ZARZADZENIE Nr84 63 /vii/17
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia 2 czerwca2017r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial
Kultury w Departamencie Partycypacji Spolecznej
i Kultury Urze¢du Miasta Y.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 1 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwiazku z art. 92
ust. 1 pkt 2 1 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z2016 r. poz. 814, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz § 56 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta L odzi, stanowiacego zatgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Lodzi: Nr2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia 29 czerwca 2012 r.,
Nr 2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VI/12 z dnia 23 sierpnia 2012 r,
Nr2917/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/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012 r.,
Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013 r
Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013 r.,
Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013 r.,, Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r.,
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r.,, Nr 5328/V1/13 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/VI/14 z dnia 10 marca 2014 r.,
Nr 6228/VI/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/VII/14
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VH/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/15 z dnia 3 grudnia 2015 r.,
Nr 2481/VII/15S z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r.,
Nr 2656/VIl/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VIl/16 z dnia 26 lutego 2016 r.,
Nr 3248/VIlI/16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VIl/16 z dnia 24 czerwca 2016 r.,
Nr 4384/VIl/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4932/VII/16 z dnia 30 listopada 2016 r.,
Nr 5095/VII/16 z dnia 30 grudnia 2016 r., Nr 5247/VIl/17 z dnia 30 stycznia 2017 r.,
Nr 5476/VII/17 z dnia 10 marca 2017 r.,, Nr 5637/VII/17 z dnia 30 marca 2017 r.,
Nr 5709/VI1/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r. i Nr 6100/VII/17 z dnia 26 maja 2017 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdzam szczegdtowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Kultury
w Departamencie Partycypacji Spotecznej i Kultury Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie = zarzadzenia  powierzam  Dyrektorowi  Wydzialu  Kultury
w Departamencie Partycypacji Spotecznej i Kultury Urzedu Miasta Lodzi.




§ 3. Traci moc =zarzadzenie Nr 4697/VII/16 Prezydenta Miasta Yfodzi z dnia
20 pazdziernika 2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdtowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydziat Kultury w Departamencie Komunikacji Spolecznej i Zdrowia
Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

TN PREZYDENT MIASTA

“ ﬁfl@fgp/mﬁ

Hanna ZDANOWSKA




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 6463 /viy17
Prezydenta Miasta Y.odzi
zdnia 2 czerwca2017r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL KULTURY
W DEPARTAMENCIE PARTYCYPACJI SPOLECZNEJ I KULTURY URZEDU MIASTA £EODZI

1. Oddzial ds. Instytucji Kultury

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  organizacja

1 funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury (doméw

kultury, bibliotek, muzedéw, galerii, teatrow, Centrum

Dialogu im. Marka Edelmana w lLodzi, ,,EC1 L6dz —

Miasto Kultury” w Lodzi, Fabryki Sztuki w Lodzi),

ktérych organizatorem jest miasto L.odz, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie propozycji dotyczacych tworzenia,
taczenia, podziatu i likwidacji instytucji kultury;

2) opracowywanie projektow statutow instytucji kultury
oraz ich zmian;

3) opiniowanie regulamindéw organizacyjnych instytucji
kultury oraz ich zmian;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem
i odwolywaniem dyrektorow, zmiang wysokosci ich
wynagrodzenia, nagrodami, ocenami okresowymi
itp.;

5) przygotowywanie projektow pelnomocnictw
1 upowaznien udzielanych przez Prezydenta Miasta
Y.odzi kierownikom instytucji kultury.

rozdzial 2 wustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r.
o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. 22017 r. poz. 862)

rozdzialy 3 1 5 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.

o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642, z p6zn. zm.)

rozdziat 2 ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach
(Dz. U. z 2017 r. poz. 972)

art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu
os6b kierujacych niektorymi podmiotami prawnymi (Dz. U.
z 2015 r. poz. 2099, z péZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 30 lipca 2015 r. w sprawie wykazu samorzgdowych
instytucji kultury, w ktérych wytonienie kandydata na
stanowisko dyrektora nastepuje w drodze konkursu (Dz. U.
poz. 1298)

zarzadzenie Nr 4882/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia

wlasne gminy
i powiatu




21 listopada 2016 r. w sprawie okreslenia ,,Szczegdtowych
zasad 1 trybu przyznawania nagrody rocznej osobom
kierujacym samorzadowymi instytucjami kultury, dla ktérych
organizatorem jest Miasto 10dZz” oraz wzoru wniosku
o przyznanie nagrody rocznej

§ 34a ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury.

art. 14 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdzierntka 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U.
z 2017 r. poz. 862)

rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 26 stycznia 2012 r. w sprawie sposobu prowadzenia
i udostepniania rejestru instytucji kultury (Dz. U. poz. 189)

§ 34a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wiasne gminy

Nadzorowanie i kontrolowanie realizacji zadan
statutowych, programowych i artystycznych oraz polityki
kulturalnej miasta Lodzi przez miejskie instytucje
kultury.

art. 9 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 862)

art. 18 ust. 1 i1 art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 27 czerwca
1997 r. o bibliotekach (Dz. U. 22012 r. poz. 642, z pdzn. zm.)

art. S ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 1996 r.
o muzeach (Dz. U. z 2017 r. poz. 972)

§ 34a ust. 3 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
1 powiatu




Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji
celowych miejskim instytucjom kultury.

art. 28 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.
z 2017 r. poz. 862)

wlasne gminy
1 powiatu

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem
imprez kulturalnych - koordynacja dzialan miejskich
instytucji kultury i wspolpraca z nimi w tym zakresie.

art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnos$ci kulturalnej (Dz. U.
z 2017 r. poz. 862)

§ 34a ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta .odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

Opracowywanie projekty, wdrazanie, monitorowanie
1 ewaluacja zatozen ,,Polityki Rozwoju Kultury 2020+ dla
Miasta L.odzi” w zakresie miejskich instytucji kultury.

art. 7 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z pézn. zm.)

art. 4 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, z p6zn.
zm.)

art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991 r.
o0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U.
z 2017 r. poz. 862)

§ 34a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta t.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wiasne gminy
1 powiatu

Przygotowywanie do udostgpnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi materialow
1 informacji dotyczacych zadan Oddzialu oraz ich
aktualizacja.

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

Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materialdow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy




Sporzadzanie  sprawozdan, analiz 1  informacji
dotyczacych realizowanych zadan przez Oddzial.

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta f.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z péZn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie 1  przekazywanie  dokumentacji
Oddzialu 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 wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z péZn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zZn. zm.)

wlasne gminy




I1. Oddzial ds. Organizacyjno-Ekonomicznych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
l. Obstluga kancelaryjno-biurowa Wydziatu i sekretariatu | Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy
Wiceprezydenta Miasta sprawujgcego nadzér nad | Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
Wydzialem, w tym: w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz | dziatan archiwdéw zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscig 1 dekretacja;
3) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism | zarzadzenie Nr 5034/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
i dokumentéw przedkladanych do podpisu badz | 23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postgpowania
parafowania dyrektorowi lub jego zastepcom; z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem | w Urzedzie Miasta Y.odzi (z p6zn. zm.)
korespondencji;
5) prowadzenie terminarzy spotkan oraz zapewnienie
ich obstugi;
6) obsluga ogdlnego konta poczty elektronicznej
Wydziatu 1 Wiceprezydenta Miasta;
7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie
ich do wilasciwych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi badz innych jednostek organizacyjnych.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z: Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla | wlasne gminy

D

2)

zaopatrzeniem pracownikow Wydzialu w materialy
biurowe i urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety
komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.;

gospodarowaniem mieniem znajdujagcym si¢ na
wyposazeniu Wydzialu, w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie ewidencji  $rodkéw  trwatych

i Srodkow trwalych o charakterze wyposazenia
iloSciowo-warto$ciowego, w tym prowadzenie
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie  wnioskow o likwidacje
Srodkow trwalych,

Urzedu Miasta Lodzi (zalagcznik do  zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r.,
Z pozn. zm.)

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

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow




¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

w Urzedzie Miasta Lodzi

Instrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwatych stanowiacych wlasno$¢ Miasta Lodzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komdrek
organizacyjnych Urzgdu Miasta *todzi (zalgcznik do
zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
23 wrzesnia 2015 r.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powotania w Urzg¢dzie Miasta
Y.odzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania

Przygotowywanie korespondenc;ji dotyczacej
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych,
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,

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

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2016 1. poz. 1666, z p6Zn. 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 maja 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych
(Dz.U.z2014 r. poz. 1786)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotne] nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. 22016 r. poz. 2067)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta todzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia

10 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik

wlasne gminy




do zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2009 r., z pdzn. zm.)

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

Regulamin  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Lodzi, okreslajacych szczegdtowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta
Lodzi i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe
(zatacznik do zarzadzenia Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z pézn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéow Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta YL.odzi z dnia 30 sierpnia
2012 r., z p6zZn. zm.)

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

Prowadzenie

spraw  dotyczacych  czasu  pracy

pracownikow Wydzialu, w tym:

D

2)

3)

przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad

ksigzkami  wyjs¢  stuzbowych 1 prywatnych
pracownikow;
prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwiagzanych z wyjazdami
stuzbowymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami,

zwolnieniami od pracy oraz praca w godzinach

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

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

Regulamin pracy w Urzgdzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta F.odzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy




nadliczbowych.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem

1 ochrong danych osobowych w Wydziale, w tym:

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

2) prowadzenie ewidencji  0s6b
do przetwarzania danych osobowych;

3) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw systemu
informatycznego oraz jej aktualizacja w zwigzku
z  rejestracja/rozszerzeniem  lub  odebraniem
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie
danych;

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

upowaznionych

art. 36 w zwiazku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 1. poz. 922)

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz $rodki
techniczne i  organizacyjne  zapewniajace  ochrong
przetwarzanych danych osobowych w Urzgdzie Miasta t.odzi
(z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie szczegélowego wykazu zadan Wydzialu
oraz jego aktualizowanie.

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta todzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

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

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

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

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

wlasne gminy




zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskéw kierowanych
do Urzgdu Miasta L.odzi

Udostgpnianie wnioskodawcom informacji publiczne;j
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Wydziatu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1764, z pdzn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.
poz. 352, z pdzn. zm.)

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

z pdzn. zm.)

§ S5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania
informacji publicznej (zalgcznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pdzn.
zm.)

§ Sust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania
informacji  sektora publicznego w celu  ponownego
wykorzystywania (zatgcznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pézn.
zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, w tym
prowadzenie ksigzki kontroli.

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

wlasne gminy

10.

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow

1 dochodéw budzetu miasta Lodzi w czesci dotyczacej

Wydziatu, w szczegdlnoscei:

1) opracowywanie materialtow planistycznych do
projektu budzetu miasta oraz projektow planow

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 1. poz. 1870, z péZn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
72016 r. poz. 1047, z pdzn. zm.)

wlasne gminy




i planéw finansowych w zakresie realizowanych
zadan oraz ich aktualizacja;

2) opracowywanie propozycji podziatu srodkow, w tym
dotacji podmiotowych dla nadzorowanych miejskich
instytucji kultury oraz na poszczegélne zadania
realizowane przez Wydzial;

3) przekazywanie dotacji podmiotowych, celowych
i majatkowych dla nadzorowanych miejskich
instytucji kultury;

4) partycypowanie w kosztach utrzymania Biblioteki
Gminnej w Nowosolnej;

5) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w budzecie
i planach finansowych Wydziatu oraz
nadzorowanych miejskich instytucji kultury, w tym
zwigzanych z inicjatywami lokalnymi, uchwatami
Jednostek pomocniczych miasta oraz zadaniami
realizowanymi w ramach budzetu obywatelskiego;

6) sporzadzanie projektow harmonogramoéw
i harmonogramoéw realizacji dochodéw i wydatkow
oraz ich aktualizacja;

7) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow,
przedkladanie ich do zatwierdzenia 1 do wyplaty oraz
prowadzenie ewidencji dokumentow ksiggowych;

8) prowadzenie ewidencji zawieranych umow;

9) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
wedlug  szczegétowej  klasyfikacji  dochodow
1 wydatkéw, w tym wydatkow strukturalnych;

10) sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
srodkow finansowych na realizowane zadania;

11) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu
w zakresie dochodéw i wydatkow w czesci
dotyczacej Wydziatu;

12) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem
Ksiggowosci dotyczacych realizacji dochodéw

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016r.
poz. 1015, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanso6w z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r.
w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych
(Dz. U. poz. 255)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwatly
budzetowej (z pdézn. zm.)

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

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie
uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi
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1 wydatkow, zaangazowania s$rodkéw oraz sald
naleznosci i zobowigzan;

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

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
zatozen do projektu budzetu miasta f.odzi oraz w sprawie
okreslenia wzorow materialéw planistycznych niezbgdnych do
opracowania projektu budzetu miasta t.odzi

zarzadzenie Nr 4443/V1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termindéw
obowigzujacych w procesie przygotowania projektu uchwaty
budzetowe] miasta Lodzi oraz projektu uchwaty w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej

zarzadzenie Nr 5294/VII/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskéw
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta f.odzi

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

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w  Urzedzie Miasta Lodzit 1 miejskich jednostkach
organizacyjnych (zatacznik do zarzadzenia Nr 6969/V1/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pézn.
zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dla Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r.,
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z pézn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 .)

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miasta fodzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta t.0dzi z dnia
28 listopada 2016 1.)

11.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia miejskich
instytucji kultury, ktorych organizatorem jest miasto £.6dz
w zakresie spraw finansowych poprzez:

Y

2)

3)

4)

3)

przekazywanie miejskim  instytucjom  kultury
informacji o wysokosci dotacji podmiotowych
przyjetych w uchwale budzetowe;j;

weryfikacje przedktadanych projektow planow
i planéw finansowych przez miejskie instytucje
kultury;

monitorowanie realizacji jednostkowych budzetéw
przez miejskie instytucje kultury;

weryfikacje prawidlowosci dysponowania przez
miejskie instytucje kultury przyznanymi srodkami
budzetowym  oraz = pozyskanymi srodkami
pochodzacymi z innych 2zrédet na podstawie
przekazanych przez jednostki dokumentow;
weryfikacje skladanych przez miejskie instytucje
kultury sprawozdan finansowych pod wzgledem
zgodnosci ich z planem, zatwierdzonym budzetem,
pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ich
zatwierdzenie.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

art. 53 wust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1047, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r.
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe]
jednostek  budzetowych 1  samorzadowych  zakladow
budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
Zrédet zagranicznych (Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly
budzetowej (z pdzn. zm.)

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

wlasne gminy
i powiatu

12




§ 34a ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

12. | Sporzadzanie zbiorczego bilansu, wraz z niezbednymi | Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan | wlasne gminy
materialtami  dotyczagcymi nadzorowanych miejskich | finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji | 1 powiatu
instytucji kultury, ktorych organizatorem jest miasto £.6dz | o stanie mienia komunalnego Miasta lLodzi (zatgcznik
- na potrzeby bilansu skonsolidowanego miasta ¥.odzi. do zarzadzenia Nr 228/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia

9 stycznia 2015 r.)
13. | Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien | ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien | wlasne gminy
publicznych, w tym: publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.)
1) sporzadzanie  planu  zamdwien  publicznych
realizowanych przez Wydziat oraz jego aktualizacja; | Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
2) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien | Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 5290/VIV17
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamdwien | Prezydenta Miasta £.odzi z dnia 9 lutego 2017 r.)
publicznych nie stosuje sig.
Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$é
szacunkowa nie  przekracza wyrazonej w  zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru
udzielanych zamdéwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo
zamoOwien publicznych nie stosuje si¢ (zalgcznik do
zarzagdzenia Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 pazdziernika 2016 r.)

14. | Sporzadzanie  sprawozdan, analiz 1 informacji | § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta | wlasne gminy

dotyczacych realizowanych zadan Oddziatu. Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)
15. | Sporzadzanie wyciagow z jednolitego rzeczowego | Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy
wykazu akt dla potrzeb Wydziatu i jego aktualizacja. 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.)
16. | Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
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Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych, 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 kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)
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I1. Zespél ds. Mecenatu Kultury

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Wspotpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi
podmiotami  prowadzacymi  dziatalnos¢  pozytku
publicznego w zakresie organizacji imprez, przegladéw
1 festiwali, w tym: informowanie o planowanych
kierunkach dzialalno$ci oraz o zasadach wspierania
dzialalnosci kulturalnej i artystycznej.

art. 7 ust. 1 pkt 19 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)

art. 4 ust. 1 pkt 22 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814,
z pdzn. zm.)

art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1817, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Udziat w opracowywaniu programéw wspotpracy
Z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.

art. 5a ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1817, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizowaniem

otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan

publicznych w  zakresie kultury, sztuki i ochrony

dziedzictwa narodowego dla organizacji pozarzadowych,

w szczegblnosci:

1) przygotowywanie i obsluga otwartych konkurséw ofert
na realizacje zadan;

2) przygotowywanie uméw o dotacje;

3) monitorowanie przedsigwzieé kulturalnych
realizowanych ze srodkdw finansowych pochodzacych
z budzetu miasta todzi, w tym uczestnictwo
w imprezach kulturalnych;

4) kontrolowanie wykorzystania dofinansowan
przyznanych na okreslone imprezy i przedsiewzigcia
oraz dokonywanie weryfikacji rozliczen.

art. 5 ust. 2 pkt 1 1 art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U.z 2016 1. poz. 1817, z péZn. zm.)

art. 151 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 2533/VI/12 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
2 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,,Trybu planowania,
oglaszania, przeprowadzania 1 rozstrzygania otwartych
konkurséw ofert na realizacj¢ ze srodkéw budzetu miasta Lodzi
zadan publicznych przez organizacje pozarzagdowe oraz

podmioty, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie, oraz kontroli realizowanych zadan

wlasne gminy
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1 rozliczania przyznanych dotacji” (z pdzn. zm.)

Wspdlpraca z podmiotami, dla ktorych miasto 1.6dZ nie
petni funkcji organizatora oraz z instytucjami kultury przy
organizacji  przedsigwzig¢  kulturalnych, w  tym:
inauguracja sezonu kulturalnego.

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
1.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Wdrazanie i monitorowanie zatozen ,,Polityki Rozwoju
Kultury 2020+ w zakresie organizacji pozarzadowych.

art. 7 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)

art. 4 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, z p6zn.
zZm.)

§ 34a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali
stuzacych  tworcom do prowadzenia dzialalnosci
w dziedzinie kultury i sztuki, w tym obstuga biurowa
Komisji ds. Pracowni Tworczych.

art. 21 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r.
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
1 0 zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1610)

§ 22 uchwaly Nr XLIV/827/12 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 29 czerwca 2012 r. w sprawie zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Miasta fodzi
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2016 r. poz. 1812, z péZn. zm.)

§ 2 ust. 2 pkt. 6 lit. ¢ i § 4 zarzadzenia Nr 5388/VI/13
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 2013 r. w sprawie
szczegolowych zasad wynajmu lokali uzytkowych 1 zasad
kwalifikowania ich do poszczegdlnych trybéw najmu
(z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 404/VII/1S Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
9 lutego 2015 r. w sprawie powolania Komisji ds. Pracowni
Tworczych 1 ustalenia Regulaminu okreslajacego tryb jej pracy

wiasne gminy
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oceny wnioskbw o wynajem pracowni

oraz kryteria

(z pézn. zm.)

7. |Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem |art. 7a ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.| whasne gminy
dorocznych  nagrod  Prezydenta  Miasta  Lodzi|o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
za osiagni¢gcia w dziedzinie tworczosci artystycznej, | (Dz. U. z 2017 r. poz. 862)
upowszechniania 1 ochrony kultury, w tym obstuga
organizacyjno-administracyjna ~ Komisji do  spraw|§ 2 uchwaly Nr XL/1054/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
przyznawania dorocznych nagréd za osiagnigcia| 11l stycznia 2017 r. w sprawie szczegoétowych warunkow i trybu
w dziedzinie twoérczosci artystycznej, upowszechniania|przyznawania dorocznych nagréd Prezydenta Miasta todzi
1 ochrony kultury. za osiggniecia w dziedzinie tworczosci  artystycznej,
upowszechniania i ochrony kultury (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 643)
zarzadzenie Nr 3678/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 stycznia 2013 r. w sprawie powotania Komisji do spraw
przyznawania dorocznych nagroéd za osiagniecia w dziedzinie
tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury oraz
ustalenia jej regulaminu pracy (z p6zn. zm.)
8. |Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu |art. 7b ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu | wiasne gminy
stypendialnego dla o0sob zajmujacych si¢ twdrczoscig|i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r.
artystyczng oraz upowszechnianiem i animacja kultury, | poz. 862)
w tym: obsluga organizacyjna Komisji Stypendialne;j.
uchwata Nr XLV/886/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
5 lipca 2012 r. w sprawie szczegdlowych warunkéw, trybu
przyznawania i wysokosci stypendiéw dla oséb zajmujacych si¢
tworczoscig artystyczng oraz upowszechnianiem 1 animacjg
kultury (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 2502, z pdzn. zm.)
9. |Opracowywanie informacji na temat oferty kulturalnej|art. 5 ust. 1 i art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. | whasne gminy
realizowanej przez organizacje pozarzadowe | o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
i przekazywanie ich do kalendarza imprez. z2016r. poz. 1817, z pdZn. zm.)
10. |Przygotowywanie do wudostepnienia w Biuletynie|art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie | wlasne gminy
Informacji Publicznej Urzedu Miasta f.odzi materialow |do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764,
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1 informacji dotyczacych zadan Zespolu oraz ich
aktualizacja.

z pdzn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi
(zalagcznik do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)

11. |Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych |§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta | wiasne gminy
realizowanych zadan. Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
12. |Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespotu |§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik 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
archiwéw zakladowych, 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 dzialania archiwéw
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)
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IV. Zespél ds. Projektow

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Zglaszanie inicjatyw wynikajacych z potrzeb i z zakresu | zarzadzenie Nr 1855/VIl/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia | wlasne gminy
realizacji polityki kulturalnej miasta Loodzi oraz mecenatu | 7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreélenia sposobu
miasta nad dzialalnoscig kulturalng — do Wydziatlu | zarzadzania inicjatywami w Urzedzie Miasta Lodzi oraz
ds. Zarzadzania Projektami, celem wigczenia do Portfela | miejskich jednostkach organizacyjnych
Projektéw, w tym w szczegdlnoscei:
1) wystgpowanie o uzyskanie wymaganych opinii
i uzgodnien;
2) wnioskowanie o wydanie rekomendacji i wlgczenie
projektu do Portfela Projektow;
3) opracowanie projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta
Lodzi w sprawie realizacji zatwierdzonego projektu.
2. | Zarzadzanie powierzonymi do realizacji projektami [ art. 7 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.| wlasne gminy
w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych: o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446,
1) modernizacja, rozszerzenie funkcji i wyposazenie | z pdZn. zm.)
bibliotek;
2) nowe funkcje 16dzkich doméw kultury. zarzadzenie Nr 1855/VII/15 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu
zarzadzania inicjatywami w Urzedzie Miasta f.odzi oraz
miejskich jednostkach organizacyjnych
3. | Prowadzenie bazy danych dotyczacej stanu technicznego | art. 12 wustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. | wlasne gminy

budynkow i obiektéw zajmowanych przez nadzorowane
instytucje kultury w oparciu o:

1)
2)

3)

zglaszane  potrzeby @ w  zakresie = remontoéw
1 inwestycji;
informacje o wykonanych inwestycjach i remontach

oraz naprawach;
dokonane przeglady techniczne.

o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(Dz. U. 22017 r. poz. 862)
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Opracowywanie planow rzeczowo-finansowych
w zakresie potrzeb inwestycyjno-remontowych
nadzorowanych instytucji oraz wnioskowanie

0 umieszczenie ich w budzecie miasta L.odzi.

art. 12 ustawy 2z dnia 25 pazdziernika 1991r.
o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. z2017 r. poz. 862)

wlasne gminy

Monitorowanie zadan inwestycyjnych realizowanych
przez nadzorowane instytucje kultury 1 rozliczanie
nakltadow poniesionych na ich realizacj¢ zadan po
zakonczeniu (we wspotpracy z Oddziatem
ds. Organizacyjno-Ekonomicznych).

art. 12 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. 22017 r. poz. 862)

wlasne gminy

Wspieranie instytucji kultury w zakresie pozyskiwania
srodkow finansowych na realizacj¢ projektow przez
miejskie instytucje kultury, w szczegolnosci:

1) analizowanie dostepnych programéw 1  Zrodet
finansowania pod katem mozliwosci ich realizacji
przez miejskie instytucje kultury;

2) informowanie miejskich instytucji kultury
o mozliwosciach pozyskiwania funduszy i realizacji
projektow.

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programoéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r.
poz. 217, z pdézn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie informacji 1 innych materialéw
dotyczacych projektow i programéw prowadzonych przez
miejskie instytucje kultury dla potrzeb kampanii
promocyjnych miasta.

,,Polityka Rozwoju Kultury 2020+ dla Miasta lLodzi”
(zalacznik do uchwaly Nr LIX/1252/13 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 27 marca 2013 r.)

wlasne gminy

Inicjowanie 1 wspdlpraca przy projektach kulturainych
realizowanych przez miejskie instytucje kultury oraz
organizacje pozarzadowe, ktore otrzymaly dofinansowanie
z Wydzialu Kultury, a takze koordynacja kampanii
majacych na celu m.in. promocj¢ kultury, promocje
Srodowisk tworczych oraz edukacje kulturalna.

art. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 862)

wlasne gminy

Prowadzenie kalendarza wydarzen kulturalnych w Lodzi.

art. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 862)

wlasne gminy
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10. | Koordynacja dzialan prowadzonych przez miejskie | art. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu | wlasne gminy
instytucje kultury w ramach organizowania ogélnopolskich | i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r.
akcji m.in. Narodowe Czytanie, Tydzien Bibliotek. poz. 862)
11. | Przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie | wlasne gminy
Publicznej materialéw dotyczacych zadan Zespotu oraz ich | do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764,
aktualizacja. z poézn. zm.)
Instrukcja  postgpowania w  sprawie  udostgpniania
materialtbw w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta bodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 2143/VI/12
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 20 kwietnia 2012 r.,
z poéZn. zm.)
12. | Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych | § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu | wiasne gminy
realizowanych zadan Zespotu. Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn.
zm.)
13. | Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji Zespotu | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatgcznik nr 1 | wlasne gminy

do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pé6zn. zm.)

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

21




Zalacznik

do Szczegdtowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydziat Kultury

w Departamencie Partycypacji Spolecznej
1 Kultury Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

WYDZIALU KULTURY W DEPARTAMENCIE PARTYCYPACJI
SPOLECZNEJ 1 KULTURY URZEDU MIASTA LODZI

DYREKTOR
[ ZASTEPCA DYREKTORA J
h
Oddzial Oddzial ds. Organizacyjno -
ds. Instytucji Kultury Ekonomicznych
J
- N
Zespol ds. p
‘ Zespol
Mecenatu Kultury ds. Projektéw J
J/




