ZARZADZENIE Nr 6463 VII/17
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 4 czerwca 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego 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. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 1. poz. 446, 1579 1 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwigzku z art. 92 ust. 1
pkt 2 1 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz.
814, 15791 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 1 935) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta
Lodzi, zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja
2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr
2864/V1/12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., Nr 2917/V1/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/V1/12
z dnia 26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/V1/12 z dnia
22 listopada 2012 r., Nr 3555/V1/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/V1l/12 z dnia 27 grudnia
2012 r., Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013 r.,
Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013 r
Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/V1I/14 z dnia 24 stycznia 2014
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014
Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VII/14
zdnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VIl/15 z dnia
19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VII/15 z dnia 3 marca
2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473/VII/15 z dnia 14 lipca 2015 r.,
Nr 1636/VI1I/15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r.,
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015
Nr 2481/VIl/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015
Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VII/16 z dnia 26 lutego 2016
Nr 3248/VIl/16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VIlI/16 z dnia 24 czerwca 2016
Nr 4384/VII/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868/VIl/16 z dnia 21 listopada 2016
Nr 4932/VII/16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095/VIl/16 z dnia 30 grudnia 2016
Nr 5247/VII/17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VIl/17 z dnia 10 marca 2017
Nr 5637/VII/17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709/VI1I/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r.
i1 Nr 6100/V1I/17 z dnia 26 maja 2017 r.
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zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegbélowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Promocji,
Komunikacji Spotecznej i Turystyki w Departamencie Partycypacji Spotecznej i Kultury
Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Promocji, Komunikacji
Spotecznej i Turystyki w Departamencie Partycypacji Spolecznej i Kultury Urzedu Miasta
Lodzi.



§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 5851/VIl/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 kwietnia
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdlowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro
Promocji, Komunikacji Spolecznej i Turystyki w Departamencie Komunikacji Spotecznej
i Zdrowia Urzedu Miasta Fodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem

wydania.

N,

PREZ ; DENT MIAST?

Hanna ZDANOWSKA



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 6268 /NII/17
Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia f§ czerwca 2017 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO PROMOCJI, KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ 1 TURYSTYKI
W DEPARTAMENCIE PARTYCYPACJI SPOLECZNEJ I KULTURY
URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Ekonomiczny

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie,

realizacja oraz rozliczaniec wydatkow

i dochodéw budzetu miasta fodzi w czgsci dotyczace)
Biura, w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)
7)

opracowywanie materialéw planistycznych do projektu
budzetu oraz projektow plandow i planow finansowych
w zakresie realizowanych zadan oraz ich aktualizacja;
wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i planach finansowych;

sporzadzanie projektow harmonograméw
i harmonograméw realizacji dochodéw 1 wydatkow
oraz ich aktualizacja;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania
budzetu;

kontrola  formalno-rachunkowa  faktur/wydatkow,
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz
prowadzenie ewidencji dokumentéw ksiggowych;
prowadzenie ewidencji zawieranych umow;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
wedlug  szczegolowej  klasyfikacji  dochodow

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

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22016 r. poz. 1047, z pdzn. zm.)

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

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r.

wlasne gminy




8)

9)

10)

11)

i wydatkow, w tym wydatkow strukturalnych;
sporzadzanie  zapotrzebowania na  uruchomienie
srodkow finansowych na realizowane zadania;
prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydziatem
Ksiegowosci  dotyczacych  realizacji ~ dochodow
i wydatkow, zaangazowania $rodkéw oraz sald
naleznosci i zobowigzan;

przekazywanie informacji i wytycznych w zakresie
planowania budzetowego, opiniowanie projektow

planéw finansowych sporzadzonych przez 1.6dzkie

Centrum  Wydarzen i  Centrum  Informacji
Turystycznej;
weryfikowanie oraz zatwierdzanie rocznych

sprawozdan finansowych sporzadzonych przez Lodzkie
Centrum Wydarzen.

w sprawie szczegétowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych
(Dz. U. poz. 255)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

uchwata Nr XC1/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;j
(z pézn. zm.)

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

uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie
okreslenia wzor6w materialow planistycznych niezbgdnych do
opracowania projektu budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 4443/V1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminow
obowiazujacych w procesie przygotowania projektu uchwaty
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej

zarzadzenie Nr 5294/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow




o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta }L.odzi

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

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w  Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach
organizacyjnych (zalacznik do zarzadzenia Nr 6969/V1/14
Prezydenta Miasta 1.odzi z dnia 28 sterpnia 2014 r., z p6zn. zm.)

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

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 1.)

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej pracownikow
Biura w sprawach: osobowych podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych, badan profilaktycznych, opiséw
stanowisk itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
22016 r. poz. 1666, z p6zn. zm.)

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

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

wlasne gminy




(Dz. U. 22014 r. poz. 1786)

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

Regulamin pracy w Urzgdzie Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta 1.odzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z pézn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzg¢dzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2009 r., z p6Zn. Zm.)

zarzadzenie Nr 6081/VI1/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

Regulamin  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Lodzi, okreslajacy szczegétowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta
Lodzi i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbg
(zatacznik do zarzadzenia Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z p6zn. zm.)

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

zarzadzenie Nr 1199/VII/I5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia




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

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przetwarzaniem
i ochrong danych osobowych w Biurze, w tym:

1) przygotowywanie wnioskéw o wydanie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych oraz kierowanie
pracownikow na przeszkolenie w tym zakresie;
prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

wnioskowanie o rejestracje, rozszerzenie lub cofnigcie
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie
danych;

przygotowywanie projektow zgloszen przetwarzanych
zbioréw danych osobowych do rejestracji oraz ich
aktualizacji.

2)

3)

4)

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

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujacej
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie szczegdtowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro oraz jego aktualizacja.

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta todzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektdéw upowaznien i petnomocnictw
dla pracownikow Biura.

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

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

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

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14

wlasne gminy




Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 1., z p6zn. zm.)

Sporzadzanie wyciagdw z jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

gospodarowaniem
Biura,

spraw zwigzanych z
si¢ na wyposazeniu

Prowadzenie
mieniem znajdujacym
w szczegolnoscei:

1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych
i srodkow trwatych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie ksiag
inwentarzowych oraz ich aktualizacja;

2) przygotowanie wnioskow o likwidacje Srodkow
trwalych;
3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22016 r. poz. 1047, z pdzn. zm.)

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

Instrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
aktywéw trwalych stanowigcych wiasnos¢ Miasta lodzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta L.odzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 23 wrzesnia
2015r.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powotania w Urzgdzie Miasta
YLodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania

wlasne gminy

Prowadzenie — we wspélpracy z wewnetrznymi komoérkami

organizacyjnymi Biura — spraw zwigzanych z udzielaniem

zamowien publicznych, w tym:

1) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych Biura oraz
jego aktualizacja;

2) prowadzenie  Rejestru  udzielanych  zaméwien
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje sig.

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

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w  Urzgdzie
Miasta Lodzi (zalacznik do =zarzadzenia Nr 5290/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$é
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci

wiasne gminy




kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016r.)

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu
do Archiwum Zakiadowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

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

wlasne gminy




I1. Oddzial Komunikacji Spolecznej

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Przygotowywanie codziennego przegladu prasy.

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

wlasne gminy

Dokonywanie analiz informacji zamieszczanych
w  $rodkach  masowego  przekazu,  dotyczacych
funkcjonowania Urz¢du Miasta Y.odzi i miejskich jednostek
organizacyjnych.

§ 14 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Wspoélpraca z Biurem Rzecznika Prasowego i Nowych
Mediow w zakresie realizacji polityki informacyjnej Urzedu
Miasta Lodzi.

§ 33 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Obstuga medialna konferencji prasowych i wydarzen
z udzialem Prezydenta 1 Wiceprezydentéw Miasta Lodzi
oraz przedstawicieli Urzedu Miasta Lodzi.

§ 33 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez
Prezydenta Miasta L.odzi honorowego patronatu L.odzi nad
wydarzeniami (przedsigwzigciami) oraz ich
ewidencjonowanie.

§ 33 ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowanie projektéw wystapien okolicznosciowych dla
wladz miasta Lodzi, prowadzenie korespondencji
okolicznosciowej i internetowej Prezydenta Miasta f.odzi
(zaproszenia, Zyczenia, listy otwarte, nekrologi itp.).

§ 33 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urze¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Planowanie i organizowanie zakupow prenumeraty prasy
codziennej, czasopism, periodykéw i literatury fachowej dla
Urzgdu Miasta t.odzi.

§ 14 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie, wydawanie oraz rozpowszechnianie
wydawnictw informacyjnych, okolicznosciowych
i periodycznych, w tym wspolpraca z redakcjg kwartalnika
,.Kronika Miasta Lodzi”.

art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe
(Dz. U. poz. 24, z p6zn. zm.)

§ 33 ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta

wlasne gminy




Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

9. Opiniowanie i korekta wydawnictw oraz materialow|§ 33 ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta | wlasne gminy
promocyjnych  przygotowywanych  przez  komorki|Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
organizacyjne Urz¢du Miasta Lodzi. Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

10. | Przygotowywanie do udostgpnienia w Biuletynie Informacji | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do | wlasne gminy

Publicznej Urzedu Miasta Lodzi materialéw i informacji
w zakresie zadan Oddziatu oraz ich aktualizacja.

informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pdzn. zm.)

Instrukcja postepowania w sprawie udostepniania materialdéw
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta bLodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta
}.odzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pdZn. zm.)

11.

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2016 1. poz. 1764, z p6Zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.
poz. 352, z p6zn. zm.)

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

Z pOéZn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej (zalacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zn. zm.)

wiasne gminy




12.  |Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw|dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks| wlasne gminy
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie | postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23,
dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan |z p6zn. zm.)

i informacji z ich realizacji.
ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1123)
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i1 rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U. poz. 46)
zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i1 rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych
do Urzg¢du Miasta Lodzi

13. |Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien |ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien | wlasne gminy
publicznych w tym: publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z pdzn. zm.)

1) przygotowywanie materialow i dokumentow
niezbednych do wszczgcia postepowan | Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w  Urzedzie
o udzielenie zamdwien publicznych przez Oddziat; Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 5290/VII/17
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 9 lutego 2017 r.)
3) przygotowywanie 1 zawieranie umoéw z wykonawcami.
Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktdrych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/V11/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 r.)
14. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

10




archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

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

11




I11. Oddzial Organizacji Imprez Patriotycznych i Dziedzictwa L.odzi

Publiczne] Urzedu Miasta Lodzi materialdéw i informacji

informacji publicznej (Dz. U. 22016 r. poz. 1764, z pdzn. zm.)

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Organizowanie obchodow rocznic, uroczystosci i $wiat|§ 33 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urz¢gdu Miasta | wlasne gminy
panstwowych  oraz  wydarzen  okolicznosciowych |tL.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
z udzialem wladz miasta Lodzi, w tym dekorowanie ulicy | Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
Piotrkowskiej  flagami  narodowymi i  miejskimi
oraz honorowanie miejsc pamigci.
2. | Wspdlpraca z instytucjami 1 organizacjami | § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta f.odzi | wlasne gminy
oraz stowarzyszeniami kombatanckimi w  zakresie|(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
organizacji obchodow rocznic, uroczysto$ci i $wiat|Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
panstwowych.
3. {Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien |art. 10 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien | wlasne gminy
publicznych w tym: publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.)
1) przygotowywanie materialow i dokumentow
niezbednych do wszczecia postgpowan o udzielenie |coroczna uchwata Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia
zamowien publicznych przez Oddzial; budzetu Miasta Lodzi
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;
3) przygotowywanie i zawieranie uméw z wykonawcami. |Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 5290/VII/17 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.)
Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktoérych ustawy Prawo zamoOwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VI11/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paZdziernika
2016r.)
4. Przygotowywanie do udostgpnienia w Biuletynie Informacji | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do | wlasne gminy
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w zakresie zadan Oddzialu oraz ich aktualizacja.

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materiatlow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)

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

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

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdéw
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

whasne gminy
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IV. Oddzial Promocji Miasta

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Promocja wizerunkowa miasta lLodzi, dzialania public{art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.|wlasne gminy
relations, podejmowanie dziatan popularyzujacych 1.6dZ|o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z pdézn. zm.)
i promujacych 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
zewnetrznych: wspoélpraca przy przygotowaniu np. imprez | o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)
promujacych miasto (o réznym charakterze), konferencji
itp., przygotowanie umow, nadzor nad prawidlowa
realizacja postanowien umowy.
3. |Podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celujart. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.|wlasne gminy
upowszechnianie wiedzy o bodzi wsrdd mieszkancéw | o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. 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 | 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6Zn. zm.)
promocyjnych miasta, informujacych o potencjale Lodzi,
np.: telewizyjne kampanie wizerunkowe, kampanie w prasie
lokalnej i ogdlnopolskiej, kampanie w prasie branzowej,
kampanie bilbordowe, prezentacje t.odzi, a takze obstuga
wlasnych nos$nikow reklamowych citylightéw, BTL itp.
5. |Opracowywanie koncepcji wydawnictw informacyjno- |art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy
promocyjnych i ich aktualizacja: przygotowanie umow, |gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)
sporzadzenie niezb¢dne;j dokumentacji Zwigzanej
z wydaniem np. kalendarzy, ulotek, folderow, albumow,
plakatow.
6. |Realizacja programow i projektow finansowanych ze|art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy
$rodkéw zewnetrznych. gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)
7. | Gospodarowanie materiatami informacyjno-promocyjnymi |art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy

(wydawnictwa, prezentacje multimedialne, upominki,
gadzety, itp.), w tym ich ewidencja i rozpowszechnianie

gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)

14




8. |Wspdlpraca z wydawnictwami i mediami w zakresie |art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy
promocji miasta Lodzi (np.: artykuly promujace 1.6dz.|gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)
dodatki, audycje radiowe i telewizyjne, itp).
9. |Nadzorowanie dziatalnosci L.ddzkiego Centrum Wydarzen, |art. 9 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu | wiasne gminy
w tym: i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r.
1) przygotowywanie  projektow  aktow  prawnych | poz. 862)
dotyczacych funkcjonowania Centrum oraz ich
aktualizacja; rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 30 czerwca 2004 r.
2) prowadzenie spraw osobowych kierownika Centrum,|w sprawie organizacji i trybu przeprowadzania konkursu na
wynikajacych z nadzoru pelnionego przez Biuro;|kandydata na stanowisko dyrektora instytucji kultury (Dz. U.
(np. delegacje, urlopy, nagrody, kary regulaminowe); | poz. 1629)
3) opiniowanie projektow planéw dziatalnosci
merytorycznej Centrum; § 33 ust. 3 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
4) monitorowanie oraz kontrolowanie dzialalno$ci|t.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Centrum. Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
10. |Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien |ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien |wlasne gminy

publicznych w tym:

1) przygotowywanie materialéw i dokumentéw
niezbednych do wszczgcia postgpowan o udzielenie
zamoéwien publicznych przez Oddziatl;

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

3) przygotowywanie i zawieranie umow z wykonawcami.

publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6Zn. zm.)

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

Regulamin planowania i udzielania zaméwien publicznych
w  Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 5290/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lutego
2017 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢
nie przekracza wyrazonej] w zlotych rownowartosci kwoty
30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien
publicznych i konkurséw, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 pazdziernika 2016 r.)
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11.

Przygotowywanie do udost¢pnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej Urz¢du Miasta Lodzi materialéw i informacji
w zakresie zadan Oddziatu oraz ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. 22016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pdzn. zm.)

wiasne gminy

12.

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

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

wlasne gminy
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V. Oddzial Turystyki

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie dzialan zwigzanych z udzialem miasta t.odzi
w krajowych i zagranicznych targach turystycznych
i innych imprezach wystawienniczych, w tym:

1) wspdlpraca 2z organizatorami targdéw w zakresie
przygotowywania niezbednej dokumentacji (umow,
projektu stoiska itp.);

2) przygotowywanie materialéw promocyjnych na targi;

3) obstuga stoiska wystawienniczego;

4) organizowanie imprez towarzyszacych  targom:
konferencji, seminariow, pokazéw, wystaw stuzacych
prezentacji Lodzi jako miejsca  atrakcyjnego
turystycznie.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 3355/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
15 kwietnia 2016 r. w sprawie podroézy zagranicznych oraz
zaproszen cudzoziemcow do Lodzi, organizowanych przez
Urzad Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne

§ 33 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Tworzenie i wdrazanie polityki wydawniczej w zakresie

wydawntctw o tematyce turystycznej, w tym:

1) tworzenie i wdrazanie planéw wydawniczych oraz ich
aktualizacja;

2) przygotowywanie  wydawnictw 1  materialow
promocyjnych (map, przewodnikéw, informatorow,
kart pocztowych itp.).

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

§ 1S5 ust. 3141 § 33 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Organizowanie imprez turystycznych dla mieszkancéw
Lodzi, w tym: opracowywanie programu imprez,
koordynowanie ich  przebiegu, przygotowywanie
materiatow informacyjnych ulotek i plakatéw, wspotpraca
ze stuzbami miejskimi.

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

§ 33 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz¢gdu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wiasne gminy
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Podeyjmowanie dziatan promujacych wizerunek miasta
L.odzi jako osrodka turystycznego poprzez m.in.:

1) organizowanie spotkan branzy turystycznej i imprez
w zakresie turystyki biznesowe] (MICE);
2) organizowanie podrézy poznawczych dla dziennikarzy

i touroperatoréw z kraju i zagranicy.

art. 7 ust. 1 pkt 10 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z pd6zn. zm.)

§ 33 ust. 1 pkt 1 1 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Wspolpraca w zakresie realizowanych zadan z polskimi
1 zagranicznymi  stowarzyszeniami 1  organizacjami
turystycznymi: Polskg Organizacja Turystyczna, Polska
Organizacja Informacji Turystycznej, Regionalng Organizacja
Turystyczng Wojewodztwa Lddzkiego, Polska Izbag
Turystyki,  Polskim  Towarzystwem  Turystyczno-
Krajoznawczym, Izba Turystyki Ziemi Lodzkiej, Instytutem
Turystyki itp.

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

§ 33 ust. 1 pkt 11 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Wspdldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie
upowszechniania turystyki, w tym:

1) ogtaszanie konkurséw ofert na realizacj¢ zadan
publicznych;
2) analizowanie i  opiniowanie ofert  zlozonych

w ramach konkursu;
przygotowywanie umow oraz przekazywanie Srodkow
na realizacj¢ zadan;

3)

art. 11, art. 13, art. 151 art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1817, z p6zn. zm.)

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

wlasne gminy

4) rozliczanie wykonanych zada.
Inspirowanie i koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie
tworzenia produktu turystycznego — tematyczne szlaki

turystyczne po Lodzi, w tym:

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

wlasne gminy

1) wyznaczanie przebiegu tras; § 33 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
2) opracowywanie tekstow na tablice informacyjne; Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
3) przygotowanie materialow promocyjnych; Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
4) konsultowanie podejmowanych przedsiewzigd
z branza turystyczna.
Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w  zakresie|art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy
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turystyki i kultury poprzez administrowanie turystycznym
portalem internetowym www.turystycznalodz.pl

gminnym (Dz. U. 2 2016 r. poz. 446, z pozn. zm.)

§ 33 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
L.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta .odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

9. Nadzorowanie dziatalnosci Centrum Informacji | § 33 ust. 3 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | powiatu
Turystycznej, w tym: Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
1) przygotowywanie  projektow  aktow  prawnych|Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
dotyczacych funkcjonowania Centrum oraz ich
aktualizacja;
2) prowadzenie spraw osobowych kierownika Centrum,
wynikajacych z nadzoru pelnionego przez Biuro
(np. delegacje, urlopy, nagrody, kary regulaminowe);
3) opiniowanie projektéw planow dziatalnosci
merytorycznej Centrum,;
4) monitorowanie oraz  kontrolowanie  dziatalnosci
Centrum.
10. |Dokonywanie zaszeregowania pdél biwakowych orazjart. 38 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o uslugach | wlasne gminy
prowadzenie ich ewidencji. turystycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 187, z pdzn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obicktow hotelarskich i innych obiektow,
w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2006 r.
poz. 169, z pdzn. zm.)
11. |Prowadzenie ewidencji innych obiektow $wiadczacych |art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach | wlasne gminy
ustugi hotelarskie na terenie miasta F.odzi (poza obiektami | turystycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 187, z pdézn. zm.)
kategoryzowanymi przez wiasciwego wojewodg
o zastrzezonych ustawowo nazwach). rozporzadzenie Ministra Gospodarki i1 Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow,
w ktorych sgq swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2006 r.
poz. 169, z p6zn. zm.)
12. | Kontrolowanie innych obiektéw $wiadczacych ustugi|art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach | wlasne gminy
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hotelarskie w zakresie spelniania wymogow wynikajacych
z obowigzujacych przepisow.

turystycznych (Dz. U. 22016 r. poz. 187, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow,
w ktorych sa swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2006 r.
poz. 169, z p6zn. zm.)

13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien

publicznych, w tym:

1) przygotowywanie materialow i dokumentéw
niezbednych do wszczgcia postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych dotyczacych realizowanych
zadan;

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

3) przygotowywanie i zawieranie umow.

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

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

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

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos$¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje sie (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 18 paZzdziernika 2016 r.)

wlasne gminy

14.

Przygotowywanie do udost¢pnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi materialéw i informacji
w zakresie zadan Oddzialu oraz ich aktualizacja.

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

Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢gpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta todzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI1/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

15.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia

wlasne gminy
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do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
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VI. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

przyjmowanie i ewidencjonowanie = wplywajacej
korespondencji;

przekazywanie korespondencji do dekretacji
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscia i dekretacja;
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wysylaniem
korespondenc;ji;

sprawdzanie pod wzglgdem formalnym  pism
i dokumentow przedktadanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi;

prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Biura oraz
zapewnienie ich obstugi;

obstuga ogdlnego konta poczty elektronicznej Biura;
udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie
ich do wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzg¢du
Miasta Lodzi badz innych jednostek organizacyjnych;
zaopatrzenie pracownikow Biura w materialy biurowe
iurzadzenia techniczne, meble, druki, bilety
komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.

oraz

Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 5034/VIlI/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
23 grudnia 2016 r. w sprawie =zasad postgpowania
z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.)

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

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

wlasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy pracownikoéw
Biura, w tym:

D

2)

3)

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

prowadzenie ewidencji delegacji stluzbowych oraz

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi pracownikéw;
prowadzenie  spraw  zwigzanych z  urlopami,

zwolnieniami od pracy oraz praca w godzinach

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1666, z p6Zn. zm.)

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

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

wlasne gminy
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nadliczbowych.

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

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

Prowadzenie rejestru spraw dotyczacych skarg, wnioskow
i petycji kierowanych do Biura.

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

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

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

zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych
do Urzedu Miasta Lodzi

wlasne gminy

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

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

wlasne gminy

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

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

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

wlasne gminy
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kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
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Zalacznik

do Szczegdlowego wykazu zadan
realizowanych przez Biuro Promocji,
Komunikacji Spotecznej i Turystyki

w Departamencie Partycypacji Spotecznej
i Kultury Urzedu Miasta Lodzi
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