu obecnosci "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zalqcznik do I wlasne gminy 
w miescie firm, ktore juz zainwestowaly i prowadzq uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
dzialalnosc oraz dzialan zachycajqcych do realizacji 25 czerwca 2012 r.) 
reinwestycji (nowych inwestycji) m.in. poprzez: 
1) organizowanie regularnych spotkan wizyt "Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 

w firmach; (zalqcznik do uchwaly Nr IXI155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
2) badanie potrzeb i oczekiwan w zakresie standardow z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

obslugi; 
3) oferowanie pomocy wsparcia w sprawach § 29 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 

administracyjnych nalezqcych do kompetencji Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Prezydenta Miasta Lodzi; Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

4) oferowanie udzialu w dostypnych w miescie 
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7. 

8. 

kampaniach promocyjnych i wizerunkowych 
wzmacniaj~cych rozpoznawalnosci marek wsr6d 
mieszkailc6w, potencjalnych pracownik6w itp. 

Prowadzenie spraw zwi~zanych z udzielaniem zam6wieI1 
publicznych, w tym: 
1) przygotowywanie material6w i dokument6w 

niezbydnych do prowadzenia postypowaI1; 
2) udzial w pracach komisji przetargowych; 
3) zlecanie prac (zawieranie um6w); 
4) realizacja zam6wieil publicznych do kt6rych ustawy 

Prawo zam6wieil publicznych nie stosuje siy. 

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

dokumentacji 
w Wydziale 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wieil 
publicznych (Oz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6Zn. zm.) 

Regulamin planowania i udzielania zam6wieil publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 1256/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 pazdziernika 
2014 r.) 

Regulamin udzielania zam6wieil publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wieil publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wieil 
publicznych nie stosuje siy (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 2122/VIJI15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika 
2015 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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v. Oddzial ds. Wspierania Inwestorow Lokalnych 

Lp. I Zadania 

1. I Obsluga 16dzkich firm realizuj~cych lub planuj~cych 
inwestycje zwi~zane z tworzeniem i utrzymaniem miejsc 
pracy na terenie miasta, a takze podejmowanie dzialan 
sluz~cych umocnieniu obecnosci w miescie firm, kt6re 
juz zainwestowaly i prowadz~ dzialalnosc oraz dzialan 
zachycaj~cych do realizacji reinwestycji (nowych 
inwestycji) m.in. poprzez: 
1) spotkania z firmami; 
2) podejmowanie dzialan w celu rozwi~zania problemu 

lub udzielenia wsparcia; 
3) udzielanie pomocy i wsparcia lokalnemu 

inwestorowi w sprawach administracyjnych 
nalez~cych do kompetencji Prezydenta Miasta Lodzi; 

4) oferowanie udzialu w dostypnych w miescie 
kampaniach promocyjnych i wizerunkowych 
wzmacniaj~cych rozpoznawalnosc marek wsr6d 
mieszkanc6w, potencjalnych pracownik6w itp.; 

5) badanie potrzeb i oczekiwan lokalnych inwestor6w; 
6) organizowanie spotkan inwestor6w lokalnych 

z: wladzami miasta, firmami doradczymi 
ds. zasob6w ludzkich, uczelniami wyzszymi 
i szkolami zawodowymi, L6dzk~ Specjaln~ Stref~ 
Ekonomiczn~ S.A., potencjalnymi partnerami 
biznesowymi, deweloperami itp.; 

7) wsp61dzialanie z kom6rkami organizacyjnymi 
Urzydu Miasta Lodzi, miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi oraz sp6lkami komunalnymi 
w zakresie przygotowania ofert oraz zapewnienia 
kompetentnej sprawnej obslugi inwestor6w 
lokalnych; 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal~cznik do 
uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 
(zal~cznik do uchwaly Nr IXI155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 15 ust. 3 i 4 oraz § 29 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
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8) udzial w wybranych wydarzeniach gospodarczych na 
terenie Lodzi, adresowanych do srodowiska 
inwestorow lokalnych - seminaria, biznes-mixery, 
konferencje, targi. 

2. I Prowadzenie bazy danych obslugiwanych inwestorow "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zalqcznik do I wlasne gminy 
lokalnych oraz ich inwestycji w Lodzi, a takze uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

3. 

4. 

monitorowanie ich dzialan. 25 czerwca 2012 r.) 

Inicjowanie dzialan i rekomendowanie Prezydentowi 
Miasta Lodzi rozwiqzan w zakresie tworzenia zachyt 
i preferencji dla lokalnych inwestorow, np. w postaci ulg 
i zwolnien w podatku od nieruchomosci dla firm 
tworzqcych nowe miejsca pracy lub angazujqcych kapital 
o okreslonej wysokosci. 

Udzial w misjach gospodarczych i inwestycyjnych, 
seminariach, spotkaniach biznesowych ("business 
mixery"), targach inwestycyjnych i innych wydarzeniach 
o charakterze gospodarczym, w Polsce i za granicq. 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 
(zalqcznik do uchwaly Nr IX1155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 29 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zalqcznik do I wlasne gminy 
uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 
(zalqcznik do uchwaly Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 29 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zalqcznik do 
uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 20 IS" 
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5. 

6. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem zamowien 
publicznych, w tym: 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezbt;dnych do prowadzenia postt;POWall; 
2) udzial w pracach komisji przetargowych; 
3) zlecanie prac (zawieranie umow); 
4) realizacja zamowien publicznych do ktorych ustawy 

Prawo zamowien publicznych nie stosuje sit;. 

Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

dokumentacji 
w Wydziale 

(zalqcznik do uchwaly Nr IXI155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 29 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien 
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pozn. zm.) 

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych 
w Urzt;dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1256/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 pazdziernika 
2014 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje sit; (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 2122/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika 
2015 r.) 

wlasne gminy 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 
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Lp. 

1. 

') .... 

VI. Zespol ds. Marketingu Inwestycyjnego 

Zadania 

Wspolpraca w zakresie promocji gospodarczej miasta z: 
Panstwow~ Agencj~ Informacji i Inwestycji 
Zagranicznych, polskimi placowkami gospodarczymi za 
granic~, Lodzk~ Specjaln~ Stref~ Ekonomiczn~ S.A., 
organami administracji rz~dowej samorz~dowej, 

zwlaszcza gminami osclennymi, stowarzyszeniami 
i organizacjami pracodawcow, izbami przemyslowo­
handlowymi w kraju i za graniq, lodzkimi wyzszymi 
uczelniami, firmami doradczymi oraz innymi 
podmiotami. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal~cznik do I wlasne gminy 
uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 
(zal~cznik do uchwaly Nr IXIl55/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Podejmowanie dzialan w ramach tzw. marketingu "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal~cznik do I wlasne gminy 
inwestycyjnego i public relations (PR), sluz~cych uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
tworzeniu i utrzymywaniu pozytywnego wizerunku Lodzi 25 czerwca 2012 r.) 
jako miejsca idealnego do inwestycji, m.in. poprzez: 
1) udzial w seminariach gospodarczych 

i inwestycyjnych, spotkaniach biznesowych 
("business mixery"), targach inwestycyjnych 
i innych wydarzeniach 0 charakterze gospodarczym; 

2) organizacjy - we wlasnym zakresie lub z partnerami 
zewnytrznymi - wydarzen sluz~cych pozyskiwaniu 
inwestoraw, jak np.: seminaria inwestycyjne, 
spotkania biznesowe ("business mixery") i innych 
wydarzen 0 charakterze gospodarczym w Polsce 
i za graniq, maj~cych na celu popularyzowanie 
walorow gospodarczych miasta i oferty 
inwestycyjnej oraz nawi~zywanie relacji z firmami; 

3) wspolpracy z mediami: wydawnictwami, 
magazynami, portalami internetowymi, pras~, 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 
(zal~cznik do uchwaly Nr IXIl55/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 15 ust. 3 i 4 oraz § 29 ust.l pkt 1 Regulaminu organizacyjnego 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VIIl2 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
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(wizyty dziennikarzy zagranicznych, wywiady 
I konferencje prasowe, publikacje, udzielanie 
informacji itp.); 

4) monitorowanie rynku wydarzen gospodarczych 
w Polsce I na swiecie pod kqtem mozliwosci 
i celowosci udzialu Urzydu Miasta Lodzi - w ramach 
pozyskiwania inwestor6w - w konkursach 
i rankingach gospodarczych; w przypadku zgloszenia 
miasta - przygotowywanie aplikacji (wniosk6w) 
zgloszeniowych, niezbydnych informacji (danych) 
itp.; 

5) monitorowanie ukazujqcych Sly w mediach 
informacji 0 inwestycjach w Lodzi, regionie, Polsce 
oraz za gramcq; 

6) 
. . 

reklam Lodzi, jako do zamleszczame mleJsca 
inwestycji w specjalistycznych wydawnictwach 
drukowanych oraz wybranych portalach 
internetowych; 

7) obslugy strony internetowej poswiyconej 
pozyskiwaniu I obsludze inwestor6w 
(www.invest.1odz.pl); 

8) wsp6lpracy z Biurem Promocji, Turystyki 
i Wsp6lpracy z Zagranicq w zakresie: 
a) gospodarczych kampanii promocyjnych 

i wizerunkowych, 
b) przygotowywania material6w informacyj no-

promocyjnych dla potrzeb inwestor6w: ulotek, 
broszur, folder6w, informator6w, przewodnik6w 
itp., 

c) dzialan marketingowych w ramach programu 
"L6dz kreuje"; 

9) utrzymywanie kontakt6w z agencJaml public 
relations, reklamowymi i "eventowymi". 

3. Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem zam6wien ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien wlasne gminy 
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4. 

publicznych, w tym: 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezbt(dnych do prowadzenia postt(powan; 
2) udzial w pracach komisji przetargowych; 
3) zlecanie prac (zawieranie umow); 
4f realizacja zamowien publicznych do ktorych ustawy 

Prawo zamowien publicznych nie stosuje sit(. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6Zn. zm.) 

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych 
w Urzt(dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1256/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziernika 
2014 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje sit( (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 2122/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziernika 
2015 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

VII. Oddzial Rozwoju Przedsi~biorczosci 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Prowadzenie 
wtym: 

Lodzkiego Centrum Przedsiybiorczosci, I art. 8 i art. 12 ustawy z dnia 2 Jipca 2004 r. 0 swobodzie I wlasne gminy 

1) biez'}ca obsluga przedsiybiorcow i osob planuj'}cych 
rozpoczycie dzialalnosci gospodarczej; 

2) wspieranie podmiotow gospodarczych z terenu 
miasta, poprzez organizacjy dyzurow szkoleniowo -
doradczych Urzydu Miasta Lodzi oraz instytucji 
zaangazowanych w proces rejestracji dzialalnosci 
gospodarczej (we wspolpracy z Izb'} Skarbow'}, 
Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Panstwow'} 
Inspekcj'} Pracy, Stacj'} Sanitarno-Epidemiologiczn'}, 
Powiatowym Urzydem Pracy w LodzL Kancelari'} 
Prawn'} Inkaso WEC S.A., Urzydem Statystycznym 
w Lodzi, Lodzk'} Agencj'} Rozwoju Regionalnego 
S.A.); 

dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584, 
z poin. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'}dzie 
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) 

"Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki Lodi na 
lata 2010-2016" (zal'}cznik do uchwaly Nr VIII/81111 Rady 
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal'}cznik do 
uchwaly Nr XLIIl/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

3) wspieranie podmiotow gospodarczych poprzez "Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 20 IS" 
organizacjy szkolen realizowanych przy wspolpracy (zal'}cznik do uchwaly Nr IXIl55/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z instytucjami zaangazowanymi w proces rejestracji z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 
dzialalnosci gospodarczej. 

§ 29 ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'}cznik do zarz'}dzenia Nr 1964/VIIl2 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

2. I Prowadzenie punktu informacyjnego dla przedsiybiorcow art. 8 i art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie I wlasne gminy 
oraz osob rozpoczynaj'}cych dzialalnos6 gospodarcz'}, dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584, 
w tym: z poin. zm.) 
1) opracowywanie biez'}ca aktualizacja portalu 

informacyjnego dla przedsiybiorcow I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'}dzie 
www.przedsiebiorczosc.lodz.pl; gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) 

2) obsluga poczty elektronicznej 
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3) 

4) 

kontakt@przedsiebiorczosc.lodz.pl; 
przygotowywanie materia16w informacyjnych na 
potrzeby punktu; 
obsluga profilu "Przedsiybiorczosc w Lodzi" na 
Facebooku. 

"Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki L6di na 
lata 2010-2016" (zal~cznik do uchwaly Nr VIII/81111 Rady 
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal~cznik do 
uchwaly Nr XLIlI/8241l2 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 
czerwca 2012 r.) 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 20 IS" 
(zal~cznik do uchwaly Nr IX1l55/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 29 ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

3. I Inicjowanie dzialaii oraz program6w rozwijaj~cych art. 8 i art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie I wlasne gminy 
przedsiybiorczosc, wtym m. in.: dzialalnosci gospodarczej (Oz. U. z 2015 r. poz. 584, 
1) realizacja projektu "L6di Miasto Innowacji"; z p6in. zm.) 
2) obsluga portalu www.miastoinnowacji.lodz.pl 

(konferencje, warsztaty, portal, konkurs); I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie 
3) realizacja innych projekt6w maj~cych na celu gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) 

promocjy innowacyjnych rozwi~zaii wprowadzanych 
przez firmy oraz jednostki badawczo-rozwojowe "Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki L6di na 
w Lodzi i regionie 16dzkim (przygotowywanie lata 2010-2016" (zal~cznik do uchwaly Nr VIII/81111 Rady 
konferencji, spotkaii biznesowych, udzial Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.) 
w og6lnopolskich targach branzowych, 
opracowywanie materia16w informacyjnych itp.); "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal~cznik do 

4) obsluga profilu "Przedsiybiorczosc w Lodzi" na uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
Facebooku. 25 czerwca 2012 r.) 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 20 IS" 
(zal~cznik do uchwaly Nr IX1l55/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 
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4. Realizacja programu "Mlodzi w Lodzi", w tym: 
1) organizowanie konkursu "Mam pomysl na biznes", 

w tym prowadzenie kampanii konkursu, 
pozyskiwanie partner6w/sponsor6w oraz 
uczestnik6w konkursu; 

2) biezq.ca wsp61praca z partnerami programu "Mlodzi 
w Lodzi", w tym, obsluga i pozyskiwanie nowych; 

3) organizowanie szkolen dla student6w "Twoja kariera 
w twoich rykach", w tym obsluga serwisu 
rekrutacyjnego na szkolenia; 

4) udzial w targach pracy; 
5) obsluga portalu praktyk i stazy www.praktyki.lodz.pl 

oraz poczty elektronicznej 
praktyki@praktyki.lodz.pl; 

6) realizacja projektu "Mlodzi w Lodzi - Karta 
rabatowa", w tym obsluga i prowadzenie systemu 
intemetowego karty; 

7) realizacja programu stypendialnego skierowanego do 
student6w 16dzkich uczelni wyzszych; 

8) organizowanie kampanii promocYJno-
informacyjnych programu; 

9) organizowanie u partner6w programu wizyt pn. 
"Poznaj 16dzkich pracodawc6w"; 

1 0) realizacja projektu "Praktykuj w Lodzi - staZe 
wakacyjne", w tym obsluga serwisu rekrutacyjnego 
oraz poczty stazewakacyjne@uml.1odz.pl; 

11) obsluga portalu www.mlodziwlodzi.pl oraz poczty 
elektronicznej mlodziwlodzi@mlodziwlodzi.pl; 

12) realizacja innych projekt6w majq.cych na celu rozw6j 
zasob6w ludzkich w Lodzi m.in. kampania 
promocyjna programu "Mlodzi w Lodzi", 

§ 29 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzq.dzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) 

"Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki L6di na 
lata 2010-2016" (zalq.cznik do uchwaly Nr VIII/81111 Rady 
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zalq.cznik do 
uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 
(zalq.cznik do uchwaly Nr Ix/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 29 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalq.cznik do zarzq.dzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
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przygotowanie testu kompetencyjnego, gry 
komputerowej, spotu reklamowego, itp.; 

13) obsluga profilu "Mlodzi w Lodzi" na Facebooku. 

5. I Wsp61praca z innymi urzydami w zakresie dzialan I art. 8 i art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie I wlasne gminy 
wspieraj~cych przedsiybiorc6w. dzialalnosci gospodarczej (Oz. U. z 2015 r. poz. 584, 

z p6in. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie 
gminnym (Oz. U. z 2015 r. poz. 1515) 

"Strategia promocji i komunikacjimarketingowej marki L6di na 
lata 2010-2016" (zal~cznik do uchwaly Nr VIII/8l111 Rady 
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal~cznik do 
uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

6. I Wsp61praca z instytucjami i organizacjami wspieraj~cymi I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie I wlasne gminy 
przedsiybiorc6w ze szczeg6lnym uwzglydnieniem gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) 
instytucji wspieraj~cych branze innowacyjne. 

art. 5 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku 
publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. poz. 1118, 
z p6in. zm.) 

"Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki L6di na 
lata 2010-2016" (zal~cznik do uchwaly Nr VIII/81/11 Rady 
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.) 

"Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015" 
(zal~cznik do uchwaly Nr IXI155/07 Rady Miejskiej w Lodzi 
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z dnia 11 kwietnia 2007 r.) 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 1964/VIIl2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

7. I Rozwijanie systemu szkolen i doradztwa dla art. 8 i art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie I wlasne gminy 

8. 

nowopowstalych podmiot6w gospodarczych ze dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584, 
szczeg61nym uwzglydnieniem branz innowacyjnych, z p6in. zm.) 
wtym: 
1) wsp610rganizacja szkolen dla przedsiybiorc6w (SDS I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorz(!dzie 

- System doradztwa i szkolen dla 16dzkich gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) 
przedsiybiorc6w oraz os6b planuj(!cych rozpoczycie 
wlasnej dzialalnosci gospodarczej); "Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki L6di na 

2) prowadzenie portalu internetowego umozliwiaj(!cego lata 2010-2016" (zal(!cznik do uchwaly Nr VIII/81111 Rady 
rekrutacjy na szkolenia. Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.) 

Wydawanie zezwolen na uzywanie nazwy "L6di" 
w znaku towarowym, w tym: 
1) przyjmowanie oraz sprawdzanie wniosk6w pod 

wzglydem merytorycznym; 
2) przygotowywanie i podpisywanie um6w cywilno -

prawnych z wnioskodawcami; 
3) przygotowywanie zarz(!dzen Prezydenta Miasta 

Lodzi w sprawie wydania zezwolenia na uzywanie 
nazwy "L6di" w znaku towarowym wnioskodawcy. 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal(!cznik do 
uchwaly Nr XLIlIl824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal(!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

art. 131 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. - Prawo 
wlasnosci przemyslowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 1410, 
z p6in. zm.) 

Zasady wydawania zezwolenia na uzywanie nazwy "L6di" 
w znaku towarowym (zal(!cznik do zarz,!dzenia Nr 3028NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 wrzesnia 2012 r., z p6in. zm.) 

uchwala Nr XliII 33/91 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 lute go 
1991 r. w sprawie udzielenia zgody na umieszczanie w znakach 
towarowych herbu, barw i nazwy miasta L6di 

wlasne gminy 
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9. 

10. 

11. 

12. 

Realizacja projektu: "L6di Kreuje lnnowacje - promocja 
innowacyjnych rozwiqzan wprowadzanych przez firmy 
oraz jednostki badawczo - rozwojowe w Lodzi i regionie 
16dzkim". 

Realizacja projektu: "Mlodzi w Lodzi - kampania 
zachycajqca do studiowania w Lodzi" 

Realizowanie zadan zwiqzanych z prowadzeniem 
kampanii promocyjnych miasta Lodzi z uwzglydnieniem 
nowych i istniejqcych polqczen lotniczych zldo lotniska 
im. Wladyslawa Reymonta w Lodzi. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem zam6wien 
publicznych w zakresie zadan realizowanych plzez 
Oddzial, w tym: 
1) przygotowywanie material6w i dokument6w 

niezbydny~h do wszczycia postypowania; 

uchwala Nr LXV/1396/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia I wlasne gminy 
26 czerwca 2013 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacj y 
przez Miasto L6di projektu pn. "L6M Kreuje Innowacje -
promocja innowacyjnych rozwiqzan wprowadzanych przez firmy 
oraz jednostki badawczo - rozwojowe w Lodzi i regionie 
16dzkim", wsp61finansowanego ze srodk6w Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego 

zarzqdzenie N rIO IIVIII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
17 grudnia 2014 r. w sprawie realizacji projektu pn. "L6di 
Kreuje Innowacje - promocja innowacyjnych rozwiqzan 
wprowadzanych przez firmy oraz jednostki badawczo -
rozwojowe w Lodzi i regionie 16dzkim" (z p6in. zm.) 

uchwala Nr LXV/1397/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
26 czerwca 2013 r. w sprawie wyraZenia zgody na realizacjy 
przez Miasto L6di projektu pn. "Mlodzi w Lodzi - kampania 
zachycajqca do studiowania w Lodzi", wsp61finansowanego ze 
srodk6w Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 

zarzqdzenie Nr 100NII/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
17 grudnia 2014 r. w sprawie realizacji projektu pn. "Mlodzi 
w Lodzi - kampania zachycajqca do studiowania w Lodzi" 
(z p6in. zm.) 

wlasne gminy 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zalqcznik do 
uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien 
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6in. zm.) 

Regulamin planowania i udzielania zamOWlen publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 

wlasne gminy 
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2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) zlecanie prac (zawieranie umow); 
4) realizacja zamowien publicznych do ktorych ustawy 

Prawo zamowien publicznych nie stosuje siy. 

Nr 1256/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziernika 
2014 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal,!cznik do zarz'!dzenia 
Nr 2122/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziernika 
2015 r.) 

13. I Przekazywanie materialow przeznaczonych do publikacji I art. 8 stawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji , wlasne gminy 
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z poin. zm.) 
Oddzialu. 

14. I Sporz,!dzanie sprawozdan, analiz 

15. 

dotycz'!cych realizowanych zadan. 

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

zarz,!dzenie Nr 2143/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r. w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(z poin. zm.) 

informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi , wlasne gminy 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 

dokumentacji 
w Wydziale 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'!cznik nr 1 do rozporz'!dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporZ(!dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

4. 

VIII. Oddzial Wsp61pracy z Uczelniami 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

W sp6ldzialanie z uczelniami oraz innymi instytucj ami I art. 7 ust. 1 pkt 8 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
edukacyjno-naukowymi, w tym m.in. jednostkami 0 samorz').dzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) 

wlasne gminy 

badawczo-rozwojowymi w Lodzi i w kraju, Polsk'). 
Akademi'). Nauk, Urzydem Marszalkowskim, Urzydem 
Wojew6dzkim w zakresie wsparcia i rozwoju 16dzkiego 
srodowiska akademickiego. 

Inicjowanie i realizacja przedsiywziyc w ramach rozwoju 
Lodzi akademicko-naukowej przy wsp6lpracy 
z 16dzkim srodowiskiem naukowym i akademickim, 
wtym: 
1) realizacja programu stypendialnego dla laureat6w 

i finalist6w olimpiad przedmiotowych i doktorant6w; 
2) koordynacja i nadz6r nad wszelkimi programami 

i projektami zwi').zanymi z rozwojem Lodzi 
akademicko-naukowej realizowanymi przez inne 
kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi. 

Obsluga administracyjno-organizacyjna Rady ds. 
Szkolnictwa Wyzszego i Nauki przy Prezydencie Miasta 
Lodzi oraz uczestniczenie w jej pracach. 

Wsp61finansowanie przedsiywziyc / ImcJatyw 
promuj').cych miasto, zglaszanych przez 16dzkie uczelnie, 
Polsk'). Akademiy Nauk oraz L6dzkie Towarzystwo 
Naukowe w ramach konkurs6w oglaszanych przez 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz nadz6r merytoryczny nad 
ich realizacj').. 

zarz').dzenie Nr 406/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2015 r. w sprawie powolania Rady os. Szkolnictwa 
Wyzszego i Nauki przy Prezydencie Miasta Lodzi 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal').cznik do I wlasne gminy 
uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

Regulamin przyznawania stypendi6w naukowych Miasta Lodzi 
dla student6w i doktorant6w szk61 wyzszych z terenu Miasta 
Lodzi (zal').cznik do uchwaly Nr XV/350/15 Rady Miejskiej 
w Lodzi z dnia 27 sierpnia 2015 r., Dz. Urz. Woj. L6dzkiego 
poz. 3463) 

zarz').dzenie Nr 406/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
9 lutego 2015 r. w sprawie powolania Rady ds. Szkolnictwa 
Wyzszego i Nauki przy Prezydencie Miasta Lodzi 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz').dzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) 

zarz').dzenie Nr 406/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2015 r. w sprawie powolania Rady ds. Szkolnictwa 
Wyzszego i Nauki przy Prezydencie Miasta Lodzi 

5. I Zlecanie uslugi promocji miasta Lodzi w ramach I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien I wlasne gminy 
realizacji Festiwalu Nauki, Techniki i Sztuki w Lodzi publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pMn. zm.) 
L6dzkiemu Towarzystwu Naukowemu. 
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Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych 
w Urzt(dzie Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 1256/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziernika 
2014 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc i 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci I 

kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje sit( (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 2122/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziernika 
2015 r.) 

6. I Zlecenie uslugi promocji miasta Lodzi w ramach I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
luwenaliow. publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z poin. zm.) 

7. Przygotowywanie i prowadzenie konkursow ofert na 
realizacjt( kursow jt(zykowych w ramach zadania 
"Wspolpraca z wyzszymi uczelniami" w zakresie 
wspierania rozwoju Lodzi jako osrodka naukowego 
i akademickiego. 

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych 
w Urzt(dzie Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 1256/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziernika 
2014 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje sit( (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziernika 
2015 r.) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal~cznik do I wlasne gminy 
uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

"Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki Lodi na 
lata 2010-2016" (zal~cznik do uchwaly Nr VIII/81111 Rady 
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.) 
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zarzCldzenie Nr 6090/VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie ogloszenia konkursu ofert na 
realizacj<t kursow j<tzykowych w ramach zadania "Wspolpraca 
z wyzszymi uczelniami" w zakresie wspierania rozwoju Lodzi 
jako osrodka naukowego i akademickiego (z poin. zm.) 

8. I Przekazywanie materialow przeznaczonych do publikacji I art. 8 stawy z dnia 6 wrzdnia 2001 r. 0 dost<tpie do informacji I wlasne gminy 
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z p6Zn. zm.) 
merytorycznych zadan Oddzialu. 

9. I SporzCldzanie sprawozdan, analiz 
dotyCZClcych realizowanych zadan. 

10. I Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
ZarzCldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

zarzCldzenie Nr 2143/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 r. w sprawie udost<tpniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz<tdu Miasta Lodzi 
(z poin. zm.) 

informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz<tdu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalClcznik do zarzCldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 

dokumentacj i 
w Wydziale 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalClcznik nr 1 do rozporzCldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalClcznik nr 6 do rozporzCldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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Lp. 

1. 

IX. Oddzial Ekonomiczny 

Zadania 

Prowadzenie spraw budzetowych Biura, w tyrn: 
1) przygotowywanie rnateria16w planistycznych 

do projektu budzetu miasta oraz projekt6w planow 
i plan6w finansowych w zakresie realizowanych 
zadan oraz ich aktualizowanie; 

2) wnioskowanie 0 wprowadzanie zrnian w budzecie 
i planach finansowych Biura; 

3) sporz,!dzanie projektow harmonogramow 
i harrnonogram6w realizacji dochod6w i wydatk6w 
Biura oraz przygotowywanie zmian tych 
harmonogramow w ci,!gu roku budzetowego; 

4) rnonitorowanie realizacji przez Biuro uchwalonego 
budzetu w zakresie dochodow i wydatk6w biez'!cych 
i maj'!tkowych; 

5) sporzqdzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz i inforrnacji z wykonania 
budzetu przez Biuro. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 330, z poin. zrn.) 

rozporz,!dzenie Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, 
z p6in. zm.) 

rozporz'!dzenie Ministra Finans6w z dnia 4 rnarca 2010 r. 
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finans6w publicznych 
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 

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

uchwala Nr IV/51/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
14 stycznia 2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy 
Finansowej rniasta Lodzi na lata 2015-2040 (z poin. zm.) 

coroczne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawle 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzorow rnaterialow planistycznych niezbydnych do 
opracowania projektu budzetu rniasta Lodzi 

zarz,!dzenie Nr 4443/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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2. Rozliczanie wydatk6w i dochod6w budzetowych Biura, 
w szczeg61nosci: 
1) kontrola formalno-rachunkowa faktur/rachunk6w, 

przedkladanie ich do zatwierdzenia i do zaplaty oraz 
prowadzenie ich ewidencji; 

2) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatk6w 
i dochod6w wedlug szczeg610wej klasyfikacji 
dochod6w i wydatk6w, w tym wydatk6w 
strukturalnych; 

25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termin6w 
obowi~zuj~cych w procesie przygotowania projektu uchwaly 
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie 
wieloletniej prognozy tinansowej 

zarz~dzenie Nr 1132/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 maja 2015 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz~dzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacj i dochod6w i wydatk6w oraz 
przekazywania srodk6w finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zal~cznik 

do zarz~dzenia Nr 521ONII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 pazdziernika 2013 r.) 

Zasady rachunkowosci obowi~zuj~ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodz~cych ze zr6del 
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3. 

3) prowadzenie ewidencji umow dotycz'lcych I zagranicznych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 
reaIizowanych zadan; 

4) sporz'ldzanie zapotrzebowan na uruchomienie 
srodkow finansowych na realizacjy zadan Biura; 

5) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksiygowosci dotycz'lcych realizacji dochodow 
i wydatkow, zaangazowania srodkow Biura oraz saId 
naIeznosci i zobowi'lzan. 

Prowadzenie - we wspolpracy innymi wewnytrznymi 
komorkami organizacyjnymi Biura - spraw zwiqzanych 
z udzielaniem zamowien pubIicznych, w tym: 
1) sporz'ldzanie planu zamOWlen publicznych 

reaIizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja; 
2) prowadzenie Rejestru udzielanych zamOWlen 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy. 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 5 Iipca 2010 r. 
w sprawie szczegoinych zasad rachunkowosci oraz planow kont 
dia budzetu panstwa, budzetow jednostek samorz'ldu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'ldowych 
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy ceIowych oraz 
panstwowych jednostek budzetowych maj'lcych siedziby poza 
granicami RzeczypospoIitej Polskiej (Oz. U. z 2013 r. poz. 289) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturainych 
(Dz. U. Nr 44, poz. 255) 

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

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dia 
Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lzuj'lce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866/VlII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 1256/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziernika 
2014 r.) 
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Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zam6wien; 
publicznych nie stosuje siy (zal'!-cznik do zarz,!-dzenia I 
Nr 2122/VllI15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika ! 
2015 r.) 

4. I Prowadzenie spraw zwi,!-zanych z gospodarowaniem I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
mieniem znajduj,!-cym siy na wyposazeniu Biura. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

5. 

w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia Urzydu Miasta Lodzi (zal'!-cznik do zarz,!-dzenia Nr 1027/WI14 
ilosciowo-wartosciowego, w tym ksi,!-g Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy srodkow Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
trwalych; aktywow trwalych stanowi,!-cych wlasnosc Miasta Lodzi, 

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. byd,!-cych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal'!-cznik do zarz,!-dzenia 
Nr 1985/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 
2015 r.) 

Zamawianie pieczyci i piecz,!-tek oraz identyfikatorow dla 
pracownikow Biura. 

zarz,!-dzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 paidziemika 2013 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z p6in. zm.) 

zarz'!-dzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz,!-tek (zal,!-cznik 
do zarz,!-dzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

6. I Prowadzenie spraw zwi,!-zanych z p!,zet'Yarzaniem I art. 36 'Y zwi,!-zku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia I wlasne gminy 
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7. 

i ochronq danych osobowych w Biurze, w tym: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie/cofniycie 

upowaznien do przetwarzania danych osobowych 
oraz kierowanie pracownik6w na przeszkolenie w tym 
zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) wnioskowanie 0 rejestracjy/rozszerzenie lub 
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projekt6w zgloszen zbior6w 
danych osobowych przetwarzanych w Biurze do 
rejestracji oraz dokonywanie aktualizacji. 

Przygotowywanie korespondencji dotyczqcej 
pracownik6w Biura w sprawach: osobowych podnoszenia 
wiedzy i kwalifikacji zawodowych, bezpieczenstwa 
i higieny pracy, badan profilaktycznych itp. 

29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1182, z p6Zn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 1554/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujqcej 
spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniajqce ochrony przetwarzanych danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2014 r. poz. 1502, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z p6in. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownik6w samorzqdowych (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1786) 

§ 4 rozporzqdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do ce16w 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, 
zp6in. zm.) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 
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8. Przygotowywanie projekt6w 
i pelnomocnictw dla pracownik6w 
prowadzenie i aktualizacja zbioru 
upowaznien i pelnomocnictw. 

Regulamin wynagradzania w Urz((dzie Miasta Lodzi (zal(!cznik 
do zarz(!dzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z p6in. zm.) 

zarz(!dzenie Nr 6081/VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydat6w na wolne stanowiska urz((dnicze w Urz((dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru. 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urz((dzie Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 564/W/12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

zarz(!dzenie Nr 1199/VIIIl5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urz((dzie Miasta Lodzi 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownik6w Urz((du Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia 
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r., 
z p6in. zm.) 

upowaznien § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz((du Miasta I wlasne gminy 
Biura oraz Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
udzielonych Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 11 Regulaminu kontroli (zal(!cznik do zarz(!dzenia 
Nr 1094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

zarz(!dzenie Nr 5981/VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 marca 2014 r. w sprawie przygotowywania projekt6w 
indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw przedkladanych 
do podpisu Prezydenta Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
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Urzttdu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027 IW 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 L, z poin. zm.) 

9. Sporzqdzanie szczegolowego wykazu 
realizowanych przez Siuro oraz jego aktualizacja. 

zadan I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 

10. I Sporzqdzanie i aktualizacja wyciqgow z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Siura. 

11. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z poin. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie instrukcji 
kanceiaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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Zal,!cznik 
do Szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Biuro Obslugi 
Inwestora w Departamencie Architektury 
i Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
BIURA OBSLUGI INWESTORA 

W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU 
URZF;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR ZASTF;PCA 
DYREKTORA 

j 

Zesp61 Oddzial Rozwoju 
ds. Nieruchomosci Przedsitt biorczosci 

i Infrastruktury 

Samodzielne Stanowisko Oddzial W spolpracy 
ds. Administracyjno- z U czelniami 

Organizacyjnych 

Oddzial Obslugi 
Oddzial Ekonomiczny Inwestor6w 

Oddzial ds. Wspierania 
Inwestor6w Lokalnych 

Zesp61 
ds. Marketingu 
Inwestycyjnego 


