ZARZADZENIE Nr M6 /vii/15
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia 73 pazdziernika 2015 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro Obslugi Inwestora w Departamencie Architektury i Rozwoju
Urzedu Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2015 r. poz. 1515) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445) oraz § 56 Regulaminu
organizacyjnego Urzgedu Miasta L.odzi, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/Vi/12
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. wsprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urz¢dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia 29 czerwca 2012 r.,
Nr2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012r., Nr2864/VI/12 z dnia 23 sierpnia 2012 r.,
Nr2917/VI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr3056/VI/12 z dnia 26 wrze$nia 2012 r.,
Nr 3230/V1/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/VI/12 z dnia 22 listopada 2012 r.,
Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr3595/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012
Nr3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013
Nr4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013
Nr4684/V1/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013
Nr 4960/VI1/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/V1/14 z dnia 10 marca 2014
Nr 6228/V1/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r.. Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r.,
Nr 9/VIl/14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VII/15
z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VIl/15 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/VII/15 z dnia 31 lipca 2015 r. i Nr 1826/V11/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r.
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zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegdélowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Obstugi
Inwestora w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Obslugi Inwestora
w Departamencie Architektury i Rozwoju Urz¢du Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1204/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 sierpnia
2014 r. w sprawie zatwierdzenia szczegétowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro
Obstugi Inwestora w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zyc1e z dme. wydania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr @1 63 /VII/15
Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 23 pazdziernika 2015 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO OBSLUGI INWESTORA
W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU URZEDU MIASTA LODZI

L. (uchylony)

I1. Zespél ds. Nieruchomosci i Infrastruktury

infrastruktury technicznej, w tym uzbrajania terendéw.

uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1.)

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Przygotowywanie i1 aktualizowanie bazy danych | ,Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 — 2015” | wlasne gminy
o nieruchomosciach  przeznaczonych dla potrzeb | (zalacznik do uchwaly Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
inwestorow, w tym: z dnia 11 kwietnia 2007 r.)
1) wspdlpraca z biurami nieruchomosci i innymi
podmiotami w zakresie pozyskiwania nieruchomosci | ,,Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalgcznik do
dla potrzeb inwestoréw; uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
2) wspolpraca z deweloperami m.in. w zakresie budowy | 25 czerwca 2012 r.)
powierzchni biurowej, magazynowej i produkcyjnej
oraz przygotowania nieruchomosci dla potrzeb | § 15 ust. 4 oraz § 29 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego
inwestorow; Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12
3) weryfikowanie danych niezbednych do tworzenia | Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
oferty nieruchomosci dla potrzeb inwestorow
(uzbrojenie nieruchomosci w media, stan prawny
nieruchomosci itp.).
2. | Wspieranie inwestorow w zakresie pozyskiwania | ,,Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatgcznik do | wlasne gminy




LStrategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 — 2015~
(zalgcznik do uchwaty Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 29 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

Whnioskowanie o objecie Ldédzka Specjalng Strefs
Ekonomiczna S.A. nieruchomosci miejskich,
przeznaczonych pod zabudowg biurowo-ustugows
i produkcyjno-magazynows.

»dtrategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatgcznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

§ 29 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy

Udzial w misjach gospodarczych i inwestycyjnych,
seminariach, spotkaniach  biznesowych (,,business
mixery”), targach inwestycyjnych i innych wydarzeniach
o charakterze gospodarczym, w Polsce i za granicg oraz
inicjowanie 1 wspolorganizacja wydarzen majacych na
celu popularyzowanie waloréw gospodarczych miasta
i oferty inwestycyjnej oraz nawigzywanie relacji
z firmami.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+” (zatgcznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1.)

§ 29 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien

publicznych, w tym:

1) przygotowywanie materialtbw i  dokumentow
niezbednych do prowadzenia postgpowan;

2) udzial w pracach komisji przetargowych;

3) zlecanie prac (zawieranie umow);

4) realizacja zaméwien publicznych do ktorych ustawy
Prawo zaméwien publicznych nie stosuje sig.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pézn. zm.)

Regulamin planowania i udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta todzi (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 pazdziernika
2014 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci

wlasne gminy




kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalgcznik do zarzgdzenia
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 15 pazdziernika
2015r.)

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji Zespotu
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzgdzania
Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalgcznik 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 archiwow
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdézn. zm.)

wiasne gminy




I11. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywajacej
korespondencji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscia 1 dekretacja;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem
korespondencji;

4) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym pism
i dokumentow przedktadanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi;

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

6) obsluga ogdlnego konta poczty elektronicznej Biura;

7) udzielanie informacji interesantom, Ww tym
kierowanie ich do  wilasciwych  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta t.odzi badz innych
jednostek organizacyjnych.

Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 1673/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzadzania
dokumentacja w Urzedzie Miasta L.odzi

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem
pracownikow Biura w materialy biurowe 1 urzadzenia
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej
itp.

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urze¢du Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta 1.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie  spraw  dotyczacych
pracownikow Biura, w tym:
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzér nad

czasu  pracy

ksigzkami  wyjs¢  stuzbowych i prywatnych
pracownikéw;
2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z urlopami,

zwolnieniami od pracy oraz pracg w godzinach
nadliczbowych;

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i 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)

wiasne gminy




3) prowadzenie ewidencji delegacji stluzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi pracownikow.

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 1)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta t.odzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pdZn. zm.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg, w tym
prowadzenie wydzialowej ksigzki kontroli (dla kontroli
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontrolerow
Urzedu Miasta Lodzi).

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

wlasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg i1 wnioskow,
w tym sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji
dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskow.

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267,
z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskoéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,

rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych
do Urzedu Miasta Fodzi

wiasne gminy

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publiczne;.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji
publicznej (Dz. U. 22014 r. poz. 782, z pdzn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta lodzi (zalgcznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Lédzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pdzn.
zm.)

§ 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy




§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz udostepniania informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia
Nr 5490/VI1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia
2013 r.)

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




1V. Oddzial Obslugi Inwestoréw

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Pozyskiwanie i

obstuga inwestorow strategicznych,

w szczegolnosci zagranicznych, m.in. poprzez:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

przygotowywanie 1 popularyzowanie informacji
o mozliwosciach 1 warunkach inwestowania
w miescie, walorach Lodzi i aglomeracji todzkiej,
gospodarce Lodzi, rynku pracy, dostepnych ofertach
wsparcia i pomocy publicznej;

udzielanie informacji o procedurach inwestowania,
obowigzujacym prawie lokalnym itp.;

udzielanie pomocy i wsparcia inwestorowi
w sprawach administracyjnych nalezacych do
kompetencji Prezydenta Miasta t.odzi;
przygotowywanie, aktualizowanie, prezentowanie
i przekazywanie materialow informacyjnych
i promocyjnych potencjalnym inwestorom;
przygotowywanie i dokonywanie prezentacji
multimedialnych miasta potencjalnym inwestorom

na indywidualnych spotkaniach lub podczas
seminariow;

badanie potrzeb i oczekiwan inwestorow w zakresie
standardow  obstugi, = prezentowanej oferty
inwestycyjnej miasta itp.;

opracowywanie i przygotowywanie ofert
inwestycyjnych miasta, ze szczegolnym

uwzglednieniem branz priorytetowych;
organizowanie wizyt inwestoréw zagranicznych
w Lodzi, w tym spotkan z: wladzami miasta, firmami

doradczymi ds. zasoboéw ludzkich, uczelniami
wyzszymi 1 szkotami zawodowymi, 1.60dzka
Specjalng Strefa Ekonomiczng S.A., firmami

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

»otrategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalgcznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerweca 2012 1.)

»Strategia rozwoju klastra w todzi na lata 2007 - 20157
(zalagcznik do uchwaty Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 15 ust. 3 1 4 oraz § 29 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta 1.0dzi z dnia 21 marca 2012 r.,
z pézn. zm.)

wlasne gminy




logistycznymi, potencjalnymi partnerami
biznesowymi, deweloperami itp.;
9) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta todzi, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz spotkami  komunalnymi
w zakresie przygotowania ofert oraz zapewnienia
kompetentnej i sprawnej obstugi inwestorow;
udzial w misjach gospodarczych i inwestycyjnych,
seminariach, spotkaniach biznesowych (,,business
mixery”), targach inwestycyjnych 1 innych
wydarzeniach o charakterze gospodarczym w Polsce
i za granica;
inicjowanie i wspdlorganizacja wydarzen stuzacych
pozyskiwaniu inwestorow, jak np.. seminaria
inwestycyjne, spotkania biznesowe (,,business
mixery”) 1 innych wydarzen o charakterze
gospodarczym w Polsce i1 za granicg, majacych na
celu popularyzowanie waloréw  gospodarczych
miasta i oferty inwestycyjnej oraz nawigzywanie
relacji z firmami.

10)

11)

Prowadzenie bazy danych obstugiwanych inwestoréw
oraz rejestru inwestycji z podzialem na branze
(produkcja, logistyka, ustugi typu BPO/SSC, IT/ITO)
oraz monitorowanie dziatan inwestorow.

»otrategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalacznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

Lotrategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 — 2015”7
(zalgcznik do uchwaly Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 29 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Wspolpraca z centrami obstugi inwestora w innych
miastach, w tym sledzenie trendéw i stosowanych
dobrych praktyk.

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wiasne gminy




Wspotpraca z:  Panstwowa  Agencjg  Informacji
i Inwestycji Zagranicznych, polskimi placowkami
gospodarczymi za granica, 1.0dzka Specjalng Strefa
Ekonomiczng S.A., organami administracji rzadowe;j
i samorzadowej, zwlaszcza gminami o$ciennymi,
stowarzyszeniami i organizacjami pracodawcow, izbami
przemystowo-handlowymi w kraju i za granica, todzkimi
wyzszymi uczelniami, firmami doradczymi oraz innymi
podmiotami — w zakresie pozyskiwania nowych
inwestorow.

Strategia Zintegrowanego Rozwoju todzi 2020+ (zatacznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnmia
25 czerwea 2012 r.)

»Strategia rozwoju klastra w bLodzi na lata 2007 — 20157
(zatacznik do uchwaly Nr [X/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 15 ust. 41 § 29 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Inicjowanie dziatan i rekomendowanie Prezydentowi
Miasta Lodzi rozwigzan w zakresie tworzenia zachet
i preferencji dla inwestorow, w postaci np. ulg
i zwolnien w podatku od nieruchomosci dla firm
tworzacych nowe miejsca pracy lub angazujacych kapitat
o okreslonej wysokosci.

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

»otrategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 20157
(zalacznik do uchwaly Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w f.odzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 29 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wiasne gminy

Podejmowanie dziatan stuzgcych umocnieniu obecnosci
w miescie firm, ktore juz zainwestowaly i prowadzg
dziatalno$¢ oraz dzialan zachgcajacych do realizacji
reinwestycji (nowych inwestycji) m.in. poprzez:

1) organizowanie regularnych spotkan 1  wizyt
w firmach;

2) badanie potrzeb i oczekiwan w zakresie standardow
obstugi;

3) oferowanie pomocy 1 wsparcia Ww sprawach
administracyjnych  nalezgcych do kompetencji

Prezydenta Miasta Lodzi;
4) oferowanie udzialu w dostepnych w miescie

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalacznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1))

Lotrategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 — 20157
(zalacznik do uchwaly Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w L.odzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 29 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta }.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy




kampaniach  promocyjnych 1 wizerunkowych
wzmacniajagcych rozpoznawalnosci marek wsrod
mieszkancow, potencjalnych pracownikow itp.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien

publicznych, w tym:

1) przygotowywanie materialow 1 dokumentow
niezbednych do prowadzenia postepowan;

2) udzial w pracach komisji przetargowych;

3) zlecanie prac (zawieranie umow);

4) realizacja zaméwien publicznych do ktérych ustawy
Prawo zamdwien publicznych nie stosuje si¢.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoOwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.)

Regulamin planowania i1 udzielania zamdwien publicznych
w  Urzedzie Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 pazdziernika
2014 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$é
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika
20151.)

wlasne gminy

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

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

wlasne gminy
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V. Oddzial ds. Wspierania Inwestorow Lokalnych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obstuga tédzkich firm realizujacych lub planujacych
inwestycje zwigzane z tworzeniem 1 utrzymaniem miejsc
pracy na terenie miasta, a takze podejmowanie dziatan
stuzgcych umocnieniu obecnosci w miescie firm, ktdre
juz zainwestowaly i prowadza dzialalnos¢ oraz dziatan

zachecajacych  do

realizacji reinwestycji (nowych

inwestycji) m.in. poprzez:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

spotkania z firmami;

podejmowanie dziatan w celu rozwigzania problemu
lub udzielenia wsparcia;

udzielanie pomocy 1  wsparcia lokalnemu
inwestorowi ~w  sprawach  administracyjnych
nalezgcych do kompetencji Prezydenta Miasta Lodzi;
oferowanie udzialu w dostepnych w miescie
kampaniach  promocyjnych i  wizerunkowych
wzmacniajgcych rozpoznawalno$¢ marek wsrod
mieszkancow, potencjalnych pracownikéw itp.;
badanie potrzeb i oczekiwan lokalnych inwestoréw;

organizowanie spotkan inwestorow lokalnych
z: wladzami miasta, firmami doradczymi
ds. zasobow  ludzkich, uczelniami  wyzszymi

i szkotami zawodowymi, Lodzka Specjalng Strefa
Ekonomiczng S.A., potencjalnymi partnerami
biznesowymi, deweloperami itp.;
wspétdziatanie z  komdrkami
Urzgdu Miasta Lodzi, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz spétkami komunalnymi
w zakresie przygotowania ofert oraz zapewnienia
kompetentnej 1 sprawne] obslugi inwestorow
lokalnych;

organizacyjnymi

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do
uchwaty Nr XLII1/824/12 Rady Miejskiej w l.odzi z dnia
25 czerwca 2012 1.)

»otrategia rozwoju klastra w todzi na lata 2007 - 20157
(zalgcznik do uchwaty Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 15 ust. 314 oraz § 29 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego
Urze¢du Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wilasne gminy
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8) udzial w wybranych wydarzeniach gospodarczych na
terenie Lodzi, adresowanych do $rodowiska
inwestorow lokalnych — seminaria, biznes-mixery,
konferencje, targi.

9

Prowadzenie bazy danych obstugiwanych inwestoréw
lokalnych oraz ich inwestycji w Lodzi, a takze
monitorowanie ich dziatan.

~Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwea 2012 1.)

»Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 — 20157
(zalgcznik do uchwaly Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 29 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Inicjowanie dziatan i rekomendowanie Prezydentowi
Miasta Lodzi rozwigzan w zakresie tworzenia zachet
i preferencji dla lokalnych inwestoréw, np. w postaci ulg
i zwolnien w podatku od nieruchomosci dla firm
tworzacych nowe miejsca pracy lub angazujacych kapitat
o okreslonej wysokosci.

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do
uchwaty Nr XLII1/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1.)

»otrategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 — 20157
(zatacznik do uchwaly Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 29 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy

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

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

~Strategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015”

wlasne gminy
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(zalacznik do uchwaly Nr 1X/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 29 ust. I pkt 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien

publicznych, w tym:

1) przygotowywanie materialow i  dokumentoéw
niezbednych do prowadzenia postepowan;

2) udzial w pracach komisji przetargowych;

3) zlecanie prac (zawieranie umow);

4) realizacja zamowien publicznych do ktérych ustawy
Prawo zamoéwien publicznych nie stosuje si¢.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoOwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdzn. zm.)

Regulamin planowania i udzielania zamoéwien publicznych
w  Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 pazdziernika
2014 r.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktdérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoéwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 15 paZdziernika
2015r.)

wiasne gminy

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

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

wlasne gminy

13




V1. Zespél ds. Marketingu Inwestycyjnego

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Wspoipraca w zakresie promocji gospodarczej miasta z:
Panstwowa  Agencjg  Informacji i Inwestycji
Zagranicznych, polskimi placowkami gospodarczymi za
granicg, 1.6dzka Specjalng Strefg Ekonomiczng S.A.,
organami administracji rzadowej 1 samorzadowej,
zwlaszcza gminami osciennymi, stowarzyszeniami
i organizacjami pracodawcow, izbami przemyslowo-
handlowymi w kraju i za granicg, 16dzkimi wyzszymi
uczelniami, firmami  doradczymi  oraz  innymi
podmiotami.

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w FLodzi z dnia
25 czerweca 2012 1)

»otrategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 2015”
(zalacznik do uchwaly Nr [X/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy

o

Podejmowanie dzialan w ramach tzw. marketingu
inwestycyjnego 1 public relations (PR), stuzacych
tworzeniu i utrzymywaniu pozytywnego wizerunku f.odzi
jako miejsca idealnego do inwestycji, m.in. poprzez:

1) udzial w seminariach gospodarczych
i inwestycyjnych,  spotkaniach  biznesowych
(,business mixery”), targach inwestycyjnych

i innych wydarzeniach o charakterze gospodarczym,;
2) organizacje - we wlasnym zakresie lub z partnerami
zewnetrznymi - wydarzen shuzacych pozyskiwaniu
inwestorow, jak np.: seminaria inwestycyjne,
spotkania biznesowe (,,business mixery”) i innych
wydarzen o charakterze gospodarczym w Polsce
i za granica, majgcych na celu popularyzowanie
waloréw  gospodarczych  miasta i1 oferty
inwestycyjnej oraz nawigzywanie relacji z firmami;
3) wspolprace z mediami: wydawnictwami,
magazynami, portalami internctowymi, prasa,

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalgcznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1.)

Lotrategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 - 20157
(zatgcznik do uchwaly Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 15 ust. 314 oraz § 29 ust.1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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4)

S)

6)

7

8)

9)

(wizyty dziennikarzy zagranicznych, wywiady
i konferencje prasowe, publikacje, udzielanie
informacji itp.);

monitorowanie rynku wydarzen gospodarczych
w Polsce i na swiecie pod katem mozliwosci
i celowosci udzialu Urzedu Miasta f.odzi - w ramach
pozyskiwania  inwestordw - w  konkursach
i rankingach gospodarczych; w przypadku zgloszenia
miasta - przygotowywanie aplikacji (wnioskéw)
zgloszeniowych, niezbednych informacji (danych)
1p.;

monitorowanie  ukazujacych si¢ w mediach
informacji o inwestycjach w Lodzi, regionie, Polsce
oraz za granicg;

zamieszczanie reklam Lodzi, jako miejsca do
inwestycji w specjalistycznych wydawnictwach

drukowanych oraz wybranych portalach
internetowych;

obstuge strony internetowe;j poswieconej
pozyskiwaniu i obstudze inwestoréw

(www.invest.lodz.pl);

wspolprace z  Biurem  Promocji, Turystyki

i Wspolpracy z Zagranica w zakresie:

a) gospodarczych kampanii promocyjnych
i wizerunkowych,

b) przygotowywania  materialdow  informacyjno-
promocyjnych dla potrzeb inwestorow: ulotek,
broszur, folderow, informatoréw, przewodnikéw
itp.,

¢) dzialan marketingowych w ramach programu
,,L1.0dzZ kreuje”;

utrzymywanie kontaktéw z agencjami public

relations, reklamowymi i ,,eventowymi”.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien

wlasne gminy
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publicznych, w tym:

1) przygotowywanie  materialbw 1  dokumentow
niezbednych do prowadzenia postgepowan;

2) udzial w pracach komisji przetargowych;

3) zlecanie prac (zawieranie umow);

4y realizacja zamowien publicznych do ktorych ustawy
Prawo zamodwien publicznych nie stosuje sig.

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.)

Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych
w  Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 pazdziernika
2014 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zaméwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika
2015r.)

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, Dz. U. Nr 14, 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 wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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VII. Oddzial Rozwoju Przedsiebiorczosci

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie Lodzkiego Centrum Przedsigbiorczoscei,
w tym:

1)
2)

3)

biezgca obstuga przedsigbiorcow i 0séb planujacych
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej;

wspieranie podmiotow gospodarczych z terenu
miasta, poprzez organizacje dyzuréw szkoleniowo -
doradczych Urzedu Miasta Lodzi oraz instytucji
zaangazowanych w proces rejestracji dziatalnosci
gospodarczej (we wspolpracy z Izba Skarbowa,
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowg
Inspekcja Pracy, Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna,
Powiatowym Urzedem Pracy w lLodzi, Kancelarig
Prawng Inkaso WEC S.A., Urzgdem Statystycznym
w Lodzi, Lodzkg Agencja Rozwoju Regionalnego
S.A);

wspieranie podmiotdéw  gospodarczych poprzez
organizacj¢ szkolen realizowanych przy wspolpracy
z instytucjami zaangazowanymi w proces rejestracji
dziatalnosci gospodarczej.

art. 8 i art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584,
z pdzn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

»Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki 1.6dz na
lata 2010-2016” (zalagcznik do uchwaly Nr VIII/81/11 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.)

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalacznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w lodzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

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

§ 29 ust. 1 pkt 4 1 5 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie punktu informacyjnego dla przedsigbiorcow
oraz 0sOb rozpoczynajacych dzialalnos$¢ gospodarcza,

art. 8 1 art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584,

w tym: z pdzn. zm.)

1) opracowywanie i biezaca aktualizacja portalu
informacyjnego dla przedsigbiorcow | art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
www.przedsiebiorczosc.lodz.pl; gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

2) obstuga poczty elektronicznej

wlasne gminy
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3)

4)

kontakt@przedsiebiorczosc.lodz.pl;
przygotowywanie materialdbw informacyjnych na
potrzeby punktu;

obstuga profilu ,,Przedsiebiorczos¢ w Lodzi” na
Facebooku.

.Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki £.6dz na
lata 2010-2016” (zalacznik do uchwaly Nr VIII/81/11 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.)

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25
czerwca 2012 1.)

,»otrategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 — 20157
(zatacznik do uchwaly Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 29 ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Inicjowanie dzialan oraz programoéw rozwijajacych
przedsigbiorczos¢, w tym m. in.:

1)
2)

3)

4

realizacja projektu ,,L.6dz Miasto Innowacji”;
obstuga  portalu  www.miastoinnowacji.lodz.pl
(konferencje, warsztaty, portal, konkurs);

realizacja innych projektéw majacych na celu
promocj¢ innowacyjnych rozwiazan wprowadzanych
przez firmy oraz jednostki badawczo-rozwojowe

whodzi 1 regionie todzkim (przygotowywanie
konferencji, spotkan biznesowych, udziat
w ogolnopolskich targach branzowych,

opracowywanie materialow informacyjnych itp.);
obstuga profilu ,Przedsi¢gbiorczos¢ w Lodzi” na
Facebooku.

art. 8 i art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584,
z pdzn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

»dtrategia promocji i komunikacji marketingowej marki £.odz na
lata 2010-2016” (zalacznik do uchwaty Nr VIII/81/11 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.)

»otrategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalgcznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1.)

»otrategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 — 20157
(zalacznik do uchwaly Nr 1X/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

wlasne gminy
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§ 29 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Realizacja programu ,,Mtodzi w Lodzi”, w tym:

1) organizowanie konkursu .,Mam pomyst na biznes”,
w tym  prowadzenie  kampanii  konkursu,
pozyskiwanie partneréw/sponsorow oraz
uczestnikow konkursu;

2) biezaca wspolpraca z partnerami programu ,,Mtodzi
w Lodzi”, w tym, obstuga i pozyskiwanie nowych;

3) organizowanie szkolen dla studentow ,,Twoja kariera
w twoich regkach”, w tym obsluga serwisu
rekrutacyjnego na szkolenia;

4) udziat w targach pracy;

5) obstluga 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 obstluga i prowadzenie systemu
internetowego karty;

7) realizacja programu stypendialnego skierowanego do
studentéw todzkich uczelni wyzszych;

8) organizowanie kampanii
informacyjnych programu;

9) organizowanie u partnerOw programu wizyt pn.
,»Poznaj tddzkich pracodawcow”;

10) realizacja projektu ,Praktykuj w lodzi — staze
wakacyjne”, w tym obstuga serwisu rekrutacyjnego
oraz poczty stazewakacyjne@uml.lodz.pl;

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

12) realizacja innych projektéw majacych na celu rozwoj
zasobéw ludzkich w Lodzi m.in. kampania
promocyjna  programu ,Mlodzi w Lodzi”,

promocyjno-

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

»Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki £.6dz na
lata 2010-2016” (zalacznik do uchwaly Nr VIII/81/11 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.)

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1))

Lotrategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 — 2015~
(zalacznik do uchwaly Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 29 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta }.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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przygotowanie  testu  kompetencyjnego,  gry
komputerowej, spotu reklamowego, itp.;
13) obstuga profilu ,,Mlodzi w Lodzi™ na Facebooku.

Wspolpraca z innymi urzedami w zakresie dzialan
wspierajacych przedsigbiorcow.

art. 8 1 art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczey (Dz. U. z 2015 r. poz. 584,
z pozn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

»atrategia promocji 1 komunikacji marketingowej marki 1.6dz na
lata 2010-2016” (zalacznik do uchwaly Nr VIII/81/11 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.)

»trategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+” (zatacznik do
uchwalty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w bLodzi z dnia
25 czerwca 2012 1))

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
1.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy

Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami wspierajacymi
przedsiebiorcow  ze  szczegdlnym  uwzglednieniem
instytucji wspierajacych branze innowacyjne.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

art. 5 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. poz. 1118,
z pdzn. zm.)

»Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki 1.6dz na
lata 2010-2016” (zalagcznik do uchwaly Nr VIII/81/11 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.)

»otrategia rozwoju klastra w Lodzi na lata 2007 — 2015”7
(zalgcznik do uchwaly Nr IX/155/07 Rady Miejskiej w Lodzi

wlasne gminy
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z dnia 11 kwietnia 2007 r.)

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta t.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

Rozwijanie  systemu szkolen 1 doradztwa dla
nowopowstalych ~ podmiotéw  gospodarczych  ze
szczegolnym uwzglednieniem branz innowacyjnych,
wtym:

1) wspolorganizacja szkolen dla przedsiebiorcow (SDS
— System doradztwa i szkolen dla 1odzkich
przedsiebiorcow oraz osob planujacych rozpoczgcie
wlasnej dziatalnosci gospodarczej);

2) prowadzenie portalu internetowego umozliwiajacego
rekrutacj¢ na szkolenia.

art. 8 1 art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584,
z pdézn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

»otrategia promocji i komunikacji marketingowej marki 1.6dz na
lata 2010-2016” (zalacznik do uchwaly Nr VIII/81/11 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.)

Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Wydawanie zezwolen na uzywanie nazwy ,}todz”

w znaku towarowym, w tym:

1) przyjmowanie oraz sprawdzanie wnioskdw pod
wzgledem merytorycznym;

2) przygotowywanie i podpisywanie uméw cywilno —
prawnych z wnioskodawcami;

3) przygotowywanie zarzadzen Prezydenta Miasta
Lodzi w sprawie wydania zezwolenia na uzywanie

naz 1.0d7” w znaku towarowym wnioskodawcy.
WY .,

art. 131 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. — Prawo
wlasnosci przemystowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 1410,
Z pozZn. zm.)

Zasady wydawania zezwolenia na uzywanie nazwy ,1.6dz”
w znaku towarowym (zalgcznik do zarzadzenia Nr 3028/VI/12
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 21 wrzes$nia 2012 r., z p6zn. zm.)

uchwala Nr XI1/133/91 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 lutego
1991 r. w sprawie udzielenia zgody na umieszczanie w znakach
towarowych herbu, barw 1 nazwy miasta 1.6dz

wlasne gminy
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Realizacja projektu: ,,1.6dz Kreuje Innowacje — promocja
innowacyjnych rozwigzan wprowadzanych przez firmy
oraz jednostki badawczo — rozwojowe w f.odzi i regionie
fodzkim”.

uchwala Nr LXV/1396/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
26 czerwca 2013 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacje
przez Miasto Lodz projektu pn. ..L6dZz Kreuje Innowacje —
promocja innowacyjnych rozwiazan wprowadzanych przez firmy
oraz jednostki badawczo — rozwojowe w Lodzi i regionie
l6dzkim”, wspétfinansowanego ze Srodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego

zarzadzenie Nr 101/VII/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
17 grudnia 2014 r. w sprawie realizacji projektu pn. ,,L6dz
Kreuje Innowacje — promocja innowacyjnych rozwigzan
wprowadzanych przez firmy oraz jednostki badawczo -
rozwojowe w L.odzi i regionie t6dzkim” (z pdzn. zm.)

wlasne gminy

10.

Realizacja projektu: ,Milodzi w Lodzi — kampania
zachgcajaca do studiowania w Lodzi”

uchwata Nr LXV/1397/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
26 czerwca 2013 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacje
przez Miasto Lodz projektu pn. ,,Mlodzi w Lodzi — kampania
zachgcajaca do studiowania w Lodzi”, wspolfinansowanego ze
srodkédw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

zarzadzenie Nr 100/VII/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
17 grudnia 2014 r. w sprawie realizacji projektu pn. ,,Mlodzi
w Lodzi — kampania zachecajaca do studiowania w lLodzi”
(z pézn. zm.)

wiasne gminy

11.

Realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
kampanii promocyjnych miasta L.odzi z uwzglednieniem
nowych i istniejagcych potaczen lotniczych z/do lotniska
im. Wiadystawa Reymonta w Lodzi.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

»trategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

wlasne gminy

12.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien

publicznych w zakresie zadan realizowanych przez

Oddzial, w tym:

1) przygotowywanie  materialow 1  dokumentow
niezb¢dnych do wszczgcia postepowania;

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.)

Regulamin planowania i udzielania zamoéwien publicznych
w_ Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia

wlasne gminy
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2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

3) zlecanie prac (zawieranie umow);

4) realizacja zaméwien publicznych do ktérych ustawy
Prawo zamoéwien publicznych nie stosuje sig.

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

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zaméOwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamodwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalagcznik do zarzgdzenia
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika
20151.)

13. | Przekazywanie materialow przeznaczonych do publikacji | art. 8 stawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji | whasne gminy
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan | publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z p6zn. zm.)
Oddziatu.
zarzadzenie Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 kwietnia 2012 r. w sprawie udost¢pniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta t.odzi
(z pézn. zm.)
14. | Sporzadzanie  sprawozdan, analiz 1  informacji | § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi | wlasne gminy
dotyczacych realizowanych zadan. (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)
15. | Przygotowywanie i  przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | whasne gminy

Oddzialu 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 i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm.)
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VIII. Oddzial Wspolpracy z Uczelniami

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Wspoétdziatanie z uczelniami oraz innymi instytucjami
edukacyjno-naukowymi, w tym m.in. jednostkami
badawczo-rozwojowymi w Lodzi 1 w kraju, Polska
Akademig Nauk, Urzedem Marszatkowskim, Urzedem
Wojewddzkim w zakresie wsparcia i rozwoju tédzkiego
srodowiska akademickiego.

art. 7 ust. 1 pkt 8 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

zarzadzenie Nr 406/VII/15 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia
9 lutego 2015 r. w sprawie powolania Rady ds. Szkolnictwa
Wyzszego i Nauki przy Prezydencie Miasta L.odzi

wlasne gminy

Inicjowanie i realizacja przedsigwzig¢ w ramach rozwoju

Yodzi akademicko-naukowej przy wspolpracy

z todzkim S$rodowiskiem naukowym i akademickim,

w tym:

1) realizacja programu stypendialnego dla laureatéw
i finalistow olimpiad przedmiotowych i doktorantow;

2) koordynacja i nadzoér nad wszelkimi programami
i projektami zwigzanymi z rozwojem Lodzi
akademicko-naukowej realizowanymi przez inne
komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Lodzi.

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalgcznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

Regulamin przyznawania stypendiéw naukowych Miasta Lodzi
dla studentéw i doktorantow szkol wyzszych z terenu Miasta
Lodzi (zatacznik do uchwaly Nr XV/350/15 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 27 sierpnia 2015 r., Dz. Urz. Woj. Ldédzkiego
poz. 3463)

wlasne gminy

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

zarzadzenie Nr 406/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
9 lutego 2015 r. w sprawie powolania Rady ds. Szkolnictwa
Wyzszego i Nauki przy Prezydencie Miasta Lodzi

wlasne gminy

Wspotfinansowanie przedsiewzied / inicjatyw
promujgcych miasto, zglaszanych przez t6dzkie uczelnie,
Polskg Akademi¢ Nauk oraz t.odzkie Towarzystwo
Naukowe w ramach konkurséw oglaszanych przez
Prezydenta Miasta Lodzi oraz nadzor merytoryczny nad
ich realizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)

zarzadzenie Nr 406/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
9 lutego 2015 r. w sprawie powolania Rady ds. Szkolnictwa
Wyzszego i Nauki przy Prezydencie Miasta Lodzi

wlasne giminy

Zlecanie ushugi promocji miasta t.odzi w ramach
realizacji Festiwalu Nauki, Techniki i Sztuki w Lodzi
L.6dzkiemu Towarzystwu Naukowemu.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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Regulamin planowania i udzielania zamowien publicznych
w  Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 20 pazdziernika
2014 1))

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 2122/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika
20151.)

Zlecenie wustugi promocji miasta bodzi w ramach

Juwenaliow.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.)

Regulamin planowania i udzielania zamoéwien publicznych
w  Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 20 pazdziernika
2014 1))

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktoérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 2122/VIl/15 Prezydenta Miasta }.0dzi z dnia 15 pazdziernika
20151r.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i prowadzenie konkursow ofert na
realizacje kursow jezykowych w ramach zadania
~Wspélpraca z wyzszymi uczelniami” w zakresie
wspierania rozwoju Lodzi jako os$rodka naukowego
i akademickiego.

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1.)

»Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki £.6dz na
lata 2010-2016” (zalgcznik do uchwaty Nr VIII/81/11 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.)

wiasne gminy
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zarzadzenie Nr 6090/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie ogloszenia konkursu ofert na
realizacj¢ kursow jezykowych w ramach zadania ,,Wspolpraca
z wyzszymi uczelniami” w zakresie wspierania rozwoju Lodzi
jako osrodka naukowego i1 akademickiego (z pdzn. zm.)

8. | Przekazywanie materialdéw przeznaczonych do publikacji | art. 8 stawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji | wlasne gminy
w  Biuletynie Informacji Publicznej w  zakresie | publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z pdzn. zm.)
merytorycznych zadan Oddziatu.
zarzadzenie Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 kwietnia 2012 r. w sprawie udostgpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta todzi
(z pézn. zm.)
9. | Sporzadzanie  sprawozdan, analiz i informacji | § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi | wlasne gminy
dotyczacych realizowanych zadan. (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)
10. | Przygotowywanie i  przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw
zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)
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IX. Oddzial Ekonomiczny

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie spraw budzetowych Biura, w tym:

)

2)

3)

4)

5)

przygotowywanie materiatlow planistycznych
do projektu budzetu miasta oraz projektow planow
i planéw finansowych w zakresie realizowanych
zadan oraz ich aktualizowanie;

wnioskowanie o wprowadzanie zmian w budzecie
i planach finansowych Biura;

sporzadzanie projektow harmonograméw
i harmonogramow realizacji dochodow 1 wydatkow
Biura oraz  przygotowywanie  zmian  tych

harmonogramow w ciggu roku budzetowego;
monitorowanie realizacji przez Biuro uchwalonego
budzetu w zakresie dochodow i wydatkéw biezacych
i majatkowych;

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania
budzetu przez Biuro.

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

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119,
z podzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w L.odzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej

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

uchwala Nr IV/51/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
14 stycznia 2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy
Finansowej miasta L.odzi na lata 2015-2040 (z p6zn. zm.)

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
zalozenn do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie
okreslenia wzoré6w materialow planistycznych niezbgdnych do
opracowania projektu budzetu miasta f.odzi

zarzadzenie Nr 4443/VI1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia

wlasne gminy
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25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminow
obowiazujagcych w procesie przygotowania projektu uchwaty
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej

zarzadzenie Nr 1132/VII/15 Prezydenta Miasta fL.odzi z dnia
25 maja 2015 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta L.odzi

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

Zasady rachunkowosci obowigzujgce w Urzgdzie Miasta Lodzi
(zalagcznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta L.odzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

Rozliczanie wydatkéw i dochodéw budzetowych Biura,
w szczegOlnosci:

1)

2)

kontrola formalno-rachunkowa faktur/rachunkow,
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do zaplaty oraz
prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
i dochodéw wedlug szczegolowej klasyfikacji
dochodow i1 wydatkéw, w tym wydatkow
strukturalnych;

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22013 r. poz. 330, z pdZn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchoddw oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet

wlasne gminy
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3) prowadzenie  ewidencji umow  dotyczacych
realizowanych zadan;
4) sporzadzanie zapotrzebowan na uruchomienie

srodkéw finansowych na realizacje zadan Biura;

5) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem
Ksiggowosci  dotyczacych realizacji  dochodéw
i wydatkow, zaangazowania srodkow Biura oraz sald
naleznosci i1 zobowigzan.

zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r.
w sprawie szczegoétowe] klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
(Dz. U. Nr 44, poz. 255)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pdzn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 866/V1I/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Prowadzenie — we wspolpracy innymi wewnetrznymi

komorkami organizacyjnymi Biura — spraw zwigzanych

z udzielaniem zaméwien publicznych, w tym:

1) sporzadzanie planu  zaméwienn  publicznych
realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja;

2) prowadzenie Rejestru  udzielanych  zamdwien
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢.

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

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

Regulamin planowania i udzielania zamdwienn publicznych
w  Urzedzie Miasta Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 pazdziernika
2014 1)

wlasne gminy
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Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 2122/VI1/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 15 pazdziernika
20151.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem

mieniem znajdujgcym

si¢ na wyposazeniu Biura,

w szczegolnoscei:

Y

2)

3)

prowadzenie  ewidencji $rodkow  trwalych
i s$rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia
ilo$ciowo-wartosciowego, w tym ksiag

inwentarzowych oraz ich aktualizacja;
przygotowywanie wnioskéw o likwidacje srodkow
trwatych;

udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330, z péZn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)

Instrukcja  przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwalych stanowiacych wlasnos¢ Miasta t.odzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia
2015r.)

zarzadzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 pazdziernika 2013 r. w sprawie powolania w Urzedzie Miasta
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania
(z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Zamawianie pieczeci 1 pieczatek oraz identyfikatoréw dla
pracownikéw Biura.

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatoréw
w Urze¢dzie Miasta Lodzi

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek (zatacznik
do zarzadzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 grudnia 2012 1.)

wiasne gminy

Prowadzenie

spraw zwigzanych z przetwarzaniem

art. 36 w zwigzku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia

wlasne gminy
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1 ochrong danych osobowych w Biurze, w tym:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie wnioskéw o wydanie/cofni¢cie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych
oraz kierowanie pracownikdw na przeszkolenie w tym
zakresie;

prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

wnioskowanie 0  rejestracje/rozszerzenie  lub
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub
aplikacji/bazie danych;

przygotowywanie  projektéw  zgloszen  zbioréw

danych osobowych przetwarzanych w Biurze do
rejestracji oraz dokonywanie aktualizacji.

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
72014 r. poz. 1182, z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujace)
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajace ochrong¢ przetwarzanych danych
osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi

Przygotowywanie

korespondencji dotyczacej

pracownikow Biura w sprawach: osobowych podnoszenia

wiedzy 1

kwalifikacji zawodowych, bezpieczenstwa

i higieny pracy, badan profilaktycznych itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z p6Zn. zm.)

rozporzadzeniec Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U.
722014 r. poz. 1786)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i1 Opieki Spolecznej 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. Nr 69, poz. 332,
Z pozn. zm.)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalgcznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 1.)

wlasne gminy

31




Regulamin wynagradzania w Urzgdzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwcea 2009 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 6081/VI/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
1.odzi oraz powotania Komisji ds. Naboru.

Regulamin  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 564/W/12
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.)

zarzadzenie Nr 1199/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzgdzie Miasta Lodzi

Zasady podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 sierpnia 2012 r.,
z pdzn. zm.)

Przygotowywanie projektow upowaznien
i pelnomocnictw dla pracownikow Biura oraz
prowadzenie 1 aktualizacja  zbioru udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw.

§ 71§ 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

§ 11 Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1094/V1I/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)

zarzadzenie Nr 5981/VI1/14 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
31 marca 2014 r. w sprawie przygotowywania projektow
indywidualnych upowaznienn i pelnomocnictw przedkladanych
do podpisu Prezydenta Miasta t.odzi

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla

wlasne gminy
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Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta ¥.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pdzn. zm.)

9. | Sporzadzanie szczegblowego wykazu zadan | § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta todzi | whlasne gminy
realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja. (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézZn. zm.)
10. | Sporzadzanie 1 aktualizacja wyciagéw z jednolitego | Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Biura. Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)
11. | Przygotowywanie i1 przekazywanie = dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale | Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalgcznik 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 i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)
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Zalacznik

do Szczegotowego wykazu zadan
realizowanych przez Biuro Obstugi
Inwestora w Departamencie Architektury
i Rozwoju Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIURA OBSLUGI INWESTORA
W DEPARTAMENCIE ARCHITEKTURY I ROZWOJU

URZEDU MIASTA LODZI
DYREKTOR ZASTEPCA
DYREKTORA
]
Zespot Oddzial Rozwoju
ds. Nieruchomosci Przedsigbiorczosci

1 Infrastruktury

Samodzielne Stanowisko Oddziat Wspotpracy
ds. Administracyjno- z Uczelniami
Organizacyjnych
Oddzial Obstugi . .
Inwestorow Oddziat Ekonomiczny

Oddziat ds. Wspierania

Inwestorow Lokalnych

Zespot

ds. Marketingu
Inwestycyjnego




