
ZARZ;\DZENIE Nr 5?:£ii NIII17 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia '20 lutego 2017 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro Obslugi Inwestora i Wspolpracy z Zagranic~ w Departamencie Prezydenta 

U rz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorzctdzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948) w zwictZku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorzctdzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, 1579 i 1948) oraz 
§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowictcego zalctcznik do 
zarzctdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie 
nadania Regulaminu organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzctdzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 
29 czerwca 2012 r., Nr 2728NII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VII12 z dnia 23 sierpnia 
2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/VII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 paidziemika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555lvII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VIIl3 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137/VIIl3 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684/VII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NIIl3 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NIIl3 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530/VIIl3 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31lipca 2014 r., Nr 7557/VII14 z dnia 281istopada 2014 r., Nr 9/VIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr l370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636/VIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 paidziemika 2015 r., Nr 2411NII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 24811VIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656/VIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VIII16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248NIII16 z dnia 31 marc a 2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384NIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868NIII16 z dnia 21 listopada 2016 r., 
Nr 4932NIII16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r. 
i Nr 5247NIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadail realizowanych przez Biuro Obslugi 
Inwestora i Wspolpracy z Zagranicct w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzi, 
stanowictcy zalctcznik do niniejszego zarzctdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzctdzenia powierzam Dyrektorowi Biura Obslugi Inwestora 
i Wspolpracy z Zagranicct w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzi. 



§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 4065/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez 
Biuro Obslugi Inwestora i Wspolpracy z Zagranic'l w Departamencie Prezydenta Urz~du 
Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 
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Lp. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 

Za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr5.3b-6 NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia <20 lutego 2017 r. 

REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO OBSLUGI INWESTORA I WSPOLPRACY Z ZAGRANIC1\ 
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Ekonomiczny 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I ~lanowan,ie, realizacja. oraz r~zliczani~. wydatko~ I ustawa z dnia 27 sierpnia 2,0,09 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
1 dochodow budzetu mIasta Lodzl w CZ~SCI dotycz'lcej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pozn. zm.) 
Biura, w szczegolnosci: 
1) prz~gotowywanie materia~ow, planist~cz~ych ~o I ustawa z dnia 29 wrz~~nia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

projektu budzetu oraz projektow planow 1 planow z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 
finansowych w zakresie realizowanych zadaii oraz ich 
aktualizacja; rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. 
i planach finansowych; poz. 1015) 

3) sporz'ldzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 
oraz przygotowywanie ich zmian; w sprawie sprawozdaii jednostek sektora finansow publicznych 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ich ewidencji; rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
6) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatkow przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz'lcych ze irodel 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 
i wydatkow, w tym wydatkow strukturalnych; 

7) sporz'ldzanie zapotrzebowania na uruchomienie .. j rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 
srodkow finansowych na realizowane zadania; __ . w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych 
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8) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu I (Dz. U. poz. 255) 
w zakresie dochod6w i wydatk6w w cz~sci dotyczltcej 
Biura; 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksi~gowosci dotyczltcych realizacji dochod6w 
i wydatk6w, zaangaZowania srodk6w oraz saId 
naIeznosci i zobowi'l.Zan; 

10) sporzltdzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacj i z wykonania 
budzetu przez Biuro. 

rozporzltdzenie Ministra Finans6w z dnia 5 Iipca 2010 r. 
w sprawie szczeg6Inych zasad rachunkowosci oraz pIan6w kont 
dia budzetu panstwa, budzet6w jednostek samorzltdu 
terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzltdowych zaklad6w 
budzetowych, panstwowych funduszy ceIowych oraz 
panstwowych jednostek budzetowych majltcych siedzib~ poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289, 
z p6zn. zm.) 

uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 Iipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 
(z p6zn. zm.) 

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

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
Wieioletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 

coroczne zarzltdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okresienia 
wzor6w materia16w planistycznych niezb~dnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzltdzenie Nr 4443NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termin6w obowi'l.Zujltcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieioletniej prognozy 
finansowej 

zarzltdzenie Nr 3573NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
13 maja 2016 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieioletniej 
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2. Nadz6r nad realizacj'l. rozliczeil finansowych projektu pn. 
"Przyjedz. Zobacz. Zainwestuj" wsp61finansowanego ze 
srodk6w Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 
Wojew6dztwa L6dzkiego na lata 2014-2020. 

Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz'l.dzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (za1'l.cznik do zarz'l.dzenia 
Nr 5210NIII3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziemika 
2013 r.) 

Zasady sporz'l.dzania, przekazywania i kontroli sprawozdail 
budzetowych oraz sprawozdail w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(za1'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 6969NIII4 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 1027 IW 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6zn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'l.Zuj'l.ce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(za1'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 866NIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

uchwala Nr XIXl417115 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia I wlasne gminy 
28 paidziemika 20 IS r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacj~ 
przez Miasto L6dz projektu pn. "Przyjedz, zobacz, zainwestuj", 
wsp61finansowanego ze srodk6w Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego. 

zarz'l.dzenie Nr 4056NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14lipca 2016 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji 
projektu pn. "Przyjedz. Zobacz. Zainwestuj", wsp61finansowanego 
ze srodk6w Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
Programu O--.£eracyjn~go Wojew6~Z!~a L6dzkiego na lata 2014-
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2020 

3. I Prowadzenie spraw zwi'\:.zanych z udzielaniem zamowien I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieIi publicznych I wlasne gminy 
publicznych w zakresie zadaIi Biura, w tym: (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6Zn. zm.) 

4. 

5. 

1) sporz'\:.dzanie i aktualizowanie planu zamowieIi 
pUblicznych Biura oraz prowadzenie rejestru 
udzielanych zamowieIi publicznych, do ktorych 
ustawy Prawo zamowieIi publicznych nie stosuje si~. 

2) przygotowywanie materialow dokumentow 
niezb~dnych do prowadzenia post~powaIi 

o udzielenie zamowienia publicznego; 
3) udzial w pracach komisji przetargowych; 
4) przygotowywanie i zawieranie umow; 
5) realizacja zamowieIi publicznych, do ktorych ustawy 

Prawo zamowieIi publicznych nie stosuje si~. 

Prowadzenie spraw zwi'\:.Zanych z gospodarowaniem 
mieniem znajduj'\:.cym si~ na WYPosaZeniu Biura, 
w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposaZenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym ksi~ 

inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 
2) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacj~ srodkow 

trwalych; 
3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Zamawianie piecz~ci i piecz'\:.tek oraz identyfikatorow dla 
pracownikow Biura. 

§ 2 ust. 1 Regulaminu udzielania zamowieIi publicznych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal'\:.cznik do zarz'\:.dzenia 
Nr 5290NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 91utego 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowieIi publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowieIi publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowieIi 
publicznych nie stosuje si~ (zal'\:.cznik do zarz'\:.dzenia 
Nr 4679NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'\:.cznik do zarz'\:.dzenia Nr 1027 IW 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
trwalych stanowi'\:.cych wlasnosc Miasta Lodzi, b~d'\:.cych 

w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi (zal'\:.cznik do zarz'\:.dzenia Nr 1985NII/15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarz'\:.dzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

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

zarz'\:.dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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6. 

7. 

Prowadzenie spraw zwi'lZanych z przetwarzaniem 
i ochron'l. danych osobowych w Biurze, w tym: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie/cofni~cie 

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

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) prowadzenie ewidencji uzytkownik6w systemu 
informatycznego oraz jej aktualizacja w zwi'l.zku 
z rejestracj'llrozszerzeniem lub odebraniem uprawnien 
uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projekt6w zgloszen przetwarzanych 
zbior6w danych osobowych do rejestracji przez 
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych 
oraz aktualizacji. 

Przygotowanie korespondencji dotycz'l.cej pracownik6w 
Biura w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych, bezpieczenstwa i higieny 
pracy, badail profilaktycznych, opis6w stanowisk itp. 

2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w w Urz~dzie Miasta 
Lodzi 

art. 36 w zwi'lZku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia I wlasne gminy 
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Oz. U. 
z 2016 r. poz. 922) 

zarz'l.dzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj'l.cej 
spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj'l.ce ochron~ przetwarzanych danych 
osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi (z p6rn. zm.) 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2016 r. poz. 1666, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorz'l.dowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6rn. zm.) 

rozporz'l.dzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownik6w samorz'l.dowych (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1786) 

§ 4 rozporz'l.dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badail lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do cel6w 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067) 
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8. Przygotowywanie projekt6w 
i pelnomocnictw dla pracownik6w Biura. 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zahtcznik do 
zarzlldzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1llcznik do 
zarzlldzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z p6Zn. zm.) 

zarzlldzenie Nr 6081NII14 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 (zahtcznik do zarzlldzenia Nr 564/W 112 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownik6w Urz~du Miasta Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia 
Nr 584/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r., 
z p6in. zm.) 

zarzlldzenie Nr 1199NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi 

upowaZnieii I § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zahtcznik do zarzlldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

zarzlldzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaZnieii 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
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9. Sporzctdzanie szczegolowego wykazu 
realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja. 

Urz~du Miasta Lodzi (zahtcznik do zarz,!dzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

zadan I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik I wlasne gminy 
do zarzctdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

10 I Sporzctdzanie sprawozdan, analiz informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

11. 

12. 

dotyczctcych realizowanych zadan. 

Sporzctdzanie i aktualizowanie wycict:gow z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt dia potrzeb Biura. 

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

z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zalctcznik nr 1 do rozporzctdzenia Prezesa I wlasne gminy 
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. poz. 67, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalctcznik nr 1 do rozporzctdzenia 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. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalctcznik nr 6 do rozporzctdzenia 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. poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

II. Oddzial Obslugi Inwestorow 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Pozyskiwanie i obsluga inwestor6w strategicznych, I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie I wlasne gminy 
w szczeg61nosci zagranicznych, m.in. poprzez: gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.) 
1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

przygotowywanie i popularyzowanie informacji 
o mozliwosciach i warunkach inwestowania 
w miescie, walorach Lodzi i aglomeracji 16dzkiej, 
gospodarce Lodzi, rynku pracy, dost~pnych ofertach 
wsparcia i pomocy publicznej; 
przygotowywanie, aktualizowanie, prezentowanie 
i przekazywanie materia16w informacyjnych 
i promocyjnych potencjalnym inwestorom; 
udzielanie informacji 0 procedurach inwestowania, 
obowi~ujllcym prawie lokalnym itp.; 
udzielanie pomocy i wsparcia inwestorowi 
w sprawach administracyjnych nalezllcych do 
kompetencji Prezydenta Miasta Lodzi; 
przygotowywanie i dokonywanie prezentacji 
multimedialnych miasta potencjalnym inwestorom 
na indywidualnych spotkaniach lub podczas 
seminari6w; 

6) opracowywanie przygotowywanie ofert 
inwestycyjnych miasta, ze szczeg61nym 
uwzgl~dnieniem branZ priorytetowych; 

7) organizowanie wizyt inwestor6w zagranicznych 
w Lodzi, w tym spotkan z: wladzami miasta, firmami 
doradczymi ds. zasob6w ludzkich, uczelniami 
wyzszymi i szkolami zawodowymi, L6dzkll 
Specjalnll Strefll Ekonomicznll S.A., firmami 
logistycznymi, potencjalnymi partnerami 
biznesowymi, deweloperami itp.; 

8) udzial w misjach gospodarczych i inwestycyjnych, 
seminariach, spotkaniach biznesowych ("business 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (za1llcznik do 
uchwaly Nr XLIIII824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

§ 17 ust. 1 pkt 1, 2 i 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du 
Miasta Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z p6zn. zm.) 
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mixery"), targach inwestycyjnych i innych 
wydarzeniach 0 charakterze gospodarczym w Polsce 
i za graniclb 

9) mlcjowanie i wspolorganizowanie wydarzen 
sluZ~cych pozyskiwaniu inwestorow, jak np.: 
seminaria inwestycyjne, spotkania biznesowe 
("business mixery") i innych wydarzen 0 charakterze 
gospodarczym w Polsce i za granic'l, maj~cych na 
celu popularyzowanie walorow gospodarczych 
miasta i oferty inwestycyjnej oraz nawi'\Zywanie 
relacji z firmami; 

10) wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi 
Urz~du Miasta Lodzi, miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi oraz spolkami komunalnymi 
w zakresie przygotowania ofert oraz zapewnienia 
kompetentnej i sprawnej obslugi inwestorow; 

11) wspolpraca z: Panstwow~ Agencj~ Informacji 
i Inwestycji Zagranicznych, polskimi placowkami 
gospodarczymi za granic'l, Lodzk~ Specjaln~ Stref~ 
Ekonomiczn~ S.A., organami administracji rz~dowej 
i samorz~dowej, zwlaszcza gminami osciennymi, 
stowarzyszeniami i organizacjami pracodawcow, 
izbami przemyslowo-handlowymi w kraju i za 
granic'l, lodzkimi wyzszymi uczelniami, firmami 
doradczymi oraz innymi podmiotami - w zakresie 
pozyskiwania nowych inwestorow; 

12) badanie potrzeb i oczekiwan inwestorow w zakresie 
standardow obslugi, prezentowanej oferty 
inwestycyjnej miasta itp. 

2. I Prowadzenie bazy danych obslugiwanych inwestorow § 14 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
oraz rejestru inwestycji z podzialem na branze Lodzi (zahtcznik do zarz~dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta 
(produkcja, logistyka, nowoczesne usrugi dla biznesu) Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
oraz monitorowanie dzialan inwestorow. 
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3. 

4. 

5. 

6. 

Wspolpraca z centrami obslugi inwestora w innych 
miastach, w tym sledzenie trendow i stosowanych 
dobrych praktyk. 

Inicjowanie dzialan i rekomendowanie Prezydentowi 
Miasta Lodzi rozwi'lZan w zakresie tworzenia zach~t 

i preferencji dla inwestorow. 

Podejmowanie dzialan sluz'lcych umocnieniu obecnosci 
w miescie firm, ktore juz zainwestowaly i prowadz'l 
dzialalnosc oraz dzialan zach~caj'lcych do realizacji 
reinwestycji (nowych inwestycji) m.in. poprzez: 
1) organizowanie spotkan i wizyt w firmach; 
2) oferowanie pomocy i wsparcia w sprawach 

administracyjnych nalez'lcych do kompetencji 
Prezydenta Miasta Lodzi; 

3) oferowanie udzialu w dost~pnych w mleSCle 
kampaniach promocyjnych i wizerunkowych 
wzmacniaj'lcych rozpoznawalnosci marek wsrod 
mieszkancow, potencjalnych pracownikow. 

Prowadzenie spraw zwi'lzanych z udzielaniem zamowien 
publicznych w zakresie zadan Oddzialu, w tym: 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezb~dnych do prowadzenia post~powan 
o udzielenie zamowienia publicznego; 

2) udzial w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie i zawieranie umow; 
4) realizacja zamowien publicznych, do ktorych ustawy 

Prawo zamowien publicznych nie stosuje si~. 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (za1'lcznik do 
uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

§ 17 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal'lcznik do I wlasne gminy 
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

§ 17 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z poin. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 5290NII/17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 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 si~ (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
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Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r.) 

7. I Sporz'\dzanie sprawozdail, analiz informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalttcznik do zarzttdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi dotyczttcych realizowanych zadan. 
z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

8. I Przygotowywanie do udost~pnienia w Biuletynie I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi materialaw informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764) 

9. 

i informacji w zakresie zadail Oddzialu oraz ich 
aktualizacja. I Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materialaw 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzttdzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(zalttcznik do zarzttdzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pain. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalttcznik nr 1 do rozporzttdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 T. W sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalttcznik nr 6 do rozporzttdzenia Prezesa 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pain. zm.) 

III. (ucbylony) 

IV. (ucbylony) 
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v. Oddzial Wspolpracy z Zagranic~ 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Inicjowanie, koordynacja kontrola wsp61pracy I art. 7 ust. 1 pkt 18 i 20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. I wlasne gminy 
zagranicznej realizowanej przez poszczeg61ne kom6rki 0 samorz",dzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6in. zm.) 
organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi i miejskie jednostki 
organizacyjne, a w szczeg61nosci w obszarze wsp6lpracy umowa 0 wsp61pracy z dnia 3 wrzesnia 1996 r. mi~dzy Miastem 
z miastami partnerskimi miasta Lodzi: L6di a Miastem Barreiro w Republice Portugalii zawarta przez 
1) Barreiro; Prezydenta Miasta Lodzi 
2) Chemnitz; 
3) Chengdu; uchwala Nr LXXXV/824/98 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
4) Iwanowo; 29 kwietnia 1998 r. w sprawie zatwierdzenia umowy 0 wsp6lpracy 
5) Kaliningrad; mi~dzy Lodzi", i Barreiro 
6) Kanton; 
7) Lyon; uchwala Nr Xl122/03 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 9 kwietnia 
8) Lw6w; 2003 r. w sprawie wsp61pracy Miasta Lodzi z Miastem Chemnitz 
9) Minsk; w Republice Federalnej Niemiec 
10) Murcja; 
11) Odessa; umowa 0 wsp6lpracy z dnia 11 kwietnia 2003 r. mi~dzy Miastem 
12) Orebro; L6di (Rzeczypospolita Polska) a Miastem Chemnitz (Republika 
13) Puebla; Federalna Niemiec) zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi 
14) Rustawi; 
15) Stuttgart; uchwala Nr XI1208/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 29 kwietnia 
16) Szeged; 2015 r. w sprawie wsp61pracy Miasta Lodzi z Miastem Chengdu 
17) Tampere; w Chinskiej Republice Ludowej 
18) Tianjin; 
19) Tel Aviv-Jaffa; I porozumienie 0 wsp6lpracy z dnia 29 czerwca 2015 r. Miasta 
20) Wilno; Lodzi i Miasta Chengdu zawarte przez Prezydenta Miasta Lodzi 
i innymi miastami zagranicznymi, a takZe udzial 
w merytorycznym przygotowaniu wyjazd6w I porozumienie 0 wsp6lpracy ze stycznia 1992 r. mi~dzy Miastem 
zagranicznych we wsp6lpracy z innymi kom6rkami L6dZ a Miastem Iwanowo zawarte przez Prezydenta Miasta Lodzi 
organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi. 

uchwala Nr LXXV/1763/02 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
6 marca 2002 r. w sprawie wsp61pracy Miasta Lodzi z Miastem 
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Kaliningrad w Federacji Rosyjskiej 

umowa 0 wsp61pracy z dnia 6 marca 2002 r. mi~dzy Miastem 
L6di a Miastem Kaliningrad zawarta przez Prezydenta Miasta 
Lodzi 

uchwala Nr LXXXVIII1801114 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
21 maja 2014 r. w sprawie wsp61pracy Miasta Lodzi z Miastem 
Kanton w Chinskiej Republice Ludowej 

umowa 0 wsp61pracy z dnia 20 sierpnia 2014 r. mi~dzy Miastem 
L6di a Miastem Kanton zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi 

protok61 wsp61pracy i partnerstwa mi~dzy Lyonem a Lodzi'l 
z dnia 18 lipca 1991 r. zawarty przez Prezydenta Miasta Lodzi 

uchwala Nr LXVII11540/01 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
10 paidziemika 2001 r. w sprawie wsp61pracy Miasta Lodzi 
z Miastem Lw6w w Republice Ukrainy 

umowa 0 wsp61pracy z dnia 28 listopada 2003 r. mi~dzy Miastem 
L6di a Miastem Lw6w zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi 

porozumienie 0 wsp61pracy z dnia 18 stycznia 1992 r. mi~dzy 
Miastem L6di a Miastem Minsk zawarte przez Prezydenta Miasta 
Lodzi 

umowa 0 wsp61pracy z dnia 14 paidziemika 1999 r. mi~dzy 
Miastem L6di a Miastem Murcja zawarta przez Prezydenta Miasta 
Lodzi 

porozumienie 0 wsp61pracy z dnia 7 maja 1993 r. mi~dzy Miastem 
L6di a Miastem Odessa zawarte przez Wiceprzewodnicz'lcego 
Rady Miejskiej w Lodzi i Prezydenta Miasta Lodzi 
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umowa 0 wsp61pracy z dnia 25 sierpnia 2001 r. mi~dzy Miastem 
L6di w Rzeczpospolitej Polskiej a Miastem Orebro w Szwecji 
zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi 

uchwala Nr LXV1/1510/01 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
26 wrzesnia 2001 r. w sprawie wsp61pracy Miasta Lodzi 
z Miastem Orebro w Szwecji 

uchwala Nr XXIIII256/95 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
6 grudnia 1995 r. w sprawie przyj~cia projektu porozumienia 
o wsp61pracy partnerskiej zawieranego pomi~dzy Miastem L6di 
w Rzeczypospolitej Polskiej a Miastem Puebla w Stanach 
Zjednoczonych Meksyku 

porozumienie 0 wsp61pracy partnerskiej zawarte mi~dzy Miastem 
L6di w Rzeczypospolitej Polskiej a Miastem Puebla w Stanach 
Zjednoczonych Meksyku 

porozumienie 0 wsp61pracy z dnia 27 czerwca 1995 r. mi~dzy 
miastem L6di (Rzeczpospolita Polska) i miastem Rustawi 
(Republika Gruzji) 

uchwala XXIV/275/95 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 grudnia 
1995 r. w sprawie zatwierdzenia umowy 0 wsp61pracy mi~dzy 
Lodzi£t i Rustawi 

porozumienie ramo we 0 wsp6lpracy z dnia 26 wrzesnia 1988 r. 
mi~dzy Miastem L6di a Miastem Stuttgart podpisane przez 
Przewodnicz£tcego Wojew6dzkiej Rady Narodowej Miasta Lodzi 
i Prezydenta Miasta Lodzi 

uchwala Nr XL VI/832/05 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
13 kwietnia 2005 r. w sprawie wsp6lpracy Miasta Lodzi 
z Miastem Szeged w Republice W ~gierskiej 
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umowa z dnia 19 maja 2008 r. 0 wsp61pracy partnerskiej miast 
Lodzi (Rzeczpospolita Polska) i Szegedu (Republika Wt;:gierska) 
zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi 

umowa 0 wsp61pracy z dnia 28 pazdziemika 1996 r. mit;:dzy 
miastem L6dz w Rzeczpospolitej Polskiej i miastem Tampere 
w Finlandii zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi 

uchwala Nr LXXV689/97 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
5 listopada 1997 r. w sprawie zatwierdzenia umowy 
o wsp61pracy mit;:dzy Lodzi£t i Tampere 

umowa 0 wsp61pracy z dnia 13 wrzesnia 1994 r. mit;:dzy Lodzi£t 
a Tel Avivem-laffa zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi 

uchwala Nr IV/41/94 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
19 paidziemika 1994 r. w sprawie zatwierdzenia umowy 
o wsp61pracy mit;:dzy Lodzi£ti Tel Avivem-laffa 

umowa z dnia 11 pazdziemika 1994 r. dotycz£tca ustanowienia 
stosunk6w partnerskich mit;:dzy Miastem L6dz a Miastem Tianjin 
zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi 

uchwala Nr VII173/94 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 21 grudnia 
1994 r. w sprawie zatwierdzenia umowy 0 wsp61pracy mit;:dzy 
Lodzi£t i Tianjin 

porozumienie 0 wsp61pracy z dnia 22 stycznia 1991 r. mit;:dzy 
Miastem L6dz a Miastem Wilno zawarte przez Prezydenta Miasta 
Lodzi 

uchwala Nr XIIII140/91 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 20 marca 
1991 r. w sprawie zatwierdzenia porozumienia 0 wsp61pracy 
Miasta Lodzi z Miastem Wilno 
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2. I Wspolpraca z zagranicznymi placowkami , Umowyl porozumienia 0 wspolpracy z miastami partnerskimi , wlasne gminy 
dyplomatycznymi w ramach wspolnych projektow 
przyblizaj,\:cych mieszkancom Lodzi gospodark~, kultur~ I art. 7 ust. 1 pkt 18 i 20 ustawy z dnia 8 marc a 1990 L 

i histori~ tych krajow (seminaria kulturalne, gospodarcze, 0 samorz,\:dzie gminnym (Dz. U. z 2016 L poz. 446, z poin. zm.) 
prezentacje, misje gospodarcze). 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020 +" (zal,\:cznik do 
uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 L) 

3. I Inicjowanie, koordynacja i kontrola wspolpracy z innymi I art. 7 ust. 1 pkt 18 i 20 ustawy z dnia 8 marca 1990 L I wlasne gminy 
instytucjami i organizacjami w obszarze polityki 0 samorz,\:dzie (Dz. U. z 2016 L poz. 446, z poin. zm.) 
zagranicznej - m.in. placowkami dyplomatycznymi, 
konsulatami honorowymi, srodowiskami polonijnymi, 
przedsi~biorcami, instytucjami kultury innymi 
podmiotami zagranicznymi. 

4. I Udzial w konferencjach, seminariach, zjazdach I Umowyl porozumienia 0 wspolpracy z miastami partnerskimi , wlasne gminy 
dotycz,\:cych protokolu i wspolpracy zagranicznej, 
w Polsce i za granic,\: w celu pozyskiwania aktualnej I art. 7 ust. 1 pkt 18 i 20 ustawy z dnia 8 marca 1990 L 

wiedzy na temat sytuacji ekonomiczno-spolecznej 0 samorz,\:dzie (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
poszczegolnych partnerow, nawi'l:Zywania nowych 
plaszczyzn do wspolpracy gospodarczej i kulturalnej, jak 
i wymiany doswiadczen w strategicznych obszarach 
zainteresowania miasta Lodzi. 

5. I Obsluga wizyt delegacji zagranicznych gosci zarz,\:dzenie Nr 3355NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
zapraszanych przez Prezydenta Miasta Lodzi, 15 kwietnia 2016 L W sprawie podrozy zagranicznych oraz 
w szczegolnosci: zaproszen cudzoziemcow do Lodzi, organizowanych przez Urz,\:d 
1) rejestracja wnioskow 0 zaproszenie cudzoziemcow do Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne 

Lodzi; 
2) prowadzenie zestawienia (rejestru) zaproszonych § 17 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 

cudzoziemcow do Lodzi; Lodzi (zal,\:cznik do zarz,\:dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 
3) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urz~du Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z poin. zm.) 

Miasta Lodzi organizuj,\:cymi pobyt cudzoziemcow 
wLodzi; 

4) przygotowywanie zbiorczych rocznych sprawozdan 
z kontaktow zagranicznych w zakresie: 
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a) podr6zy zagranicznych, 
b) pobytu w Lodzi zaproszonych cudzoziemc6w; 

5) merytoryczne przygotowanie wizyt delegacji 
zagranicznych we wsp61pracy z innymi kom6rkami 
organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi. 

6. I Obsluga uczestnictwa miasta Lodzi w Stowarzyszeniu I art. 84 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzlldzie I wlasne gminy 
Wsp6lnot Przemyslu Tekstylnego (ACTE). gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6in. zm.) 

7. 

8. 

Prowadzenie spraw zwill.zanych z udzielaniem zam6wien 
publicznych w zakresie zadan realizowanych przez 
Oddzial, w tym: 
1) przygotowanie materia16w i dokument6w 

niezb~dnych do prowadzenia post~powan 0 udzie1enie 
zam6wienia pUblicznego; 

2) udzial w komisjach przetargowych; 
3) przygotowywanie i zawieranie um6w; 
4) realizacja zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy 

Prawo zam6wien publicznych nie stosuje si~. 

Realizacja projektu pn. "Promocja gospodarcza 16dzkiego 
sektora kreatywnego", wsp61finansowanego ze srodk6w 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 
Wojew6dztwa L6dzkiego na lata 2014-2020. 

uchwala Nr LIII/I0I0/05 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 wrzesnia 2005 r. w sprawie przystllPienia Miasta Lodzi do 
Europejskiego Stowarzyszenia Wsp6lnot Przemyslu Tekstylnego 
(ACTE) (z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6in. zm.) 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (za1ll.cznik do zarzll.dzenia Nr 5290NII/17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.) 

Regulamin udzie1ania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 
publicznych nie stosuje si~ (za1ll.cznik do zarzll.dzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r.) 

zarzll.dzenie Nr 4049NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
13 lipca 2016 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji 
projektu pn. "Promocja gospodarcza 16dzkiego sektora 
kreatywnego", wsp61finansowanego ze srodk6w Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego 
Programu Operacyjnego Wojew6dztwa L6dzkiego na lata 2014-
2020 

wlasne gminy 
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9. Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz~dzania 

Kontaktami z Mieszkailcami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zahlCznik 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. poz. 67, z p6in. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1ll.cznik nr 6 do rozporzll.dzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6in. zm.) 

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

VI. Oddzial ds. Wspierania Inwestorow Lokalnych 

Zadania 

Obsluga 16dzkich firm realizuj,!cych lub planuj,!cych 
inwestycje zwi'lcZane 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,! dzialalnos6 oraz dzialan 
zach~caj,!cych do realizacji reinwestycji (nowych 
inwestycji) m.in. poprzez: 
1) spotkania z firmami; 
2) podejmowanie dzialari w celu rozwi'lcZania problemu 

lub udzielenia wsparcia; 
3) udzielanie pomocy i wsparcia lokalnemu 

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

4) organizowanie spotkari 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.; 

5) wsp61dzialanie z kom6rkami organizacyjnymi 
Urz~du Miasta Lodzi, miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi oraz sp61kami komunalnymi 
w zakresie przygotowania ofert oraz zapewnienia 
kompetentnej sprawnej obslugi inwestor6w 
lokalnych; 

6) udzial w wybranych wydarzeniach gospodarczych na 
terenie Lodzi, adresowanych do srodowiska 
inwestor6w lokalnych - seminaria, biznes-mixery, 
konferencje, targi. 

Pods taw a 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 2016 r. poz. 446, z p6in. zm.) 

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

§ 15 ust. 3 i 4 oraz § 17 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego 
U rz~du Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z poin. zm.) 
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2. I Prowadzenie bazy danych obslugiwanych inwestorow "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zahlcznik do I wlasne gminy 
lokalnych oraz ich inwestycji w Lodzi, a takZe uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

3. 

4. 

monitorowanie ich dzialan. 25 czerwca 2012 r.) 

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

Prowadzenie spraw zwi'lzanych z udzielaniem zamowien 
publicznych w zakresie zadan realizowanych przez 
Oddzial, w tym: 
1) przygotowanie materialow 

niezbC(dnych do prowadzenia 
o udzielenie zamowienia publicznego; 

2) udzial w komisjach przetargowych; 
3) przygotowywanie i zawieranie umow; 

dokumentow 
postC(powan 

4) realizacja zamowien publicznych do ktorych ustawy 
Prawo zamowien publicznych nie stosuje siC(. 

§ 17 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego UrzC(du Miasta 
Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 

"Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (za1'lcznik do 
uchwaly Nr XLIIII824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 czerwca 2012 r.) 

§ 17 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego UrzC(du Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w UrzC(dzie Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 5290NIII17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 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 siC( (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r.) 

5. I Przygotowywanie do udostC(pnienia w Biuletynie I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostC(pie do I wlasne gminy 
Informacji Publicznej UrzC(du Miasta Lodzi materialow informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764) 
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6. 

7. 

w zakresie zadaii Oddzialu oraz ich aktualizacja. 

Sporz'ldzanie sprawozdaii, analiz informacji 
dotycz'lcych realizowanych zadaii. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkaiicami. 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 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. poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia 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. poz. 67, z pozn. zm.) 

VII. (uchylony) 

VIII. (uchylony) 
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IX. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywaj'l.cej 

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci'l. i dekretacjlb 
3) wykonywanie czynnosci zwi'l.zanych z wysylaniem 

korespondencj i; 
4) sprawdzanie pod wzgl~dem formalnym plsm 

i dokument6w przedkladanych do podpisu b'l.dz 
parafowania dyrektorowi; 

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

6) obsluga og6lnego konta poczty elektronicznej Biura; 
7) udzielanie informacji interesantom, w tym 

kierowanie ich do wlasciwych kom6rek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi b'l.dz innych 
jednostek organizacyjnych. 

Instrukcja kancelaryjna (za1'l.cznik nr 1 do rozporz'l.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. poz. 67, z p6zn. zm.) 

zarz'l.dzenie Nr 5034NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad post~powania z dokumentacj'l. 
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (z p6zn. zm.) 

wlasne gminy 

2. I Prowadzenie spraw zwiClZanych z zaopatrzeniem Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
pracownik6w Biura w materialy biurowe i urz'ldzenia Urz~du Miasta Lodzi (zahtcznik do zarz'l.dzenia Nr 1027/W/14 
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6in. zm.) 
itp. 

3. I Prowadzenie spraw dotycz'l.cych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownik6w Biura, w tym: z 2016 r. poz. 1666, z p6in. zm.) 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadz6r nad 

ksi'l.zkami wyjsc slliZbowych prywatnych rozporz'l.dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
pracownik6w; 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieil od 
wykonywanie czynnosci zwiClZanych z wyjazdami pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 
sluzbowymi pracownik6w; 

3) prowadzenie spraw zwiClZanych z urlopami, I Regl!lamin . pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal'l.cznik do 

22 



zwolnieniami od pracy oraz prac'l w godzinach I zarz'ldzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nadliczbowych. 10 czerwca 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

4. I Prowadzenie spraw zwi'lZanych z kontro1lb w tym I Regulamin kontroli (zahtcznik do zarz'ldzenia Nr 1094NII/15 I wlasne gminy 
prowadzenie ksi'lzki kontroli (dla kontroli wewn~trznych Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
przeprowadzanych przez kontrolerow Urz~du Miasta 
Lodzi). 

5. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych skarg, wnioskow Idzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post~powanial wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z poin. zm.) 
dokumentacji, sporz'ldzanie okresowych sprawozdafl 
i informacji z ich realizacji. I ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. poz. 1195, 

z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. poz. 46) 

zarz'ldzenie Nr 723/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do 
Urz~du Miasta Lodzi 

6. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764) 
wykorzystywania, b~d'lcych w dyspozycji Biura. 

art. 5 ustawy z dnia 25 
wykorzystywaniu informacji 
poz. 352, z p6Zn. zm.) 

lutego 2016 r. 0 ponownym 
sektora publicznego (Dz. U. 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347,poz. 2860, 
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z p6zn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (zahtcznik do zarzqdzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zahtcznik do zarzqdzenia Nr 3929NII/16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zn. zm.) 

7. I Sporzctdzanie sprawozdan, analiz informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

8. 

dotyczctcych realizowanych zadan. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzctdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalctcznik nr 1 do rozporzctdzenia 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. poz. 67, z p6zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalctcznik nr 6 do rozporzctdzenia 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. poz. 67, z p6zn. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

x. Oddzial ds. Marketingu Inwestycyjnego 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Wspolpraca w zakresie promocji gospodarczej miasta "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zahtcznik do I wlasne gminy 
z: PaiistwOW'l Agencj'l Informacji i Inwestycji uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
Zagranicznych, polskimi placowkami gospodarczymi za 25 czerwca 2012 r.) 
granic'l, Lodzk'l Specjaln'l Stref'l Ekonomiczn'l S.A., 
organami administracji rZ'ldowej i samorz'ldowej, § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
zwlaszcza gminami osclennymi, stowarzyszeniami (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
i organizacjami pracodawcow, izbami przemyslowo- z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
handlowymi w kraju i za granic'l, lodzkimi wyzszymi 
uczelniami, firmami doradczymi oraz innymi 
podmiotami. 

Podejmowanie dzialaii w ramach tzw. marketingu "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (za1'lcznik do I wlasne gminy 
inwestycyjnego i public relations (PR), sruz'lcych 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 § 15 ust. 3 i 4 oraz § 17 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego 

i inwestycyjnych, spotkaniach biznesowych Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 
("business mixery"), targach inwestycyjnych Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
i innych wydarzeniach 0 charakterze gospodarczym; 

2) organizacj~ - we wlasnym zakresie lub z partnerami 
zewn~trznymi - wydarzen sluz'lcych pozyskiwaniu 
inwestorow, jak np.: seminaria inwestycyjne, 
spotkania biznesowe ("business mixery") i innych 
wydarzen 0 charakterze gospodarczym w Polsce 
i za granic'l, maj'lcych na celu popularyzowanie 
walorow gospodarczych miasta i oferty 
inwestycyjnej oraz nawi'lzywanie relacji z firmami; 

3) wspolprac~ z mediami: wydawnictwami, 
magazynami, portalami intemetowymi, pras'l, 
(wizyty dziennikarzy zagranicznych, wywiady 

konferencje prasowe, publikacje, udzielanie 
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informacji itp.); 
4) monitorowanie rynku wydarzen gospodarczych 

w Polsce i na swiecie pod k'ltem mozliwosci 
i celowosci udzialu Urz~du Miasta Lodzi - w ramach 
pozyskiwania inwestor6w w konkursach 
i rankingach gospodarczych; w przypadku zgloszenia 
miasta - przygotowywanie aplikacji (wniosk6w) 
zgloszeniowych, niezb~dnych informacji (danych) 
itp.; 

5) monitorowanie ukazuj'lcych si~ w mediach 
informacji 0 inwestycjach w Lodzi, regionie, Polsce 
oraz za granlc't 

6) zamieszczanie reklam Lodzi, jako miejsca do 
inwestycji w specjalistycznych wydawnictwach 
drukowanych oraz wybranych portalach 
intemetowych; 

7) obslug~ strony intemetowej poswi~conej 

pozyskiwaniu i obsludze inwestor6w 
(www.invest.lodz.pl); 

8) wsp61prac~ z Biurem Promocji, Komunikacji 
Spolecznej i Turystyki w zakresie: 
a) gospodarczych kampanii promocyjnych 

i wizerunkowych, 
b) przygotowywania materia16w informacyjno-

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

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

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

3. I Koordynacja zadail projektu pn. "Przyjedz. Zobacz. uchwala Nr XIXl417/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia I wlasne gminy 
Zainwestuj" wsp61finansowanego ze srodk6w 28 paZdziemika 2015 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacj~ 
Europejskiego Funduszu _Rozwoju __ ~egionalnego przez Miasto L6dz projektu pn. "Przyjedz, zobacz, zainwestuj", 
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4. 

5. 

6. 

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego I wsp61finansowanego ze srodk6w Europejskiego Funduszu 
Wojew6dztwa L6dzkiego na lata 2014-2020. Rozwoju Regionalnego. 

Prowadzenie spraw zwi'tZanych z udzielaniem zam6wien 
publicznych w zakresie zadan realizowanych przez 
Oddzial, w tym: 
1) przygotowanie materia16w 

niezb~dnych do prowadzenia 
o udzielenie zam6wienia publicznego; 

2) udzial w komisjach przetargowych; 
3) przygotowywanie i zawieranie um6w; 

dokument6w 
post~powan 

4) realizacja zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy 
Prawo zam6wien publicznych nie stosuje si~. 

Przygotowywanie do udost~pnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi materia16w 
w zakresie zadan Oddzialu oraz ich aktualizacja. 

zarz<l.dzenie Nr 4056NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2016 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji 
projektu pn. "Przyjedz. Zobacz. Zainwestuj", wsp61finansowanego 
ze srodk6w Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
Programu Operacyjnego Wojew6dztwa L6dzkiego na lata 2014-
2020. 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.) 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (za1<l.cznik do zarz<l.dzenia Nr 5290NIII17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.) 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 
publicznych nie stosuje si~ (za1<l.cznik do zarz<l.dzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r.) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do I wlasne gminy 
informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764) 

Instrukcj a post~powania w sprawie udost~pniania materia16w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(za1<l.cznik do zarz<l.dzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.) 

Sporz<l.dzanie sprawozdan, analiz 
dotycz<l.cych realiz~wanych zadan. 

informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(za1<l.cznik do zarz<l.dzenia N r 1964NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi 
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7. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zahtcznik nr 1 do rozporz<l.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. poz. 67, z p6in. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal<l.cznik nr 6 do rozporz<l.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. poz. 67, z p6in. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

XI. Oddzial ds. Nieruchomosci i Infrastruktury 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Przygotowywanie 1 

o nieruchomosciach 
aktualizowanie 
przeznaczonych 

bazy 
dla 

danych I "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zahtcznik do I wlasne gminy 
potrzeb uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

inwestorow, w tym: 
1) 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, mieszkaniowej, magazynowej 
i produkcyjnej oraz przygotowania nieruchomosci dla 
potrzeb inwestorow; 

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

25 czerwca 2012 r.) 

§ 15 ust. 4 oraz § 17 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'\.cznik do zarz'\.dzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Wspieranie inwestorow w zakresie pozyskiwania "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal'\.cznik do I wlasne gminy 
infrastruktury technicznej (w tym wlascicieli uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
zabytkowych obiektow poprzemyslowych). 25 czerwca 2012 r.) 

§ 17 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'\.cznik do zarz'\.dzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

3. I Wnioskowanie 0 obj~cie Lodzk'\. Specjaln'\. Stref'\. "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal'\.cznik do I wlasne gminy 
EkonomicZll'\. S.A. nieruchomosci miejskich, uchwaly Nr XLIIII824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
przeznaczonych pod zabudow~ biurowo-uslugow'\. 25 czerwca 2012 r.) 
i produkcyjno-magazynow'\.. 

§ 17 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'\.cznik do zarz'\.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
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4. 

5. 

6. 

Udzial w misjach gospodarczych i inwestycyjnych, 
seminariach, spotkaniach biznesowych ("business 
mixery"), targach inwestycyjnych i innych wydarzeniach 
o charakterze gospodarczym, w Polsce i za granic'lo oraz 
inicjowanie i wsp6lorganizacja wydarzen maj'locych na 
celu popularyzowanie walor6w gospodarczych miasta 
i oferty inwestycyjnej oraz nawi'lozywanie relacji 
z firmami. 
Prowadzenie spraw zwi'loZanych z udzielaniem zam6wien 
publicznych w zakresie zadail realizowanych przez 
Oddzial, w tym: 
1) przygotowanie material6w i dokument6w 

niezb~dnych do prowadzenia post~powan 

o udzielenie zam6wienia publicznego; 
2) udzial w komisjach przetargowych; 
3) przygotowywanie i zawieranie um6w; 
4) realizacja zam6wien publicznych do kt6rych ustawy 

Prawo zam6wien publicznych nie stosuje si~. 

Przygotowywanie do udost~pnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi material6w 
w zakresie zadan Oddzialu oraz ich aktualizacj a. 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'lodzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn.zm.) 

§ 17 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'locznik do zarZ'tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z p6zn. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.) 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zal'locznik do zarz'lodzenia Nr 5290NIII17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 9 lute go 2017 r.) 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 
publicznych nie stosuje si~ (zal'locznik do zarz'lodzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziemika 
2016 r.) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do I wlasne gminy 
informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764) 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materia16w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(zal'locznik do zarz'lodzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.) 

7. I Sporz'lodzanie sprawozdail, analiz informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal'locznik do zarz'lodzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi dotycz'locych realizowanych zadail. 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

8. I Przygotowywanie przekazywanie dokumentacji I § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'locznik nr 1 do rozporz'lodzenia I wlasne gminy 
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Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz,\:dzania 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. 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. poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

XII. Oddzial Przedsi~biorczosci i Wspolpracy z Uczelniami 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Prowadzenie Lodzkiego Centrum Przedsi~biorczosci, I art. 8 i art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie I wlasne gminy 
w tym: dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1829, z poin. zm.) 
1) wspieranie mieszkailcow rejestrujllcych dzialalnosc 

gospodarczll oraz juz istniejllcych podmiotow I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzlldzie 
gospodarczych z terenu miasta, poprzez organizacj~ gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
dyzurow konsultacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz 
instytucji zaangazowanych w proces rejestracji "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (za1llcznik do 
dzialalnosci gospodarczej (we wspolpracy z Izbll uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
Skarbowct, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, 25 czerwca 2012 r.) 
Pailstwowll Inspekcjll Pracy, Stacjll Sanitarno-
Epidemiologicznct, Powiatowym Urz~dem Pracy § 17 ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
w Lodzi, Kancelarill Prawnll Inkaso WEC S.A., Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Urz~dem Statystycznym w Lodzi, Lodzkll Agencjll Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
Rozwoju Regionalnego S.A.); 

2) wspieranie podmiotow gospodarczych poprzez 
organizacj~ seminariow tematycznych 
realizowanych przy wspolpracy z instytucjami 
zaangazowanymi w proces rejestracji dzialalnosci 
gospodarczej; 

3) rozwijanie systemu szkolen i doradztwa dla lodzkich 
przedsi~biorcow oraz os6b planujllcych rozpocz~cie 
wlasnej dzialalnosci gospodarczej, przy wspolpracy 
z lodzkimi firmami szkoleniowymi oraz instytucjami 
wspierajllcymi przedsi~biorczosc w miescie, w tym: 
a) organizacja szkolen, 
b) prowadzenie portalu intemetowego 

umozliwiajllcego rekrutacj~ na szkolenia 
.. www.przedsiebiorczosc.lodz.pllszkolenia ... 

c) pozyskiwanie partner6w do systemu, 
d) organizacja doradztwa dla nowo powstajllcych 
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finn. 

2. I Prowadzenie punktu infonnacyjnego dla przedsi~biorcow I art. 8 i art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie I wlasne gminy 
oraz osob rozpoczynaj~cych dzialalnosc gospodarcz'b dzialalnosci gospodarczej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1829, z pozn. zm.) 

3. 

4. 

wtym: 
1) obsluga i aktualizacja portalu infonnacyjnego dla I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie 

przedsi~biorcow: .. www.przedsiebiorczosc.lodz.pl..gminnym(Dz.U.z2016r.poz.446.zpozn.zm.) 
oraz poczty elektronicznej: 
"kontakt@przedsiebiorczosc.lodz.pl"; "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zal~cznik do 

2) opracowywanie i publikacja materialow uchwaly Nr XLIII/824112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
infonnacyjnych dla przedsi~biorcow dotycz~cych 25 czerwca 2012 r.) 
zakladania i prowadzenia wlasnej finny; 

3) obsluga profilu: "Przedsi~biorczosc w Lodzi" na I § 17 ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Facebooku. Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 

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

Inicjowanie dzialait oraz programow stymuluj~cych 
rozwoj przedsi~biorczosci w miescie oraz wzrost liczby 
start-upow i inicjatyw gospodarczych, w tym m.in. 
organizacja cyklicznego konkursu Prezydenta Miasta 
Lodzi pn. "Mlodzi w Lodzi mam pomysl na biznes", 
wtym: 
1) pozyskiwanie sponsorow i partnerow konkursu; 
2) realizacja kampanii promocyjnej; 
3) organizacja szkolen i doradztwa dla start-up ow 

uczestnicz~cych w konkursie; 
4) nadzor nad pracami kapituly konkursu oraz wyborem 

nagrodzonych projektow; 
5) nadzor nad realizacj~ nagrod dla wylonionych 

projektow; 
6) prowadzenie dzialait promuj~cych laureatow; 
7) monitoring potrzeb i oczekiwait start-upow 

w zakresie rozw~u nowo powstalych finn. 
Podejmowanie i realizacja dzialait promuj~cych lodzkich 
przedsi~biorcow oraz innowacyjne i kreatywne projekty 

art. 8 i art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie I wlasne gminy 
dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1829, z pozn. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie 

gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z pozn. zm.) 

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

§ 17 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z porn. zm.) 

zarz~dzenie Nr 3077 NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 marca 2016 r. w sprawie ogloszenia VIII edycji Konkursu pod 
nazw~ "Mlodzi w Lodzi-Mam Pomysl na Biznes" 
art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z pozn. zm.) 
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prowadzone przez finny oraz jednostki badaWCzo-1 ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych 
rozwojowe w Lodzi i regionie, w tym: (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 
1) realizacja, przy wspolpracy z lodzkimi 

przedsiltbiorcami systemu karty rabatowej dla "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (zahtcznik do 
lodzkich studentow, w tym obsluga i prowadzenie uchwaly Nr XLIIII824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
systemu intemetowego karty, pozyskiwanie nowych 25 czerwca 2012 r.) 
partnerow systemu, a takze biezllce wydawanie kart; 

2) realizacja dzialail w ramach inicjatywy "Lodi Miasto 
Innowacji", w tym publikacja cyklicznego 
wydawnictwa pn. "Lodi kreuje innowacje", obsluga 
portalu .. www.miastoinnowacji.lodz.pl .. ; obsluga 
profilu "Lodi kreuje Innowacje" na Facebooku. 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzltdzie Miasta 
Lodzi (zahtcznik do zarzlldzenia Nr 5290NIII17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje silt (za1llcznik do zarzlldzenia 
Nr 4679NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r. 

5. I Podejmowanie i realizacja dzialail, przy wspolpracy I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzlldzie I wlasne gminy 
z lodzkimi pracodawcami oraz uczelniami wyzszymi gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
majllcych na celu promocjlt Lodzi, jako miejsca 
przyjazneg.o do stud~owania oraz do rozwoju kariery I ustawa z dnia 29 stycznia 2004,r; - Prawo zamowien publicznych 
zawodoweJ, w tym m.m.: (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z pozn. zm.) 
1) wspolorganizacja akademickich targow pracy; 
2) realizacja programu "Mlodzi w Lodzi", biezllca "Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+" (za1llcznik do 

wspolpraca z partnerami programu oraz uchwaly Nr XLIIII824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
pozyskiwanie nowych; 25 czerwca 2012 r.) 

3) przygotowywanie i realizacja wizyt studentow 
lodzkich uczelni w siedzibach finn wybranych § 17 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzltdu Miasta 
pracodawcow z Lodzi i regionu, pn. "Poznaj lodzkich Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
pracodawcow"; Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

4) administrowanie oraz opieka merytoryczna nad 
portal em infonnacyjno-promocyjnym: I Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzltdzie Miasta 
.. www.mlodziwlodzi.pl.. skierowanym do lodzkich Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 5290NII/17 Prezydenta 
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6. 

student6w oraz pracodawc6w, obsluga poczty 
elektronicznej: "mlodziwlodzi@mlodziwlodzi.pl"; 

5) obsluga profilu "Mlodzi w Lodzi" na Facebooku; 
6) przygotowywanie oraz publikacja wydawnictw 

promocyjno - informacyjnych, w tym "planera 
akademickiego"; 

7) realizacja programu stypendialnego finansowanego 
przez pracodawc6w, skierowanego do student6w 
16dzkich uczelni, pol'l.czonego z realizacj'l. kampanii 
promocyjno-informacyjnej dot. inicjatywy; 

8) realizacja kampanii promuj'l.cych 16dzkich 
pracodawc6w na terenie uczelni. 

Realizacja i inicjowanie dzialail, przy wsp61pracy 
z 16dzkimi pracodawcami oraz uczelniami, maj'l.cych na 
celu rozw6j kompetencji student6w i absolwent6w 
16dzkich uczelni, wymaganych przez przedsi~biorc6w, 
wtymm.in.: 
1) organizacja programu praktyk/staz:y w 16dzkich 

firmach, w tym administracja, aktualizacja oraz 
biez'l.ce zarz~dzenie portalem praktyk i stazy: 
.. www.praktyki.lodz.pl .. oraz poczt'l. elektroniczn'l.: 
"praktyki@praktyki.lodz.pl"; obsluga 16dzkich firm 
korzystaj'l.cych z portalu oraz student6w aplikuj'l.cych 
na oferty staz:owe; 

2) organizowanie szkolen dla student6w w ramach 
cyklu: "Twoja kariera w twoich r~kach", w tym 
obsluga serwisu rekrutacyjnego na szkolenia oraz 
poczty: "szkolenia@mlodziwlodzi.pl"; 

3) organizowanie sesji doradczo-coachingowych dla 
student6w oraz absolwent6w 16dzkich uczelni; 

4) realizacja projektu "Praktykuj w Lodzi - staz:e 
wakacyjne" pohlczonego z realizacj~ kampanii 
promocyjno-informacyjnej dot. inicjatywy; 

5) badanie potrzeb i oczekiwan 16dzkich pracodawc6w 

Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.) 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 
publicznych nie stosuje si~ (zal'l.cznik do zarz'l.dzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r. 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'l.dzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6in. zm.) 

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

§ 17 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'l.cznik do zarz'l.dzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. ZITI.) 
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7. 

w zakresie organizacji wspolnych inicjatyw 
skierowanych do studentow i absolwentow. 

W spolpraca z kolami naukowymi, samorz'\.dem 
studenckim, biurami karier oraz innymi organizacjami 
studenckimi w zakresie organizacji wspolnych dzialail 
promocyjnych; w tym m. in. przyznawanie patronatow 
medialnych programu "Mlodzi w Lodzi" nad 
konferencjami, szkoleniami, konkursami oraz innymi 
wydarzeniami skierowanymi do spolecznosci 
studenckiej. 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'\.dzie 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 

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

§ 17 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'\.cznik do zarz'\.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

8. I Prowadzenie baz danych zwi£lZanych z zadaniami Regulamin przyznawania stypendiow naukowych Miasta Lodzi dla I wlasne gminy 
realizowanymi przez Oddzial, w tym m.in.: studentow i doktorantow szkol wyzszych z terenu Miasta Lodzi 
1) bazy kandydatow aplikuj'\.cych na staZe; (zal'\.cznik do uchwaly Nr XV/350115 Rady Miejskiej 
2) bazy uczestnikow szkolen i dni otwartych w lodzkich w Lodzi z dnia 27 sierpnia 2015 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego 

firmach; poz. 3463) 
3) bazy uzytkownikow karty rabatowej; 
4) bazy uzytkownikow portalu Mlodzi w Lodzi; § 14 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
5) bazy start-upow uczestnicz'\.cych w konkursie: Lodzi (zal'\.cznik do zarz'\.dzenia Nr 19641NII12 Prezydenta 

"Mlodzi w Lodzi mam pomysl na biznes"; Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
6) bazy partnerow programu Mlodzi w Lodzi; 
7) bazy pracodawcow uzytkownikow portalu: 

.. www.praktyki.lodz.lodz.pl .. ; 
8) bazy przedsi~biorcow - partnerow karty rabatowej; 
9) bazy partnerow programu szkolen i doradztwa dla 

przedsi~biorcow; 
10) bazy stypendystow programu stypendialnego 

lodzkich pracodawcow; 
11) bazy stypendystow miejskiego programu 

stypendialnego. 
9. I Wspoldzialanie z uczelniami oraz innymi instytucjami I art. 7 ust. 1 pkt 8 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. I wlasne gminy 

edukacyjno-naukowymi, w tym m.in. jednostkami 0 samorz'\.dzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
badawczo-rozwojowymi w Lodzi i w kraju, Polsk'\. 
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10. 

11. 

12. 

13. 

Akademiet N auk oraz innymi urz~dami w zakresie 
wsparcia i rozwoju lodzkiego srodowiska akademickiego. 

Inicjowanie i realizacja przedsi~wzi~c w ramach rozwoju 
Lodzi akademicko-naukowej przy wspolpracy z lodzkim 
srodowiskiem naukowym i akademickim, w tym: 
1) realizacja programu stypendialnego dla laureatow 

i finalistow olimpiad przedmiotowych i doktorantow; 
2) wspolpraca przy realizacji projektow i przedsi~wzi~c 

zwiClZanych z rozwojem Lodzi akademicko-naukowej 
z innymi komorkami organizacyjnymi Urz~du Miasta 
Lodzi. 

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

Realizacja otwartych konkursow ofert w formie wsparcia 
realizacji zadania publicznego w zakresie 
przeprowadzenia dzialail zmierzajetcych do 
przeksztalcenia Lodzi w centrum wydarzen naukowych 
o znaczeniu mi~dzynarodowym, zach~cajetcych do 
studiowania w Lodzi i propagujetcych osictgni~cia 

naukowe Lodzi oraz nadzor merytoryczny nad ich 
realizacjet. 

Inicjowanie i wspolorganizowanie wydarzen sluzetcych 
promocji Lodzi Akademickiej oraz promocji Lodzi jako 
miejsca do podejmowania nauki na studiach; m. in. 
poprzez realizacj~: 
1) kampanii promocyjnych miasta Lodzi majetcych na 

celu zach~cenie do studiowania w Lodzi; 
2) drzwi otwartych na lodzkich uczelniach; 
3) spotk~ w szkolach ponadgimnazjalnych oraz innych 

zarzetdzenie Nr 406NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2015 r. w sprawie powolania Rady ds. Szkolnictwa 
Wyzszego i Nauki przy Prezydencie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

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

Regulamin przyznawania stypendiow naukowych Miasta Lodzi dla 
studentow i doktorantow szkol wyzszych z terenu Miasta Lodzi 
(zaletcznik do uchwaly Nr XV/350115 Rady Miejskiej 
w Lodzi z dnia 27 sierpnia 2015 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego 
poz.3463) 
zarzetdzenie Nr 406NII/15 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 (z poin. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzetdzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z po in. zm.) 

art. 4 ust. 1 pkt 12, 13, 14 i 16 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 
o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 1817, z poin. zm.) 

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

art. 7 ust. 1 pkt 8 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. I wlasne gminy 
o samorzetdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 5290NII/17 Prezydenta 
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wydarzen 0 charakterze promocyjno- informacyjnym 
na terenie Lodzi oraz na terenie wojewodztwa 
lodzkiego, a takze innych, wybranych regionow 
w Polsce, maj'lcych na celu popularyzowanie walorow 
edukacyjnych, turystycznych, kulturalnych, 
rekreacyjnych Lodzi, pokazanie mozliwosci rozwoju 
czy znalezienia pracy w miescie; 

4) zlecanie uslugi promocji miasta Lodzi w ramach 
organizacji inauguracji luwenaliow i innych 
przedsi~wzi~c maj'lcych na celu rozwoj Lodzi 
akademicko-naukowej realizowanych przy wspolpracy 
z lodzkim srodowiskiem naukowym 
i akademickim; 

5) przygotowywanie wydawnictw promocyjno-
informacyjnych zach~caj'lcych do studiowania 
wLodzi. 

Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 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 si~ (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 4679NIV16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r. 

14. I Wspolpraca z instytucjami i organizacjami wspieraj'lcymi I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorz'ldzie I wlasne gminy 
przedsi~biorcow ze szczegolnym uwzgl~dnieniem gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
instytucji wspieraj'lcych branze innowacyjne i start-upy. 

art. 5 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku 
publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817, 
zpoin. zm.) 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

15. I Realizowanie zadan zwiClZanych z prowadzeniem I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie I wlasne gminy 
kampanii promocyjnych miasta Lodzi z uwzgl~dnieniem gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
nowych i istniej'lcych pol'lczen lotniczych zldo lotniska 
im. Wladyslawa Reymonta w Lodzi. 

16. I Prowadzenie spraw zwiClZanych z udzielaniem zamowien I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
publicznych w zakresie zadan realizowanych przez (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 
Oddzial, w tym: 
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17. 

18. 

19. 

1) przygotowywanie materialow i dokumentow 
niezbt;:dnych do wszczt;:cia postt;:powania; 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie i zawieranie umow; 
4) realizacja zamowieil. publicznych, do ktorych ustawy 

Prawo zamowieil. publicznych nie stosuje sit;:. 

Przygotowywanie do udostt;:pnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urzt;:du Miasta Lodzi materialow 
i informacj i w zakresie zadail Oddzialu oraz ich 
aktualizacj a. 

Sporz,!dzanie sprawozdail., analiz informacji 
dotycz,!cych realizowanych zadail. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

Regulamin udzielania zamowieil. publicznych w Urzt;:dzie Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 5290NII117 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowieil. publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowieil. publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowieil. 
publicznych nie stosuje sit;: (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 4679NII116 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paZdziemika 
2016 r.) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostt;:pie I wlasne gminy 
do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz.1764) 

Instrukcja postt;:powania w sprawie udostt;:pniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzt;:du Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pom. zm.) 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzt;:du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NII 12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik 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. poz. 67, z pom. 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. poz. 67, z poin. zm.) 
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