
ZARZJ\DZENIE Nr ~Gg NII/17 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia Jf6 czenvca 2017 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro Promocji, Komunikacji Spolecznej i Turystyki 

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'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwi<tzku z art. 92 ust. 1 
pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 
814, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du 
Miasta Lodzi, stanowi'lcego zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz~dowi Miasta 
Lodzi, zmienionego zarz<tdzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VII12 z dnia 31 maja 
2012 r., Nr 2526/VII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 2728NII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 
2864/VII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 
z dnia 26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230/VII12 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 4137/VII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684/VII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960/VII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530/VII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228/VII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NII/15 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 2214/VIIIl5 z dnia 30 pazdziemika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 24811VIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656/VIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248/VIII16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384/VIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868NIII16 z dnia 21 listopada 2016 r., 
Nr 4932/VIII16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., 
Nr 5247/VIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VIII17 z dnia 10 marca 2017 r., 
Nr 5637 IVIII17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709/VIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r. 
i Nr 61 00/VIII17 z dnia 26 maja 2017 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Promocji, 
Komunikacji Spolecznej i Turystyki w Departamencie Partycypacji Spolecznej i Kultury 
Urz~du Miasta Lodzi, stanowi<tcy zal<tcznik do niniejszego zarz<tdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz<tdzenia powierzam Dyrektorowi Biura Promocji, Komunikacji 
Spolecznej i Turystyki w Departamencie Partycypacji Spolecznej i Kultury Urz~du Miasta 
Lodzi. 



§ 3. Traci moe zarz'\cdzenie Nr 58511VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 kwietnia 
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadail realizowanych przez Biuro 
Promocji, Komunikacji Spolecznej i Turystyki w Departamencie Komunikacji Spolecznej 
i Zdrowia Urzctdu Miasta Lodzi. 
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Lp. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 

Zahtcznik 
do zarzetdzenia Nr~6g IVIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 116 czerwca 2017 r. 

REALIZOW ANYCH PRZEZ BIURO PROMOCJI, KOMUNlKACJI SPOLECZNEJ I TURYSTYKI 
W DEPARTAMENCIE PARTYCYPACJI SPOLECZNEJ I KULTURY 

URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Ekonomiczny 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w cz~sci dotyczetcej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 
Biura, w szczegolnosci: 
1) opracowywanie materialow planistycznych do projektu I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

budzetu oraz projektow planow i planow finansowych z 2016 r. poz. 1047, z p6Zn. zm.) 
w zakresie realizowanych zadan oraz ich aktualizacja; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie rozporzetdzenie Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. 
i planach finansowych; w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. 

3) sporzetdzanie projektow harmonogramow poz. 1015, z poin. zm.) 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 

4) sporzetdzanie sprawozdan budzetowych w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 
budzetu; 

5) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
prowadzenie ewidencji dokumentow ksi~gowych; przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzetcych ze irodel 

6) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; I zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 
7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow I rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 



8) 

9) 

10) 

11) 

i wydatkow, w tym wydatkow strukturainych; 
sporz'ldzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodkow finansowych na reaIizowane zadania; 
prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksit(gowosci dotycz'lcych realizacji dochodow 
i wydatkow, zaangazowania srodkow oraz saId 
naIeznosci i zobowi'lzan; 
przekazywanie informacji i wytycznych w zakresie 
planowania budzetowego, opmlOwanie projektow 
planow finansowych sporz'ldzonych przez L6dzkie 
Centrum Wydarzen Centrum Informacji 
T urystycznej; 
weryfikowanie oraz zatwierdzanie rocznych 
sprawozdan finansowych sporz'ldzonych przez Lodzkie 
Centrum Wydarzen. 

w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatk6w strukturainych 
(Oz. U. poz. 255) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 5 Iipca 2010 r. 
w sprawie szczegoinych zasad rachunkowosci oraz planow kont 
dia budzetu panstwa, budzetow jednostek samorz'ldu 
terytoriainego, jednostek budzetowych, samorz'ldowych 
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy ceIowych oraz 
panstwowych jednostek budzetowych maj'lcych siedzibt( poza 
granicami RzeczypospoIitej Polskiej (Oz. U. z 2017 r. poz. 760) 

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

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

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

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

zarz'ldzenie Nr 4443/VII13 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 5294/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 

2 



2. Przygotowywanie korespondencji dotycz'lcej pracownikow 
Biura w sprawach: osobowych podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych, badan profilaktycznych, opisow 
stanowisk itp. 

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 Urz~du 
Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych 
(zahtcznik do zarz'ldzenia N r 521 0/VII13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 paZdziemika 2013 r.) 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdaiJ. 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6969/VI114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6Zn. zm.) 

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

Zasady rachunkowosci obowi'lzuj'lce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 866/VII/15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. 0.1 wlasne gminy 
z 2016 r. poz. 1666, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorz'ldowych (Dz. 0. z 2016 r. poz. 902, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz'ldowych 
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(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

§ 4 rozporz'ldzenia 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 celow 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Oz. U. z 2016 r. poz. 2067) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z p6Zn. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z p6Zn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 6081NI/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urz~dzie Miasta Lodzi, okreslaj'lcy szczegolowy sposob 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz~dzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu koncz'lcego t~ sluzb~ 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z poin. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 584/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 
2012 r., z p6Zn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 1199/VIIIl5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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3. 

4. 

Prowadzenie spraw zwi~zanych z przetwarzaniem 
i ochron~ danych osobowych w Biurze, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie upowaznieil do 

przetwarzania danych osobowych oraz kierowanie 
pracownikow na przeszkolenie w tym zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) wnioskowanie 0 rejestracj~, rozszerzenie lub cofni~cie 
uprawnieil uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie 
danych; 

4) przygotowywanie projektow zgloszeil przetwarzanych 
zbiorow danych osobowych do rejestracji oraz ich 
aktualizacj i. 

Sporz~dzanie szczegolowego wykazu zadail realizowanych 
przez Biuro oraz jego aktualizacja. 

8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzttdzie Miasta Lodzi 

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

zarz~dzenie Nr 1554/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
241ipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj~cej 
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj~ce ochron~ przetwarzanych danych 
osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

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

5. I Przygotowywanie projektow upowaznieil i pelnomocnictw I § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
dla pracownikow Biura. Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 

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

zarz~dzenie Nr 2868/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznieil 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 

§ 11 Regulaminu kontroli (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 1094/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 
2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1027/W/14 
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6. Sporzqdzanie wyciqgow z jednolitego rzeczowego wykazu 
akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja. 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pMn. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (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 pMn. zm.) 

wlasne gminy 

7. I Pr.ow.adzenie .spr~w zwi~zanych z gospod~rowa~iem I ustawa z dnia 29 wrz~s~ia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. I wlasne gminy 
mlemem znaJduHcym Sl~ na wyposazemu Bmra, z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 
w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie ksiqg Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z pozn. zm.) 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) przygotowanie wnioskow 0 likwidacj~ srodkow Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
trwalych; aktywow trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, 

3) udzial w inwentaryzacji ijej rozliczaniu. b~dqcych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1985/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 
2015 r.) 

zarzqdzenie Nr 3301lVIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

8. I Prowadzenie - we wspolpracy z wewn~trznymi komorkami I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
organizacyjnymi Biura - spraw zwiqzanych z udzielaniem publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z pozn. zm.) 
zamowien publicznych, w tym: 
1) sporzqdzanie planu zamowien publicznych Biura oraz Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie 

jego aktualizacja; Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 5290/VIII17 
2) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9lutego 2017 r.) 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~. I Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 

szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
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9. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~ (zahlcznik do zarz'ldzenia 
Nr 4679/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika 
2016r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 
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 p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zahlcznik nr 6 do rozporz<ldzenia 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 p6Zn. zm.) 

wlasne gminy 
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II. Oddzial Komunikacji Spolecznej 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Przygotowywanie codziennego przeglqdu prasy. § 14 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

2. Ookonywanie analiz informacji zamieszczanych § 14 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
w srodkach masowego przekazu, dotyczqcych Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
funkcjonowania Urzydu Miasta Lodzi i miejskich jednostek Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
organizacyjnych. 

3. Wspolpraca z Biurem Rzecznika Prasowego i Nowych § 33 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
Mediow w zakresie realizacji polityki informacyjnej Urzydu Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta i 

Miasta Lodzi. Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 
I 

4. Obsluga medialna konferencji prasowych 1 wydarzen § 33 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
I z udzialem Prezydenta i Wiceprezydentow Miasta Lodzi Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 

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

5. Prowadzenie spraw zwiqzanych z obejmowaniem przez § 33 ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi honorowego patronatu Lodzi nad Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
wydarzeniami (przedsiywziyciami) oraz ich Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
ewidencjonowanie. 

6. Przygotowanie projektow wystqpien okolicznosciowych dla § 33 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
wladz miasta Lodzi, prowadzenie korespondencj i Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
okolicznosciowej i internetowej Prezydenta Miasta Lodzi Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
(zaproszenia, zyczenia, listy otwarte, nekrologi itp.). 

7. Planowanie i organizowanie zakupow prenumeraty prasy § 14 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
codziennej, czasopism, periodykow i literatury fachowej dla Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Urzydu Miasta Lodzi. Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

8. Przygotowywanie, wydawanie oraz rozpowszechnianie art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe wlasne gminy 
wydawnictw informacyjnych, okolicznosciowych (Oz. U. poz. 24, z poin. zm.) 
i periodycznych, w tym wspolpraca z redakcjq kwartalnika 
"Kronika Miasta Lodzi". § 33 ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
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9. Opiniowanie i korekta wydawnictw 
promocyjnych przygotowywanych 
organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi. 

Lodzi (zahtcznik do zarzetdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

oraz materialow I § 33 ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
przez komorki Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 

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

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

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 2143/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

11. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, z poin. zm.) 
wykorzystywania, bydetcych w dyspozycji Biura. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
poz. 352, z pOin. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zaletcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Oz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z pOin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 3928/VIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 
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12. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych skarg, wnioskow dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksl wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie post~powania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, 
dokumentacji, sporz'ldzanie okresowych sprawozdan z pMn. zm.) 
i informacji z ich realizacji. 

ustawa z dnia II lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 1123) 

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

zarz'ldzenie Nr 723/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych 
do Urz~du Miasta Lodzi 

13. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z udzielaniem zamowien I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
publicznych w tym: publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z pMn. zm.) 

14. 

1) przygotowywanie materialow i dokumentow 
niezb~dnych do wszcz~cia post~powan Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie 

o udzielenie zamowien publicznych przez Oddzial; Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 5290/VIII17 
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9lutego 2017 r.) 
3) przygotowywanie i zawieranie umow z wykonawcami. 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~ (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 4679/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika 
2016 r.) 
§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 
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 

wlasne gminy 
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archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 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, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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III. Oddzial Organizacji Imprez Patriotycznych i Dziedzictwa Lodzi 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Organizowanie obchodow rocznic, uroczystosci i swiClt § 33 ust. I pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
panstwowych oraz wydarzen okolicznosciowych Lodzi (zalClcznik do zarzCldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
z udzialem wladz miasta Lodzi, w tym dekorowanie ulicy Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
Piotrkowskiej flagami narodowymi miejskimi 
oraz honorowanie miejsc pami~ci. 

wlasne gminy 

2. I Wspolpraca z instytucjami i organizacjami § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
oraz stowarzyszeniami kombatanckimi w zakresie (zalClcznik do zarzCldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
organizacji obchodow rocznic, uroczystosci swiClt Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
panstwowych. 

3. I Prowadzenie spraw zwiClzanych z udzielaniem zamowien I art. 10 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
publicznych w tym: publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niez?~~n~ch d? wszcz~cia post~powan 0 udzielenie I coroczna .uchwala ~ady Miejskiej w sprawie uchwalenia 
zamOWlen pubhcznych przez OddzIaI; budzetu MIasta Lodzl 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie i zawieranie umow z wykonawcami. I Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 

Lodzi (zalClcznik do zarzCldzenia Nr 5290/VIII17 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 si~ (zalClcznik do zarzetdzenia 
Nr 4679/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r.) 

4. I Przygotowywanie do udost~pnienia w Biuletynie Informacji I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do I wlasne gminy 
Publicznej Urz~du Miasta Lodzi materialow i informacji infomlacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pozn. zm.) 
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5. 

w zakresie zadan Oddzialu oraz ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz<ldzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

Instrukcja post<tpowania w sprawie udost<tpniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz<tdu Miasta Lodzi 
(za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 2143/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 f., Z pOin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zahtcznik nr 1 do rozporz<ldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 f. 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 (za1<lcznik nr 6 do rozporz<ldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 f. 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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IV. Oddzial Promocji Miasta 

Lp. Zadania Pods taw a prawna Rodzaj zadania 

1. Promocja wizerunkowa miasta Lodzi, dzialania public art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. wlasne gminy 
relations, podejmowanie dzialan popularyzuj'lcych Lodi o samorz'ldzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
i promuj'lcych pozytywny wizerunek miasta. 

2. Promocja miasta Lodzi w ramach realizacji imprez art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. wlasne gminy 
zewn~trznych: wspolpraca przy przygotowaniu np. imprez o samorz'ldzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
promuj'lcych miasto (0 roznym charakterze), konferencji 
itp., przygotowanie umow, nadzor nad prawidlow'l 
realizacj'lpostanowien umowy. 

3. Podejmowanie i inicjowanie dzialan maj'lcych na celu art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. wlasne gminy 
upowszechnianie wiedzy 0 Lodzi wsrod mieszkancow o samorz'ldzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
miasta. 

4. Kreowanie wizerunku miasta Lodzi poprzez art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. wlasne gminy 
przygotowywanie oraz realizowanie kampanii o samorz'ldzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 

I promocyjnych miasta, informuj'lcych 0 potencjale Lodzi, 
np.: telewizyjne kampanie wizerunkowe, kampanie w prasie 
lokalnej i ogolnopolskiej, kampanie w prasie branzowej, 
kampanie bilbordowe, prezentacje Lodzi, a takze obsluga 
wlasnych nosnikow reklamowych citylightow, BTL itp. 

5. Opracowywanie koncepcji wydawnictw informacyj no- art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie wlasne gminy 
promocyjnych i ich aktualizacja: przygotowanie umow, gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
sporz'ldzenie niezbctdnej dokumentacji 

. . 
zW1'lzaneJ 

z wydaniem np. kalendarzy, ulotek, folderow, album ow, 
plakatow. 

6. Realizacja programow 1 projektow finansowanych ze art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie wlasne gminy 
srodkow zewncttrznych. gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 

7. Gospodarowanie materialami informacyjno-promocyjnymi art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie wlasne gminy 
(wydawnictwa, prezentacje multimedialne, upominki, gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
gadzety, itp.), w tym ich ewidencja i rozpowszechnianie 
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8. I W sp61praca z wydawnictwami i mediami w zakresie I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie I wlasne gminy 
promocji miasta Lodzi (np.: artykuly promuj'lce L6di. gminnym (Oz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6in. zm.) 
dodatki, audycje radiowe i telewizyjne, itp). 

9. I Nadzorowanie dzialalnosci L6dzkiego Centrum Wydarzen, art. 9 ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. 0 organizowaniu I wlasne gminy 
w tym: i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Oz. U. z 2017 r. 
1) przygotowywanie projekt6w akt6w prawnych poz. 862) 

dotycz'lcych funkcjonowania Centrum oraz ich 
aktualizacja; rozporz'ldzenie Ministra Kultury z dnia 30 czerwca 2004 r. 

2) prowadzenie spraw osobowych kierownika Centrum, w sprawie organizacji i trybu przeprowadzania konkursu na 
wynikaj'lcych z nadzoru pelnionego przez Biuro; kandydata na stanowisko dyrektora instytucji kultury (Dz. U. 
(np. delegacje, urlopy, nagrody, kary regulaminowe); poz. 1629) 

3) oplmowanie projekt6w plan6w dzialalnosci 
merytorycznej Centrum; § 33 ust. 3 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta 

4) monitorowanie oraz kontrolowanie dzialalnosci Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Centrum. Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

10. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z udzielaniem zam6wien I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien I wlasne gminy 
publicznych w tym: publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6in. zm.) 
1) przygotowywanie material6w i dokument6w 

niez~tt~n~ch d? wszczycia postttpowan 0 udzielenie I ustawa z dnia 27 sierpnia 2~~9 r. 0 finansach publicznych 
zamOWlen pubhcznych przez OddzIal; (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pozn. zm.) I 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie i zawieranie um6w z wykonawcami. I Regulamin planowania i udzielania zamOWlen publicznych 

w Urzttdzie Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 5290/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 
2017r.) 

Regulamin udzielania zam6wiell publicznych, kt6rych wartosc 
nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci kwoty 
30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zam6wien 
publicznych i konkurs6w, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 
publicznych nie stosuje si~ (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 46791VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 paidziernika 2016 r.) 
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11. I Przygotowywanie do udostttpnienia w Biuletynie Informacji I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostttpie do I wlasne gminy 
Publicznej Urzttdu Miasta Lodzi materia16w i informacji informacji publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764. z p6zn. zm.) 

12. 

w zakresie zadan Oddzialu oraz ich aktualizacja. 

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

Instrukcja postttpowania w sprawie udostttpniania materia16w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzttdu Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 2143/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych, Oz. U. poz. 67, z p6zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.) 
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V. Oddzial Turystyki 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Prowadzenie dzialail zwi(lzanych z udzialem miasta Lodzi art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzc:tdzie wlasne gminy 
w krajowych i zagranicznych targach turystycznych gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z pOin. zm.) 
i innych imprezach wystawienniczych, w tym: 
1) wspolpraca z organizatorami targow w zakresie zarzc:tdzenie Nr 3355/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

przygotowywania niezb~dnej dokumentacji (umow, 15 kwietnia 2016 r. w sprawie podrozy zagranicznych oraz 
projektu stoiska itp.); zaproszeil cudzoziemcow do Lodzi, organizowanych przez 

2) przygotowywanie materialow promocyjnych na targi; Urzc:td Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne 
3) obsluga stoiska wystawienniczego; 
4) organizowanie imprez towarzyszc:tcych targom: § 33 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 

konferencji, seminariow, pokazow, wystaw sluzc:tcych Lodzi (zalc:tcznik do zarzc:tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
prezentacji Lodzi jako mleJsca atrakcyjnego Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
turystycznie. 

2. I Tworzenie i wdrazanie polityki wydawniczej w zakresie I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzc:tdzie I wlasne gminy 
wydawnictw 0 tematyce turystycznej, w tym: gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
1) tworzenie i wdrazanie planow wydawniczych oraz ich 

aktualizacja; § 15 ust. 3 i 4 i § 33 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego 
2) przygotowywanie wydawnictw i materialow Urz~du Miasta Lodzi (zalc:tcznik do zarzc:tdzenia Nr 1964/VII12 

promocyjnych (map, przewodnikow, informatorow, Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
kart pocztowych itp.). 

3. I Organizowanie imprez turystycznych dla mieszkailcow I art. 7 ust. 1 pkt 10 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. I wlasne gminy 
Lodzi, w tym: opracowywanie programu imprez, 0 samorzc:tdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
koordynowanie ich przebiegu, przygotowywanie 
materialow informacyjnych ulotek i plakatow, wspolpraca I § 33 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
ze sluzbami miejskimi. Lodzi (zalc:tcznik do zarzc:tdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
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4. I Podejmowanie dzialan promujctcych wizerunek miasta I art. 7 ust. 1 pkt 10 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.1 wlasne gminy 
Lodzi jako osrodka turystycznego poprzez m.in.: 0 samorzctdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 
1) organizowanie spotkan branzy turystycznej i imprez 

w zakresie turystyki biznesowej (MICE); § 33 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu organizacyjnego Urz<tdu Miasta 
2) organizowanie podrozy poznawczych dla dziennikarzy Lodzi (zahtcznik do zarzctdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 

i touroperatorow z kraju i zagranicy. Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

5. I Wspolpraca w zakresie realizowanych zadail z polskimi I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzetdzie 1 wlasne gminy 
i zagranicznymi stowarzyszeniami i organizacjami gminnym (Oz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 

6. 

7. 

turystycznymi: Polsket Organizacjet Turystyczn'l, Polsket 
Organizacjet Informacji Turystycznej, Regionalnet Organizacjet § 33 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu organizacyjnego Urz<tdu Miasta 
Turystycznet Wojewodztwa Lodzkiego, Polskct Izbct Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Turystyki, Polskim Towarzystwem Turystyczno- Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 
Krajoznawczym, Izbet Turystyki Ziemi Lodzkiej, Instytutem 
Turystyki itp. 

Wspoldzialanie z organizacjami pozarzetdowymi w zakresie 
upowszechniania turystyki, w tym: 
1) oglaszanie konkursow ofert na realizacj<t zadan 

publicznych; 

art. 11, art. 13, art. 15 i art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 1 wlasne gminy 
o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 1817, z p6Zn. zm.) 

2) analizowanie 1 opmlOwame ofert zlozonych I § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz<tdu Miasta Lodzi 
w ramach konkursu; 

3) przygotowywanie umow oraz przekazywanie 
na realizacj<t zadan; 

(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
srodkow I Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

4) rozliczanie wykonanych zadan. 

Inspirowanie i koordynowanie przedsi<twzi<tc w zakresie 
tworzenia produktu turystycznego - tematyczne szlaki 
turystyczne po Lodzi, w tym: 
1) wyznaczanie przebiegu tras; 
2) opracowywanie tekstow na tablice informacyjne; 
3) przygotowanie materialow promocyjnych; 
4) konsultowanie podejmowanych przedsi<twzi<tc 

z branzct turystycznet. 

art. 7 ust. 1 pkt 10 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 1 wlasne gminy 
o samorzetdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6Zn. zm.) 

§ 33 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz<tdu Miasta 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

8. I Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzetdzie I wlasne gminy 
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9. 

10. 

11. 

turystyki i kultury poprzez administrowanie turystycznym I gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z pozn. zm.) 
portal em internetowym www.turystycznalodz.pl 

Nadzorowanie dzialalnosci Centrum Informacji 
Turystycznej, w tym: 
1) przygotowywanie projektow aktow prawnych 

dotyczetcych funkcjonowania Centrum oraz ich 
aktualizacja; 

2) prowadzenie spraw osobowych kierownika Centrum, 
wynikajetcych z nadzoru pelnionego przez Biuro 
(np. delegacje, urlopy, nagrody, kary regulaminowe); 

3) oplnIowanie projektow planow dzialalnosci 
merytorycznej Centrum; 

4) monitorowanie oraz kontrolowanie dzialalnosci 
Centrum. 

§ 33 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zahtcznik do zarzetdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 33 ust. 3 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

powiatu 

Dokonywanie zaszeregowania pol biwakowych 
prowadzenie ich ewidencji. 

oraz I art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 uslugach I wlasne gminy 
turystycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 187, z pozn. zm.) 

Prowadzenie ewidencji innych obiektow swiadczetcych 
uslugi hotelarskie na terenie miasta Lodzi (poza obiektami 
kategoryzowanymi przez wlasciwego wojewod~ 
o zastrzezonych ustawowo nazwach). 

rozporzetdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, 
w ktorych Set swiadczone uslugi hotelarskie (Dz. U. z 2006 r. 
poz. 169, z pozn. zm.) 

art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 uslugach I wlasne gminy 
turystycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 187, z pozn. zm.) 

rozporzetdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, 
w ktorych Set swiadczone uslugi hotelarskie (Dz. U. z 2006 r. 
poz. 169, z pozn. zm.) 

12. I Kontrolowanie innych obiektow swiadczetcych uslugi I art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 uslugach j wlasne gminy 
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hotelarskie w zakresie spelniania wymogow wynikajetcych I turystycznych (Oz. U. z 2016 r. poz. 187, z pozn. zm.) 
z obowietzujetcych przepisow. 

rozporzetdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, 
w ktorych Set swiadczone uslugi hotelarskie (Oz. U. z 2006 r. 
poz. 169, z poin. zm.) 

13. I Prowadzenie spraw zwietzanych z udzielaniem zamowien I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
publicznych, w tym: publicznych (Oz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezb<rdnych do wszcz<rcia post<rpowan 0 udzielenie I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
zamowien publicznych dotyczetcych realizowanych (Oz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 
zadan; 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; I Regulamin udzielania zamowien publicznych 
3) przygotowywanie i zawieranie umow. w Urz<rdzie Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia 

Nr 5290/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 
2017r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si<r (zaletcznik do zarzetdzenia 
Nr 4679/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 paidziernika 2016 r.) 

14. I Przygotowywanie do udost<rpnienia w Biuletynie Informacji I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost<rpie do I wlasne gminy 
Publicznej Urz<rdu Miasta Lodzi materialow i informacji informacji publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, z poin. zm.) 
w zakresie zadan Oddzialu oraz ich aktualizacja. 

Instrukcja post<rpowania w sprawie udost<rpniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz<rdu Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 2143/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

15. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji O~dzialu I § 63 Instrukcji~ancelaryjnej (zaletcznik nr 1 do rozporzetdzenia I wlasne gminy 
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do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 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, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

VI. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 
1) przyjmowanie ewidencjonowanie wplywajltcej 

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscilt i dekretacj<t; 
3) wykonywanie czynnosci zwiltzanych z wysylaniem 

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

i dokumentow przedkladanych do podpisu bltdi 
parafowania dyrektorowi; 

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

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

ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi bltdi innych jednostek organizacyjnych; 

8) zaopatrzenie pracownikow Biura w materialy biurowe 
i urzltdzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, pieczlttki, identyfikatory itp. 

Podstawa prawna 

Instrukcja kancelaryjna (zalltcznik 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.) 

zarzltdzenie Nr 5034/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad post~powania 
z dokumentacjlt i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji piecz~ci i pieczlttek (zalltcznik 
do zarzltdzenia Nr 690/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarzltdzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

2. I Prowadzenie spraw dotyczltcych czasu pracy pracownikow I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Oz. U·I wlasne gminy 
Biura, w tym: z 2016 r. poz. 1666, z poin. zm.) 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 

ksiltzkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwiltZanych z wyjazdami 
sluzbowymi pracownikow; 

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

3) prowadzenie spraw zwiltzanych z urlopami, I Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalltcznik do 
zwolnieniami od pracy oraz praclt w godzinach zarzltdzenia ~r 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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3. 

nadliczbowych. 

Prowadzenie rejestru spraw dotyczctcych skarg, wniosk6w 
i petycji kierowanych do Biura. 

10 czerwca 2015 r., z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6Zn. zm.) 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksl wlasne gminy 
post~powania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, 
z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 1123) 

rozporzctdzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Dz. U. poz. 46) 

zarzctdzenie Nr 723/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w kierowanych 
do Urz~du Miasta Lodzi 

4. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z kontrolct, w tym I Regulamin kontroli (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1094NIII15i wlasne gminy 
prowadzenie ksictzki kontroli Biura (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

5. 

wewn~trznych przeprowadzanych przez kontroler6w 
Urz~du Miasta Lodzi). 

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalctcznik nr 1 do rozporzctdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6in. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalctcznik nr 6 do rozporzctdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
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kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Oz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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Zahtcznik 
do Szczeg6lowego wykazu zadan 
realizowanych przez Biuro Promocji, 
Komunikacj i Spolecznej i Turystyki 
w Departamencie Partycypacji Spolecznej 
i Kultury Urz~du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
BIURA PROMOCJI, KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ I TURYSTYKI 
W DEPARTAMENCIE PARTYCYPACJI SPOLECZNEJ I KULTURY 

URZF;DU MIASTA LonZI 

DYREKTOR 

I Zast~pca Dyrektora I 
I 

Oddzial Komunikacji 
Oddzial Ekonomiczny Spolecznej t---

OddzialOrganizacji 
Oddzial Promocji Imprez Patriotycznych -

i Dziedzictwa Lodzi Miasta 

Samodzielne Stanowisko 
ds. Administracyjno- Oddzial Turystyki -

Organizacyjnych 
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