ZARZADZENIE Nr 5764 /VIU/17
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia /3 kwietnia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro
Rzecznika Prasowego i Nowych Mediéw w Departamencie Prezydenta Urz¢du Miasta
Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730) 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 2016 r.
poz. 814, 1579 1 1948 oraz z 2017 r. poz. 730) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi
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., Nr 2728/V1/12 z dnia 24 lipca
2012 r., Nr 2864/V1/12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., Nr 2917/VI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,
Nr 3056/VI/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230/VI/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.,
Nr 3595/V1/12 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r.,
Nr 3822/V1/13 z dnia 25 lutego 2013 r., Nr 4137/V1/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/V1/13
z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia
26 sterpnia 2013 r., Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrze$nia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia
15 listopada 2013 r., Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r.,, Nr 5651/VI/14 z dnia
24 stycznia 2014 r., Nr 5653/V1/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/V1/14 z dnia 10 marca
2014 r., Nr 6228/V1/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/V1/14 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/VII/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., Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r.,
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VII/1S z dnia 3 grudnia 2015 r.,
Nr 2481/VIl/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r.,
Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VIl/16 z dnia 26 lutego 2016 r.,
Nr 3248/VII/16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VIl/16 z dnia 24 czerwca 2016 r.,
Nr 4384/VII/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868/VIl/16 z dnia 21 listopada 2016 r.,
Nr4932/VII/16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095/VIlI/16 z dnia 30 grudnia 2016 r.,
Nr 5247/VII/17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VIl/17 z dnia 10 marca 2017 r.,
Nr 5637/VIl/17 z dnia 30 marca 2017 r. i Nr 5709/VII/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r.

zarzadzam, co nast¢puje:
§ 1. Zatwierdzam szczegélowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Rzecznika
Prasowego i Nowych Mediéow w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi,

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Rzecznika Prasowego
i Nowych Mediéw w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.



§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr5164
Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia kwietnia 2017 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH ]
PRZEZ BIURO RZECZNIKA PRASOWEGO I NOWYCH MEDIOW
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZEDU MIASTA 1L.ODZI

I. Oddzial Wsparcia Graficznego

V7

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Organizowanie 1 nadzorowanie Systemu Identyfikacji|art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wiasne gminy
Wizualnej Miasta Lodzi (SIW) poprzez koordynowanie | gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)
iujednolicanie dzialan promocyjnych miasta l.odzi
na potrzeby projektéw oraz kampanii reklamowych, | zarzadzenie Nr 1621/VI/11 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
spotecznych 1 informacyjnych, realizowanych przez|20 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania ,,Systemu
komorki organizacyjne Urzedu Miasta todzi 1 miejskie | Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi”
jednostki organizacyjne.
§ 20a ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urze¢du Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
2. |Przygotowywanie projektéw graficznych na potrzeby art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy

elektronicznych  serwisow  informacyjnych, medidow
spolecznosciowych, newsletteréw i prezentacji
multimedialnych,  ktérych  celem  jest  tworzenie

pozytywnego wizerunku miasta L.odzi.

gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1621/VI/11 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania ,,Systemu
Identytikacji Wizualnej Miasta Lodzi”




§ 20a ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

(V8]

Dokumentowanie fotograficzne wydarzen miejskich dla
serwiséw informacyjnych, mediow spolecznosciowych,
newsletteréw 1 prezentacji  multimedialnych  oraz
na potrzeby projektéw graficznych wykonywanych
materiatbw promocyjnych oraz kampanii reklamowych,
spotecznych i informacyjnych, realizowanych przez
komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi i miejskie
jednostki organizacyjne.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 1621/VI/11 Prezydenta Miasta bLodzi z dnia
20 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia 1 stosowania ,,Systemu
Identyfikacji Wizualnej Miasta L.odzi”

§ 20a ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

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

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia 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. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




H. Zespot Mediow Spotecznosciowych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Prowadzenie kanatow spotecznosciowych miasta Lodzi: art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy
1) fanpage’a ,Lodz” w portalu spolecznosciowym | gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)
Facebook;
2) kanatu ,,City of LodZz” w portalu spotecznosciowym | zarzadzenie Nr 1621/VI/11 Prezydenta Miasta todzi z dnia
Instagram; 20 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania ,,Systemu
3) kanalu LodzTube w portalu spolecznosciowym |Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi”
YouTube;
4) kanatu ,Miasto L.odZz” w portalu spotecznosciowym [§ 20a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Twitter; Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
5) oficjalnego kanatu miasta w portalu spolecznosciowym | L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
Snapchat;
w tym: przygotowywanie 1 zamieszczanie materialéw
informacyjnych,  prowadzenie ankiet i sondazy,
zwig¢kszanie liczby odbiorcow kanatow.
2. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespotu|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia|wlasne gminy

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 dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

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




III. Zespol Portalu Internetowego

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

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

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1621/VI/11 Prezydenta Miasta todzi z dnia
20 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania ,,Systemu
I[dentyfikacji Wizualnej Miasta L.odzi”

§ 20a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
YLodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
t.0odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie 1 realizacja calosci spraw zwigzanych

z budowg 1 rozwojem portalu lodz.pl .

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1621/VI/11 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania ,,Systemu
Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi”

§ 20a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespotu
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 wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

wlasne gminy




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




Iv.

Zespol Prasowy

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Tworzenie i realizacja polityki informacyjnej Urzedu | § 20a ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy
Miasta Lodzi, w tym m.in.: Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
1) przygotowywanie i wysylanie informacji dla mediéw; | Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
2) odpowiadanie na pytania dziennikarzy skierowane
do Prezydenta, jak i Wiceprezydentow;
3) organizacja 1 obstuga konferencji prasowych,
briefingdéw i innych wydarzen medialnych;
4) redagowanie sprostowan i wyjasnien dla mediow
w  zwiazku  z  informacjami  dotyczacymi
funkcjonowania Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych;
5) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu
w  zakresie tworzenia i realizacji  polityki
informacyjne;j.
2. | Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy
1) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie wplywajacej | Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
korespondenc;ji; kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz | instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscia i dekretacja; | zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)
3) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wysylaniem
korespondenc;ji; zarzadzenie Nr 5034/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism | 23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja
1 dokumentow przedkladanych do podpisu badz | i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta
parafowania dyrektorowi; Lodzi (z p6zn. zm.)
5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Biura oraz

zapewnienie ich obstugi;




6)
7)

obstuga ogdlnego konta poczty elektronicznej Biura;
udzielanie  informacji  interesantom, w tym
kicrowanie  ich do  wlasciwych  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi badz innych
jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

rozdziaty 24 ustawy =z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

wlasne gminy

1) zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialy | o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)
biurowe i urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety
komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.; | Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
2) gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ na | Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
wyposazeniu Biura, w szczegolnosci: Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)
a) prowadzenie ewidencji  $rodkéw  trwalych
i srodkow trwalych o charakterze wyposazenia | Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie | przechowywania oraz likwidacji pieczgci i pieczatek (zalacznik do
ksigg inwentarzowych oraz ich aktualizacja, zarzadzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
b) przygotowywanie  wnioskow o  likwidacj¢ | 28 grudnia 2012 r.)
$rodkow trwalych,
¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatoréw w Urzedzie
Miasta Lodzi
Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwalych stanowigcych wlasnos¢ Miasta Lodzi, begdacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi (zalacznik do =zarzadzenia Nr 1985/VII/15
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.)
zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzgdzie Miasta Lodzi
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania
Prowadzenie  spraw  dotyczacych  czasu  pracy | ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. | wlasne gminy

_pracownikow Biura, w tym:

7 2016 r. poz. 1666, z pdZn. zm.)




1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad
ksigzkami  wyj$¢  stuzbowych 1 prywatnych
pracownikow;

2) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyjazdami
stuzbowymi pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z  urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz pracqa w godzinach
nadliczbowych.

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

Regulamin pracy w Urzgdzie Miasta l.odzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z p6Zn. zm.)

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

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej
pracownikow  Biura w  sprawach:  osobowych,
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,

bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych,
opisow stanowisk itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1666, z pézn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1786)

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

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy




Regulamin wynagradzania w Urzegdzie Miasta t.odzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2009 1., z p6zn. zm.)

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

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta todzi, okreslajacy szczegdétowy sposdb przeprowadzania
stuzby  przygotowawczej w  Urzgdzie Miasta  Lodzi
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe (zalacznik
do zarzadzenia Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
6 kwietnia 2017 r.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia
2012 r., z pézn. zm.)

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

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przetwarzaniem

i ochrona danych osobowych w Biurze, w tym:

1) przygotowywanie wnioskdw o wydanie upowaznien
do przetwarzania danych osobowych oraz kierowanie
pracownikow na przeszkolenie w tym zakresie;

2) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

3) wnioskowanie o rejestracjg, rozszerzenie lub

art. 36 w zwiagzku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22016 r. poz. 922)

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujacej
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochrong¢ przetwarzanych danych

wlasne gminy




cofnigcie uprawnien uzytkownika w
aplikacji/bazie danych;

4) przygotowywanie projektéw zgloszen
przetwarzanych zbioréw danych osobowych do
rejestracji oraz ich aktualizacji.

sieci IUbW osobowych w Urzgdzie Miasta Lodzi (z pézn. zm.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, w tym
prowadzenie ksigzki kontroli Biura (dla kontroli
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontrolerow
Urzedu Miasta L.odzi).

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

wlasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskoéw
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z pézn. zm.)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. poz. 1195,
Z pézn. zm.)

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

zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta l.odzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw kierowanych do
Urze¢du Miasta Lodzi

wlasne gminy

dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan
i informacji z ich realizacji.
Przygotowywanie i przekazywanie  materialow

przeznaczonych do zamieszczenia w  Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi oraz ich
aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostepniania materiatlow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2143/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
Z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zZn. zm.)

wlasne gminy

10




10.

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. 22016 r. poz. 1764)

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

art. 5 ustawy z dnia 25
wykorzystywaniu  informacji
poz. 352, z p6zn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzeénia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z pozn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej (zatacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 30 czerwca 2016 1., z p6zn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zatacznik do zarzadzenia Nr 3929/VIl/16 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pozn. zm.)

wlasne gminy

11.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien
publicznych, w tym:

D
2)

3)
4

sporzadzanie planu zamowien publicznych Biura
oraz jego aktualizacja;
przygotowywanie  materiatow i
niezbednych do prowadzenia
o udzielenie zamowien publicznych;
uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;
prowadzenie  Rejestru  udzielanych  zamowien
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamdwien
publicznych nie stosuje si¢.

dokumentéw
postepowan

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 5290/VII/17 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 9 lutego 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do  zarzadzenia

wlasne gminy
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Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta tL.odzi z dnia 18 pazdziernika
2016r.)

r

Sporzadzanie szczegdlowego wykazu zadan Biura oraz
jego aktualizowanie.

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21
marca 2012 r., z pdézn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie i aktualizowanie wyciagoéw z jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Biura.

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 archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzZn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektow upowaznien

i pelnomocnictw dla pracownikéw Biura.

§ 71§ 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
L.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
1.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 2868/VIlI/16 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

15.

Sporzadzanie  sprawozdan, analiz i1  informacji

dotyczacych realizowanych zadan.

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy

16.

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

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

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

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Organizacja, przygotowywanie i koordynowanie mediaine
waznych wydarzen zwigzanych z zyciem miasta Lodzi
ijego mieszkancéw w zakresie jednolite] polityki
informacyjnej Urzedu Miasta Lodzi i miejskich jednostek
organizacyjnych.

§ 20a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Wspélpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
L.odzi i migjskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
obstugi medialnej waznych wydarzen zwigzanych z zyciem
miasta Lodzi i jego mieszkancow.

§ 15 ust. 314 oraz § 20a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

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

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

Instrukcja archiwalna (zalacznik 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 archiwéw zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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Zatacznik

do Szczegdtowego wykazu zadan
realizowanych przez Biuro Rzecznika
Prasowego i Nowych Mediow
w  Departamencie Prezydenta Urzedu
Miasta t.odzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY )
BIURA RZECZNIKA PRASOWEGO I NOWYCH MEDIOW
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZEDU MIASTA LODZI

DYREKTOR
ZASTEPCA DYREKTORA
Oddziat
Wsparcia Graficznego Zespot Projektow
Medialnych
Zespot
Mediow Spolecznosciowych
Zespot Prasowy

Zespot Portalu Internetowego




