
ZARZ1\DZENIE NrB~6! NIII17 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia Z czerwca 2017 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Kultury w Departamencie Partycypacji Spolecznej 

i Kultury Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz£!dzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446,1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwi<!Zku z art. 92 
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. 
z2016 r. poz. 814, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcego za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'ldzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., 
Nr 2728NII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., 
Nr 2917/VII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 paZdziemika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzeSnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NI/14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 311ipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 281istopada 2014 r., Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 paidziemika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NII/16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384NIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4932NIII16 z dnia 30 listopada 2016 r., 
Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., Nr 5247NIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., 
Nr 5476NIII17 z dnia 10 marca 2017 r., Nr 5637NIII17 z dnia 30 marca 2017 r., 
Nr 5709NIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r. i Nr 6100NIII17 z dnia 26 maja 2017 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadait realizowanych przez Wydzial Kultury 
w Departamencie Partycypacji Spolecznej i Kultury Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcy 
za1'lcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz£!dzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Kultury 
w Departamencie Partycypacji Spolecznej i Kultury Urzydu Miasta Lodzi. 

I 
I 
I , 



§ 3. Traei moe zarzqdzenie Nr 4697NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 pazdziemika 2016 r. w sprawie zatwierdzenia szezeg61owego wykazu zadan 
realizowanyeh przez Wydzial Kultury w Departameneie Komunikaeji Spoleeznej i Zdrowia 
Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarzqdzenie wehodzi w zyeie z dniem wydania. 
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Lp. 

1. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOW ANYCH PRZEZ WYDZIAL KULTURY 

Zal~cznik 

do zarz~dzenia Nr',f'~ NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2. czerwca 2017 r. 

W DEPARTAMENCIE PARTYCYPACJI SPOLECZNEJ I KULTURY URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial ds. Instytucji Kultury 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Prowadzenie spraw zwi~zanych z orgamzacN 
i funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury (do mow 
kultury, bibliotek, muzeow, galerii, teatrow, Centrum 
Dialogu im. Marka Edelmana w Lodzi, "EC 1 Lodi -
Miasto Kultury" w Lodzi, Fabryki Sztuki w Lodzi), 
ktorych organizatorem jest miasto Lodi, w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie propozycj i dotycz~cych tworzenia, 

l~czenia, podzialu i likwidacji instytucji kultury; 
2) opracowywanie projektow statutow instytucji kultury 

oraz ich zmian; 
3) opiniowanie regulaminow organizacyjnych instytucji 

kultury oraz ich zmian; 
4) prowadzenie spraw zwi~zanych z powolywaniem 

i odwolywaniem dyrektorow, zmian'l wysokosci ich 
wynagrodzenia, nagrodami, ocenami okresowymi 
itp.; 

5) przygotowywanie projektow pelnomocnictw 
i upowamien udzielanych przez Prezydenta Miasta 
Lodzi kierownikom instytucji kultury. 

rozdzial 2 ustawy z dnia 25 paidziemika 1991 r.1 wlasne gminy 
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej i powiatu 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 862) 

rozdzialy 3 i 5 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. 
o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642, z poin. zm.) 

rozdzial 2 ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 972) 

art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 3 marca 2000 r. 0 wynagradzaniu 
osob kieruj~cych niektorymi podmiotami prawnymi (Dz. U. 
z 2015 r. poz. 2099, z poin. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 
z dnia 30 lipca 2015 r. w sprawie wykazu samorz~dowych 
instytucji kultury, w ktorych wylonienie kandydata na 
stanowisko dyrektora nastttpuje w drodze konkursu (Dz. U. 
poz. 1298) 

zarz~dzenie Nr 4882NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

1 

_~'1'l"'I"~"~~"""~~~_""-~_, .~--,-.~-· __ .~. __ ."'~~~'----__ ~""""""'l_~~~~""''1'~~~~~'''''"'_'~_~t"'-_ 



2. Prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury. 

21 listopada 2016 r. w sprawie okreslenia "Szczegalowych 
zasad i trybu przyznawania nagrody rocznej osobom 
kieruj~cym samorz~dowymi instytucjami kultury, dla ktarych 
organizatorem jest Miasto Ladi" oraz wzoru wniosku 
o przyznanie nagrody rocznej 

§ 34a ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
art. 14 ust. 3 ustawy z dnia 25 paidziemika 1991 r. I wlasne gminy 
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 862) 

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

§ 34a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

3. I Nadzorowanie i kontrolowanie realizacji zadan art. 9 ustawy z dnia 25 paidziemika 1991 r. 0 organizowaniu I wlasne gminy 
statutowych, programowych i artystycznych oraz polityki i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. i powiatu 
kulturalnej miasta Lodzi przez miejskie instytucje poz. 862) 
kultury. 

art. 18 ust. 1 i art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 27 czerwca 
1997 r. 0 bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642, z pain. zm.) 

art. 5 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 Urzydu Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
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4. I Prowadzenie spraw zwi~zanych z udzielaniem dotacji / art. 28 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 25 paidziemika 1991 r./ wlasne gminy 
celowych miejskim instytucjom kultury. 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. i powiatu 

z 2017 r. poz. 862) 

5. I Prowadzenie spraw zwi~zanych z organizowaniem art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 25 paZdziemika 1991 r.1 wlasne gminy 
imprez kulturalnych - koordynacja dzialan miejskich 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. i powiatu 
instytucji kultury i wspolpraca z nimi w tym zakresie. z 2017 r. poz. 862) 

§ 34a ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

6. I ?praco~wanie ~rojek.ty,. wdraZ~ie, monitorowanie / art .. 7 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 8 marca, ~ 990 r. 0 samorz~dzie 1 ~lasn~ gminy 
1 ewaluacJa zalozen "POittykl RozwoJu Kultury 2020+ dla gmmnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z pozn. zm.) 1 pOWtatu 
Miasta Lodzi" w zakresie miejskich instytucji kultury. 

art. 4 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 
o sarnorz~dzie powiatowym (Oz. U. z 2016 r. poz. 814, z poin. 
zm.) 

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

§ 34a ust. 1 pkt 1 Regularninu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia N r 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

7. I Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi materialow do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, 
i informacji dotycz~cych zadail Oddzialu oraz ich z poin. zm.) 
aktualizacja. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 
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8. 

9. 

Sporz~dzanie sprawozdan, analiz i informacji 
dotycz~cych realizowanych zadan przez Oddzial. 

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

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zahlcznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 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 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 pain. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

II. Oddzial ds. Organizacyjno-Ekonomicznych 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu i sekretariatu 
Wiceprezydenta Miasta sprawuj'lcego nadzor nad 
Wydzialem, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosci'l i dekretacj'l; 
3) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu b'ldi 
parafowania dyrektorowi lub jego zastypcom; 

4) wykonywanie czynnosci zwi'lZallych z wysylaniem 
korespondencji; 

5) prowadzenie terminarzy spotkaii oraz zapewruerue 
ich obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu i Wiceprezydenta Miasta; 

7) udzielanie informacj i interesantom, w tym kierowanie 
ich do wlaSciwych komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi b'ldZ innychjednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwi'lzanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownikow Wydzialu w materialy 

biurowe i urz'ldzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, piecz'ltki, identyfikatory itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajduj'lcym siy na 
WYPosaZeniu Wydzialu, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksi'lg inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy 
srodkow trwalych, 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Instrukcja kancelaryjna (za1'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 
dzialaii archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 5034NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacj'l i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., 
z poin. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz'ltek (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarz'ldzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 

wlasne gminy 

5 

_______ . ___________ ~ ___ ""'"_~_"'_ .. ""',_~_~ __ ~,...,....,......,.,.......,....,."_~""_._~,,..~~.~-__ r"""""""_"""""_~~"'~~, ......... ~~ ... ,,..,"rY<~""""',_',~"'~_,.~'''''''''''''''''''''''~~_~_~ __ ~~-.--~"'n"'_.·_"·".'f_·."',._,~'\l"..,~,,_'~,...,.!'!'~"'--'<l<::)~)"::~""~ 



c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
bydqcych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 wrzesnia 2015 r.) 

zarzqdzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisj i Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

3. I Przygotowywanie korespondencji dotyczqcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych, z 2016 r. poz. 1666, z pM:n. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych, I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
opisow stanowisk itp. samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 18 maja 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

§ 4 rozporzqdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan 
lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki 
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich 
wydawanych do ce16w przewidzianych w Kodeksie pracy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 2067) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
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4. 

do zarz~dzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 L, z p6Zn. zm.) 

zarz~dzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 L W sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie 
Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi, okreslaj~cych szczegolowy sposob 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu koncz~cego ty sluzby 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 5703NIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 L, z poin. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 584/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 
2012 L, z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 1199NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 L W sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi 

Prowadzenie spraw dotycz~cych czasu 
pracownikow Wydzialu, w tym: 

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

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 
ksi~zkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwi~zanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

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

3) prowadzenie 
zwolnieniami 

spraw zwi~zanych z urlopami, I Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik 
od pracy oraz prac~ w godzinach do zarz~dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

10 czerwca 2015 L, z poin. zm.) 
7 

__ ~_~.~ _____ ",~ .. ~""--'_"""'._""'_"""""'~~~"'''''''''' _____ '''''~"'''"'''';;·f1'# ___ ,." __ "">-"'''''~""'I'>I'''',·<''''''~~'''''~\''''1'Y-<l'_'''''"''''''/(('';:,''''l'>''''''1'-''''''''''';<_~''''''''-'''7"'!'4!:'!"'_=""lo\~'t'''''''''·''''·0'1'.-'"''''"","''''''''<''''~O~'''i,,".'''!~'''ft'1'"''''>ff':'7'''''''''"''l;<l~e.:4·rft"",""· ... ~·"'·'~""">:""~-!<&·,,~"""""-\""""",.,.-,:""""-... m .. ~.~. ~·11''''F''m<--'''''?''"<'I''''''''~···,.~ ......... .,....,·--'''''''-''''''~,~-'''''''"'"'-'''F'''''''......-",...,."..-·'''--'~~''\'·Yr{fl':''', 





zarzqdzenie Nr 723/W1l3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjrnowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych 
do Urzydu Miasta Lodzi 

8. I Udostypnianie wnioskodawcorn informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do I wlasne grniny 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z poin. zrn.) 
wykorzystywania, bydqcych w dyspozycji Wydzialu. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownyrn 
wykorzystywaniu inforrnacji sektora publicznego (Dz. U. 
poz. 352, z poin. zrn.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z poin. zrn.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania 
informacji publicznej (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3928NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. 
zrn.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania 
informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3929NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. 
zm.) 

9. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z kontrolq, w tyrn I Regularnin kontroli (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1094NIII15 I wlasne grniny 
prowadzenie ksiqZki kontroli. Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 rnaja 2015 r.) 

10. I Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne grniny 
i dochodow budzetu rniasta Lodzi w czysci dotyczqcej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zrn.) 
Wydzialu, w szczegolnosci: 
1) opr~cowywanie rna!erialow Plani.styc,zny .. c.h ?O I ustawa z dnia 29 w .. rze~~ia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

proJektu budzetu rnlasta oraz proJektowpJanow z 2016 r. poz. 1047,z pozn. zrn.) 
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1 planow finansowych w zakresie realizowanych 
zadaiJ. oraz ich aktualizacja; 

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

3) przekazywanie dotacji podmiotowych, celowych 
i maj'ltkowych dla nadzorowanych miejskich 
instytucji kultury; 

4) partycypowanie w kosztach utrzymania Biblioteki 
Gminnej w Nowosolnej; 

5) wnioskowanie 0 wprowadzenie zmian w budzecie 
i planach finansowych Wydzialu oraz 
nadzorowanych miejskich instytucji kultury, w tym 
zwi'lzanych z inicjatywami lokalnymi, uchwalami 
jednostek pomocniczych miasta oraz zadaniami 
realizowanymi w ramach budzetu obywatelskiego; 

6) sporz'ldzanie projektow harmonogramow 
i harmonograrnow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; 

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

8) prowadzenie ewidencj i zawieranych umow; 
9) prowadzenie ewidencji zaangai:owania wydatkow 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow 
i wydatkow, w tym wydatkow strukturalnych; 

10) sporz'ldzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodkow finansowych na realizowane zadania; 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 10 15, z p6Zn. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz'lcych ze 
irodel zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych 
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 10 marc a 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych 
(Dz. U. poz. 255) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow 
kont dla budzetu paiJ.stwa, budzetow jednostek samorz'ldu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'ldowych 
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 
paiJ.stwowych jednostek budzetowych maj'lcych siedziby poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetowej (z poin. zm.) 

11) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu I coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawle 
w zakresie dochodow i wydatkow w czysci uchwalenia budzetu miasta Lodzi 
dotycz'lcej Wydzialu; 

12) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem I coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w spraWle 
Ksiygowosci dotycz'lcych realizacji dochodow uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 
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1 wydatkow, zaangazowania srodkow oraz saId 
naIeznosci i zobowi'lzan; 

13) sporz'ldzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania 
budzetu. 

coroczne zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w spraWIe 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okresienia wzorow materialow planistycznych niezbydnych do 
opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz'ldzenie Nr 4443NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminow 
obowi'lzuj'lcych w procesie przygotowania projektu uchwaly 
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie 
wieioletniej prognozy finansowej 

zarz'ldzenie Nr 5294NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 Iutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz'ldzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow oraz 
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 paidziemika 2013 r.) 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6969NII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z poin. 
zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 1 027/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., 
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z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi~zuj~ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 866NII/15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Zakladowy plan kont dla Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik 

do zarz~dzenia Nr 4893NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2016 r.) 

11. I Sprawowanie nadzoru nad dzialalnosci~ miejskich I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
instytucji kultury, ktorych organizatoremjest miasto Lodi (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) i powiatu 
w zakresie spraw finansowych poprzez: 
1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

przekazywanie miejskim instytucjom kultury 
informacji 0 wysokosci dotacji podmiotowych 
przyjytych w uchwale budzetowej; 
weryfikacjy przedkladanych projektow planow 
i planow finansowych przez miejskie instytucje 
kultury; 
monitorowanie realizacji jednostkowych budzetow 
przez miejskie instytucje kultury; 
weryfikacjy prawidlowosci dysponowania przez 
miejskie instytucje kultury przyznanymi srodkami 
budzetowym oraz pozyskanymi srodkami 
pochodz~cymi z innych irodel na podstawie 
przekazanych przez jednostki dokumentow; 
weryfikacjy skladanych przez miejskie instytucje 
kultury sprawozdail finansowych pod wzglydem 
zgodnosci ich z planem, zatwierdzonym budzetem, 
pod wzglydem formalno-rachunkowym oraz ich 
zatwierdzenie. 

art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. 
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej 
jednostek budzetowych i samorz~dowych zakladow 
budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542) 

rozporz~dzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz~cych ze 
irodel zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetowej (z poin. zm.) 

coroczne zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawle 
zalozeil do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzorow materialow planistycznych niezbydnych 
do opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 
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12. 

13. 

14. 

15. 

Sporz,!dzanie zbiorczego bilansu, wraz z niezbydnymi 
materialami dotycz,!cymi nadzorowanych miejskich 
instytucji kultury, ktorych organizatoremjest miasto Lodi 
- na potrzeby bilansu skonsolidowanego miasta Lodzi. 

Prowadzenie spraw zwi~zanych z udzielaniem zamowien 
publicznych, w tym: 
1) sporz~dzanie planu zamOWlen publicznych 

realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja; 
2) prowadzenie Rejestru udzielanych zamOWlen 

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

§ 34a ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Zasady sporz~dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan I wlasne gminy 
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji i powiatu 
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zal~cznik 

do zarz~dzenia Nr 228NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 stycznia 2015 r.) 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie 
Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 5290NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 91utego 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 siy (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 paidziemika 2016 r.) 

Sporz,!dzanie sprawozdan, analiz I 

dotycz'!cych realizowanych zadan Oddzialu. 
informacji I § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 

Lodzi (zal,!cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 

Sporz,!dzanie wyci~gow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu i jego aktualizacja. 

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

Instrukcja kancelaryjna (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 poin. zm.) 

16. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji I § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
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Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami. 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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III. Zesp61 ds. Mecenatu Kultury 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi I art. 7 ust. 1 pkt 19 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!-dzie I wlasne gminy 
podmiotami prowadz,!-cymi dzialalnos6 pozytku gminnym (Dz. U. Z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 

2. 

3. 

publicznego w zakresie organizacj i imprez, przegl,!-dow 
i festiwali, w tym: informowanie 0 planowanych art. 4 ust. 1 pkt 22 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 
kierunkach dzialalnosci oraz 0 zasadach wspierania 0 samorz,!-dzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, 
dzialalnosci kulturalnej i artystycznej. z poin. zm.) 

Udzial w opracowywaniu programow 
z organizacjami pozarz,!-dowymi oraz 
wymienionymi wart. 3 ust. 3 ustawy 0 

pozytku publicznego i 0 wolontariacie. 

wspolpracy 
podmiotami 
dzialalnosci 

Prowadzenie spraw zwi'!-zanych z organizowaniem 
otwartych konkursow ofert na realizacjt( zadan 
publicznych w zakresie kultury, sztuki i ochrony 
dziedzictwa narodowego dla organizacji pozarz'!-dowych, 
w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie i obsluga otwartych konkursow ofert 

na realizacjt( zadan; 
2) przygotowywanie umow 0 dotacje; 
3) monitorowanie przedsit(wzit(6 kulturalnych 

realizowanych ze srodkow finansowych pochodz,!-cych 
z budzetu miasta Lodzi, w tym uczestnictwo 
w imprezach kulturalnych; 

4) kontrolowanie wykorzystania dofiI).ansowan 
przyznanych na okreslone imprezy i przedsit(wzit(cia 
oraz dokonywanie weryfikacji rozliczen. 

art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci 
pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 1817, z p6Zn. zm.) 

art. 5a ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci 
pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 1817, z poin. zm.) 

art. 5 ust. 2 pkt 1 i art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 
2003 r. 0 dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1817, z p6Zn. zm.) 

art. 151 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 

zarz,!-dzenie Nr 2533NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia "Trybu planowania, 
oglaszania, przeprowadzania i rozstrzygania otwartych 
konkursow ofert na realizacjt( ze srodkow budzetu miasta Lodzi 
zadan publicznych przez organizacje pozarz'!-dowe oraz 
podmioty, 0 ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 
24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku publicznego 

o wolontariacie, oraz kontroli realizowanych zadan 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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i rozliczania przyznanych dotacji" (z p6Zn. zm.) 

4. I Wsp61praca z podmiotami, dla kt6rych miasto L6dz nie § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 1 wlasne gminy 
pelni funkcji organizatora oraz z instytucjami kultury przy (zaljfcznik do zarzjfdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
organizacji przedsiywziyc kulturalnych, w tym: Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 
inauguracja sezonu kulturalnego. 

5. I WdraZanie i monitorowanie zalozen "Polityki Rozwoju I art. 7 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.1 wlasne gminy 
Kultury 2020+" w zakresie organizacji pozarzjfdowych. 0 samorzjfdzie gminnym (Oz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.) 

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

§ 34a ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zaljfcznik do zarzjfdzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

6. I Prowadzenie spraw zwijfzanych z wynajmem lokali art. 21 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r.1 wlasne gminy 
sluzjfcych tw6rcom do prowadzenia dzialalnosci 0 ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy 
w dziedzinie kultury i sztuki, w tym obsluga biurowa i 0 zmianie Kodeksu cywilnego (Oz. U. z 2016 r. poz. 1610) 
Komisji ds. Pracowni Tw6rczych. 

§ 22 uchwaly Nr XLIV/827112 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 29 czerwca 2012 r. w sprawie zasad wynajmowania lokali 
wchodzjfcych w sklad mieszkaniowego zasobu Miasta Lodzi 
(Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2016 r. poz. 1812, z p6zn. zm.) 

§ 2 ust. 2 pkt. 6 lit. c i § 4 zarzjfdzenia Nr 5388NII13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 2013 r. w sprawie 
szczeg610wych zasad wynajmu lokali uzytkowych i zasad 
kwalifikowania ich do poszczeg6lnych tryb6w najmu 
(z p6zn. zm.) 

zarzjfdzenie Nr 404NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2015 r. w sprawie powolania Komisji ds. Pracowni 
Tw6rczych i ustalenia Regulaminu okreslajjfcego tryb jej pracy 
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oraz kryteria oceny wnioskow 0 wynajem pracowni 
(z poin. zm.) 

7. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem art. 7a ust. 1 ustawy z dnia 25 paidziemika 1991 r.1 wlasne gminy 
dorocznych nagrod Prezydenta Miasta Lodzi 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej 
za osiqgniycia w dziedzinie tworczosci artystycznej, (Oz. U. z 2017 r. poz. 862) 
upowszechniania i ochrony kultury, w tym obsluga 
organizacyjno-administracyjna Komisji do spraw § 2 uchwaly Nr XLlI054117 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
przyznawania dorocznych nagrod za osiqgniycia 11 stycznia 2017 r. w sprawie szczegolowych warunkow i trybu 
w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania przyznawania dorocznych nagrod Prezydenta Miasta Lodzi 
i ochrony kultury. za osiqgmycIa w dziedzinie tworczosci artystycznej, 

upowszechniania i ochrony kultury (Oz. Urz. Woj. Lodzkiego 
poz.643) 

zarzqdzenie Nr 3678NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 stycznia 2013 r. w sprawie powolania Komisji do spraw 
przyznawania dorocznych nagrod za osiqgniycia w dziedzinie 
tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury oraz 
ustaleniajej regulaminu pracy (z poin. zm.) 

8. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjq programu art. 7b ustawy z dnia 25 paidziemika 1991 r. 0 organizowaniu 1 wlasne gminy 
stypendialnego dla osob zajmujqcych siy tworczosciq i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Oz. U. z 2017 r. 
artystycznq oraz upowszechnianiem i animacjq kultury, poz.862) 
w tym: obsluga organizacyjna Komisji Stypendialnej. 

uchwala N r XL V /886/12 Rady Miej skiej w Lodzi z dnia 
5 lipca 2012 r. w sprawie szczegolowych warunkow, trybu 
przyznawania i wysokosci stypendiow dla osob zajmujqcych siy 
tworczosciq artystycznq oraz upowszechnianiem i animacjq 
kultury (Oz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 2502, z poin. zm.) 

9. IOpracowywanie informacji na temat oferty kulturalnej art. 5 ust. 1 i art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.1 wlasne gminy 
realizowanej przez organizacje pozarzqdowe 0 dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Oz. U. 
i przekazywanie ich do kalendarza imprez. z 2016 r. poz. 1817, z poin. zm.) 

10. I Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie 1 wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi materialow do informacji publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, 
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1 infonnacji dotyczqcych zadan Zespolu oraz ich I z poin. zm.) 
aktualizacj a. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Infonnacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

11. I Sporzqdzanie sprawozdan, analiz i infonnacji dotyczqcych I § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
realizowanych zadan. Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

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

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

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

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

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

IV. Zespol ds. Projektow 

Zadania 

Zglaszanie inicjatyw wynikaj~cych z potrzeb i z zakresu 
realizacji polityki kulturalnej miasta Lodzi oraz mecenatu 
miasta nad dzialalnosci~ kulturaln~ - do Wydzialu 
ds. Zarz~dzania Projektami, celem wl~czenia do Portfela 
Projektow, w tym w szczegolnosci: 
1) wystypowanie 0 uzyskanie wymaganych opinii 

i uzgodnien; 
2) wnioskowanie 0 wydanie rekomendacji wl~czenie 

projektu do Portfela Projektow; 
3) opracowanie projektu zarz~dzenia Prezydenta Miasta 

Lodzi w sprawie realizacji zatwierdzonego projektu. 

Zarz~dzanie powierzonymi do realizacji projektami 
w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych: 
1) modemizacj a, rozszerzenie funkcj i i wyposazenie 

bibliotek; 
2) nowe funkcje lodzkich domow kultury. 

Prowadzenie bazy danych dotycz~cej stanu technicznego 
budynkow i obiektow zajmowanych przez nadzorowane 
instytucje kultury w oparciu 0: 

1) zglaszane potrzeby w zakresie remontow 
i inwestycji; 

2) informacje 0 wykonanych inwestycjach remontach 
oraz naprawach; 

3) dokonane przegl~dy techniczne. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

zarz~dzenie Nr 1855NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 1 wlasne gminy 
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu 
zarz~dzania inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz 
miejskich jednostkach organizacyjnych 

art. 7 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.1 wlasne gminy 
o samorz~dzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 
z pozn. zm.) 

zarz~dzenie Nr 1855NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 wrzesnia 2015 r. w sprawie okreslenia sposobu 
zarz~dzania inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz 
miej skich jednostkach organizacyjnych 

art. 12 ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991 r. 1 wlasne gminy 
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 862) 
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4. I Opracowywanie planow rzeczowo-finansowych art. 12 ustawy z dnia 25 paidziemika 1991 r. I wlasne gminy 
zakresie potrzeb inwestycyjno-remontowych 

. . 
prowadzeniu dzialalno sc i kulturalnej w o orgamzowamu 1 

nadzorowanych instytucji oraz wnioskowanie (Oz. U. z 2017 r. poz. 862) 
o umieszczenie ich w budzecie miasta Lodzi. 

5. I Monitorowanie zadan inwestycyjnych realizowanych art. 12 ustawy z dnia 25 paidziemika 1991 r. I wlasne gminy 

6. 

przez nadzorowane instytucje kultury i rozliczanie 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej 
nakladow poniesionych na ich realizacjy zadail po (Dz. U. z 2017 r. poz. 862) 
zakonczeniu (we wspolpracy z Oddzialem 
ds. Organizacyjno-Ekonomicznych). 

Wspieranie instytucji kultury w zakresie pozyskiwania 
srodkow finansowych na realizacjy projektow przez 
miejskie instytucje kultury, w szczegolnosci: 
1) analizowanie dostypnych programow irodel 

finansowania pod k~tem mozliwosci ich realizacji 
przez miejskie instytucje kultury; 

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

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji 
programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych 
w perspektywie finansowej 2014-2020 (Oz. U. z 2016 r. 
poz. 217, z poin. zrn.) 

wlasne gminy 

7. I Przygotowywanie informacji i innych materialow "Polityka Rozwoju Kultury 2020+ dla Miasta Lodzi" I wlasne gminy 
dotycz~cych projektow i programow prowadzonych przez (zal~cznik do uchwaly Nr LIXl1252/13 Rady Miejskiej 
miejskie instytucje kultury dla potrzeb kampanii w Lodzi z dnia 27 marca 2013 r.) 
promocyjnych miasta. 

8. I Inicjowanie i wspolpraca przy projektach kulturalnych art. 1 ustawy z dnia 25 paidziemika 1991 r. 0 organizowaniu I wlasne gminy 
realizowanych przez miejskie instytucje kultury oraz i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Oz. U. z 2017 r. 
organizacje pozarz~dowe, ktore otrzymaly dofinansowanie poz. 862) 
z Wydzialu Kultury, a takze koordynacja kampanii 
maj~cych na celu m.in. promocjy kultury, promocjy 
srodowisk tworczych oraz edukacjy kulturaln~. 

9. I Prowadzenie kalendarza wydarzen kulturalnych w Lodzi. I art. 1 ustawy z dnia 25 paidziemika 1991 r. 0 organizowaniu I wlasne gminy 
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Oz. U. z 2017 r. 
poz.862) 
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10. I Koordynacja dzialan prowadzonych przez miejskie art. 1 ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. 0 organizowaniu I wlasne gminy 
instytucje kultury w ramach organizowania ogalnopolskich i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. 
akcji m.in. Narodowe Czytanie, Tydzien Bibliotek. poz. 862) 

11. I Przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
Publicznej materialaw dotycz~cych zadan Zespolu oraz ich do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, 

12. 

13. 

aktualizacja. z pain. zm.) 

Sporz~dzanie sprawozdan, analiz i informacji dotycz~cych 
realizowanych zadan Zespolu. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz~dzania 

Kontaktami z Mieszkancami. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania 
materialaw w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu 
Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2143NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., 
z pain. zm.) 

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. 
zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 
do rozporz<ldzenia Prezesa Rady Ministraw z dnia 
18 stycznia 2011 r. 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 (za1<lcznik nr 6 do rozporz<ldzenia 
Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. 
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.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Zal,!-cznik 
do Szczeg61owego wykazu zadaii 
realizowanych przez Wydzial Kultury 
w Departamencie Partycypacji Spolecznej 
i Kultury Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU KULTURY W DEPARTAMENCIE PARTYCYPACJI 

SPOLECZNEJ I KUL TURY URZF;DU MIAST A LODZI 

r-- DYREKTOR 

ZASTFtPCA DYREKTORA 

Oddzial 
ds.lns~tucjiKultury 

Zespol ds. 
Mecenatu Kultury 

Oddzial ds. Organizacyjno . 
Ekonomicznych 

Zespol 
ds. Projektow 
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