
ZARZJ\DZENIE Nr &33 IVIIIIS 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia l:t kwietnia 2015 r. 

w sprawie zatwierdzcnia szczegolowcgo wykazu zadan rcalizowanych 
przcz Biuro Promocji, Turystyki i Wspolpracy z Zagraniq 

w Dcpartamencie Komunikacji Spolecznej i Zdrowia Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustmvy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 594. 645 i 1318 oraz z 2014 r. paz. 379 i 1072) w zwiqzku z art. 92 
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 595 i 645 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi. stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi. zmienionego zarzqdzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318/VII12 z dnia 31 maja 2012 r.. Nr 2526/VII12 z dnia 29 czerwca 2012 r.. 
Nr 2728/VI112 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r.. 
Nr 2917/VII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r.. Nr 3056/VII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r.. 
Nr 32301V1I12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r.. Nr 3344/VII12 z dnia 22 listopada 2012 r.. 
Nr 3555/VlI12 z dnia 18 grudnia 2012 r.. Nr 3595/VII12 z dnia 27 grudnia 2012 r.. 
Nr 3633/VlII3 z dnia 9 stycznia 2013 r.. Nr 3822/VII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137/VII13 z dnia 10 maja 2013 r.. Nr 4469/VII13 z dnia 26 czerwca 2013 r.. 
Nr 4684/VIIl3 z dnia 25 lipca 2013 r.. Nr 4832/VIII3 z dnia 26 sierpnia 2013 r.. 
Nr 4960IVIIl3 z dnia 17 \vrzesnia 2013 r.. Nr 5328/VIIl3 z dnia 15 listopada 2013 r.. 
Nr 5530/VIIl3 z dnia 27 grudnia 2013 r.. Nr 56511VII14 z dnia 24 stycznia 2014 r.. 
Nr 5653/VII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VII14 z dnia 10 marca 2014 r.. 
Nr 6228/VIII4 z dnia 28 kwietnia 2014 r.. Nr 6717/VI114 z dnia 17 lipca 2014 r.. 
Nr 6793/VIIl4 z dnia 31 lipca 2014 r.. Nr 7557/Vlll4 z dnia 28 listopada 2014 r.. 
Nr 9IVIlII4 z dnia 2 grudnia 2014 r.. Nr 187/VIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r.. Nr 276/VIII15 
z dnia 19 stycznia 2015 1".. Nr 51l1VIIIl5 z dnia 2 marca 2015 r. i Nr 525/VIIIl5 z dnia 
z dnia 3 marca 2015 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ I. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadaIl. realizowanych przez Bimo Promocji. 
Tmystyki i Wsp6lpracy z Zagranicq w Departamencie Komunikacji Spolecznej i Zdrowia 
Urz~du Miasta Lodzi. stanowiqcy zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Bima Promocji, Turystyki 
i Wsp61pracy z Zagranicq v" Departamencie Komunikacji Spolecznej i Zdrowia Urz~du 
Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 276/WIlI Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 wrzesnia 
20 II r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego \\'ykazu zadaIl. realizawanych przez Bimo 
Promocji. Turystyki i Wsp61pracy z Zagranicq w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta 
Lodzi. 



Lp. 

1. 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr g33 lVII/IS 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia Ai kwictnia 2015 r. 

SZCZECOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALlZOWANYCH PRZEZ BIlJRO PROMOCJI, TURYSTYKI I WSPOI,PRACY Z ZAGRANICi\ 

W DEPARTAMENCIE KOMUNIKAC.J1 SPOI,ECZNEJ I ZDROWIA lJRZE;DlJ MIASTA I,ODZI 

I. Oddzial Ekonomiczny 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Prowadzenie spraw budzctowych Sima. w tym: I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. U.I wlasne gminy 
1) przygotowywanie materialow planistycznych do z 2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.) 

projektu budzetu miasta oraz projektow planow 
i pl~n6w fin~nsowych w zak.rcsie re~lizowanych zada~; I ustawa z dnia 29 w~·~eSnia 1994 r. 0 rachllnkowosei (Oz. U. 

2) wl1loskowame w spraWle zmlan w budzecle z 2013 r. poz. 330. z pozn. zm.) 
i planach finansowych; 

3) sporzqdzanie projektow harmonogramow I rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
i harmonogramow rcalizacji dochod6w i wydatkow w sprawie sprawozdawczosci budzetowcj (Oz. U. poz. 119) 
oraz nadzor nad ich realizacjq oraz ieh aktllalizacja; 

4) sporzqdzan.ie sp.rawozdan. analiz oraz informacji I uchwala Nr XC.I11608/1 0 Rady Mi~jskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
z wykonal11a budzetu. 2010 r. w sprawle trybu prae nad proJektem uehwaly budzetowe.l 

lIchwala Nr IV 151115 Rady Micjskicj w Lodzi z dnia 14 stycznia 
20 IS r. w sprawic uchwalenia Wielolctniej Prognozy Finansowcj 
miasta Lodzi na lata 2015-2040 (z p6Zn. zm.) 

coroczna uchwala Rady Micjskicj w Lodzi w sprawic uchwalcnia 
blldzctu miasta Lodzi na dany rok 

coroezne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektll budzetu miasta Lodzi oraz w sprawic okreslenia 
wzorow materia16w pIanistycznych niezbt;dnych do opracowania 



projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzLtdzcnie Nr 7364/VI114 Prczydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 pazdzicrnika 2014 r. w sprawic trybu przckazywania wnioskow 
o dokonanie zmian w planach tinansowych oraz 
w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

zarZLldzcnic Nr 4443/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czcrwca 2013 r. w sprawic ustalcnia termin6w obowiqzujqcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 

Procedura sporzqdzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacj i dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach tinansowych 
komorck organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 5210/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika 
2013 r.) 

zarzqdzenie Nr 6969/VII14 Prezydenta Miasta Lodzi Z dnia 
28 sierpnia 2014 r. w sprawie okreslenia zasad sporzqdzania, 
przekazywania i kontroli sprawozdan budzetowych oraz 
sprawozdan w zakresie operacji finansowych w Urzydzie Miasta 
Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych oraz formy ich 
przekazywania (z poin. zm.) 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr I 964/VIII2 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

2. I Rozliczanie wydatkow i dochodow Siura, w szczegolnosci: I ustawa z dnia 29 wrzdnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U.I wlasne gminy 
I) kontrola formalno - rachunkowa dokumentow Z 2013 r. poz. 330, z p6Zn. zm.) 

ksi<;gowych, przedkladanie ich do zatwierdzenia i do 
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2) 
3) 

4) 

5) 

wyplaty oraz prO\vadzenie ich c\\idencji: 
prowadzenie ewidencji um()\\< 
prowadzcnic ewidcncji zaangazowania wydatkow 
wcdlug szczcgMowej klasyfikacji dochodow 
i wydatk()w. w tym wydatk6w strukturalnych: 
sporzqdzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodk()w linansowych dotyczqcych dzialalnosci Riura: 
prowadzcnic okrcsowych uzgodnidl z Wydzialcm 
Ksi<;gowosci dotyczqcych rcalizacj i dochod()w 
i wydatk6w Biura. 

Prowadzcnie spraw zwiqzanych z przetwarzaniem 
i ochronq danych osobowych w Biurzc. w tym: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanic / COfi1i~cic 

upowaznicI1 do przctwarzania danych osobowych oraz 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. U. 
z 2013 r. poz. 885. z pMn. zm.) 

rozporzqdzcnic Ministra Finans()\\ z dnia 2 marTa 2010 r. 
w sprawic szczegolowcj klasylikacji dochodow. wydatk()w. 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodzqcych zc irode! 
zagranicznych (Oz. lJ. z 2014 r. pOZ. 1053) 

rozporzqdzcnic Ministra Finanso\'v z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawic szczcg610wej klasyfikacj i wydatk6w strukturalnych 
(Oz. U. Nr 44. poz. 255) 

rozporzqdzenic Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawic 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla budzctu 
paI1stwa. budzct6w jcdnostek samorzqdu terytorialnego. jednostek 
budzetowych. samorzqdowych zaklad6w budzetowych. 
PaJlstwowych funduszy cclowych oraz pal1stwowych jednostck 
budZetowych majqcych siedzib~ poza granicami Rzcczpospolitej 
Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) 

coroczna uchwala Rady Micjskiej w Lodzi w sprawic uchwalenia 
budzctu miasta Lodzi 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzcnia Nr 865/W/13 Prezydenta Miasta l~odzi 
z dnia 8 sicrpnia 2013 r.. z p6zn. zm.) 

Instrukcja obicgu dokumcnt6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/W/14 
Prczydcnta Miasta Lodzi z dnia 6 lutcgo 2014 r.. z pMn. Z111.) 

art. 36 w zwiqzku z art. 37 i 39 ust. I. art. 41 ustawy z dnia I wlasnc gminy 
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. 
poz. 1182. z pain. ZI11.) 
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4. 

5. 

6. 

kicrowanie pracownikow na przeszkolenie w tym 
zakresie: 

2) prowadzcnie cwidencji oSl'lb upowaznionych do 

Przetwarzania danvch osobowvch: . . 
3) przygotowywanic projektow zgloszen zbiorow danych 

osobowyeh przetwarzanych w Biurze do rejestracji oraz 
dokonywanie ich aktualizacji: 

4) wnioskowanie 0 rejestracjy/rozszerzenie lub co1hi~cie 

uprawnien uzytkownika \v sieci lub aplikacji I bazie 
danych. 

Sporzqdzanic szczegolowego wykazu zadaJl rcalizowanych 
przez Biuro oraz jego aktualizacja. 

Przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw 
dla pracownikow Biura oraz prowadzenie ewidencji 
udziclonych upowaznicll i pelnomocnictw. 

Przygotowywanie korespondencji dotyczqcej pracownikow 
Biura w sprawach: osobowych podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych. bezpieczeI1stwa i higieny 
pracy. badaJl profilaktycznych itp. 

zarzqdzenie Nr 582/WI12 Prczydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 sicrpnia 2012 r. w sprawic prowadzenia dokumentacj i opisujqcej 
sposob przetvvarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj<lce ochrony przetwarzanych danych 
osobowych \v Urzydzie Miasta Lodzi (z p07:n. ZI11.) 

~ 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik I wlasne gminy 
do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r.. z pMn. zm.) 

§ 7 i ~ 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

d . ') 1 ')01') . . ) z l1Ia _ marca _ _ r.. z pozn. zm. 

~ 11 ust. 4 Regulaminu kontroli (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 102/VIII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 grudnia 
2014r.) 

zarzqdzenie Nr 59811VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 marca 2014 r. w sprawie przygotowywania projektow 
indywidualnych upowazniell i pelnomocnictw przedkladanych do 
podpisu Prezydenta Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r.. z po7:n. ZI11.) 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Oz. U. z 2014 r. I wlasne gminy 
poz. 1502, z p62:n. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych 
(Oz. U. z 2014 r. poz. 1202) 
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rozporzqdzcnie Rady Ministn'nv z dnia 18 marca 2009 r. w spra\vie 
wynagradzania pracownik6w samorzqdowych (Dz. lJ. z 2014 r. 
poz. 17R6) 

§ 4 rozporzqdzenia Ministt'a Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawic przcprowadzania badat'1 lckarskich 
pracownik6w. zakrcsu profilaktyczncj opicki zdrowotncj nad 
pracownikami oraz orzeczCl'I Iekarskich wydawanych do cclaw 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69. poz. 332. z pain. 
zm.) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 569/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 ' . '01' . . ) slerpma ~ ~ r.. z pozn. Z111. 

Regulamin wynagradzania w Urzydzic Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzcnia Nr 334/W/09 Prczydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r.. z p6Zn. zm.) 

zarzqdzcnie Nr 6081/VII14 Prczydcnta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawic wprowadzcnia Proccdury naboru 
kandydataw na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Rcgulamin przcprowadzania sluzby przygotowawczcj w lJrzydzic 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzcnia Nr 564/W 112 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

Zasady podnoszenia wicdzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikaw Urzttdu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 584/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r.. 
z p6Zn. ZI11.) 

zarzqdzenie Nr 943/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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7. 

8. 

Sporzqdzanie wyciqg6w z jednolitego rzeczowego wykazu 
akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumcntacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Obslugi 
Administracyjnej. 

12 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia Model u 
kompctencyjnego w Urz~dzie Miasta lodzi (z p6Zn. zm.) 

lnstrukcja obiegu dokument()w w zakresic rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WIl4 
Prezydenta Miasta lodzi z dnia 6 lutego 2014 L, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministn'm z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

~ 63 Instrukcji kancelaryjncj (zalqcznik nr I do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 IlL w sprawic 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie instrukcji 
kancelaryjnej. jedno1itych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych. 
Oz. U. Nr 14. poz. 67. z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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II. Oddzial b>di Convention Bureau 

r-------,----- --

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

l. Prowadzenie dzialan zwiqzanych z udzialem miasta 
w krajowych i zagranicznych targach turystyki bizncsowej. 
w tym: 
1) wsp6lpraca z organizatorami targ6w w zakresic 

przygotowywania niezbttdnej dokumcntacji (um6w. 
projektu stoiska itp.); 

2) przygotowywanic matcrial6w promocyjnych na targi; 
3) obsluga stoiska wystawicnniczcgo; 
4) organizowanie imprez towarzyszqcych targom: 

konferencji, seminari6vv. pokaz6w. wystaw sluzqcych 
prezentacji Lodzi jako mle.1sca atrakcyjnego 
turystycznie; 

5) monitoring odbywajqcych si~ w Lodzi konferencji. 
kongres6w, targ6w i spotkan biznesowych. 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie I wlasne gminy 
gminnym (Oz. U. z 2013 r. poz. 594. Z p6zn. zm.) 

uchwala Nr LXIV 11360113 Rady Micjskiej w Lodzi z dnia 
12 czerwca 2013 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacj~ przez 
Miasto L6dz projektu pn ... Turystyka biznesowa jako markowy 
produkt turystyczny Lodzi'·. wsp{)lfinansowanego ze srodk6w 
Europcjskiego FlIndllszll Rozwojll Rcgionalnego w ramach 
Regionalnego Programll Opcracyjncgo Wojew6dztwa Lodzkiego 
na lata 2007-2013, Ozialanie III.2 Podnoszenie innowacyjno 
i konkurencyjnosci przedsi~biorstw Os Priorytetowa III: 
Gospodarka. i nnowacyj nose. przcdsit;biorczosc 

zarzqdzenie Nr 4205/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 maja 2013 r. w sprawie podr6Zy zagranicznych oraz zaproszen 
cudzozicmcow do Lodzi. organizowanych przez Urzqd Miasta 
Lodzi oraz miejskic jcdnostki organizacyjne (z p6Z:n. zm.) 

§ 33a ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzcnia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.. z p6Z:n. zm.) 

2. I W sp6lpraca z organizatorami kongres6w, konferencji § 15 ust. 4 i § 33a ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu I wlasne gminy 

'"l 
.J. 

i spotkan przy przygotowywaniu tych imprez w zakresie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
turystyki biznesowej. w tym pomoc i doradztwo Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
organizatorom w nawiqzywaniu bczposrednich kontakt6w z 
lokalnq branzq turystycznq i innymi podmiotami. 

Kreowanie wizerunku miasta jako mlc.1sca podr6Zy 
(destynacji) dla turystyki biznesowej poprzez m.in.: 
1) organizowanic spotkan branty turystycznej; 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie I wlasne gminy 
gminnym (Oz. U. z 2013 r. poz. 594. z p6Z:n. zm.) 
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2) 

3) 

4) 

5) 

6) 

organizowanie podrozy poznawczych dla dziennikarzy 
branty turystyki biznesowej (MICE) z kraju 

. . 
I zagral1lcy; 
kampanie 
telewizyjne 
brantowej); 

wizcrunkowc (radiowc. prasowc. 
oraz w internccie. a takzc w prasie 

zamieszczanie artykul{)vv i reklam promujqcych miasto 
w internecie. prasie oraz katalogach branzowych: 
przygotowanie materialow promocyjnych dla turystyki 
biznesowej; 
prowadzenie dzialalnosci informacyjnej poprzez 
administrowanie portalem internetowym 
www.convention.lodz.pl. 

uchwala Nr LXIVI1360113 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
12 czerwca 2013 r. w sprmvie wyrazenia zgody na realizacj~ przez 
Miasto L{)d} projektu pn . .,Turystyka biznesowa jako markowy 
produkt turystyczny I,odzi'" wspotlinansowancgo ze srodkow 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach 
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego 
na lata 2007-2013. Ozialanie 111.2 Podnoszenie innowacyjnosci 
i konkurencyjnosci przedsiQbiorstw Os Priorytetowa III: 
Gospodarka. innowacyjnosc. przedsiQbiorczosc 

§ 33a ust. 1 pkt 1 i 7 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzcnia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.. z pM:n. zm.) 

4. I W spolpraca z polskimi i zagranicznymi stowarzyszeniami ! art. 7 Ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie I wlasne gminy 
i organizacjami w zakresie promocji turystyki biznesowej, gminnym (Oz. U. z 2013 r. poz. 594, z pozn. zm.) 
w tym z Poland Convention Bureau. 

lIchwala Nr LXIV 11360113 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
12 czerwca 2013 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacj~ przez 
Miasto Lodz projektu pn ... Turystyka biznesowa jako markowy 
produkt turystyczny Lodzi" wspolfinansowanego ze srodkow 
Europejskiego Flinduszu Rozwoju Rcgionalnego w ramach 
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego 
na lata 2007-2013, Ozia1anie m.2 Podnoszenie innowacyjnosci 
i konkurencyjnosci przedsiQbiorstw Os Priorytetowa III: 
Gospodarka. innowacyjnosc. przedsi~biorczosc 

§ 15 ust. 4 i § 33a ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urz\tdu 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 L Z pozn. zm.) 

5. I prowadzenie. spraw zwiqzanych z udzidaniem zamowie6!ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. ~ Prawo zam{miCl'I publicznych I w1asne gminy 
publicznych, w tym: (Oz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6Zn. zm.) 
1) przygotowywanie materialow i dokument()w 

niezbQdnych do prowadzenia post~powaJllustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
o udzielenie zamowiell publicznych dotyczqcych (Oz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.) 
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6. 

realizowanych zadal'l: 
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych: 
:3) przygotowyvvanic i zawieranic um6v •. 

Przygotowywanic i przckazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwull1 Zakbdowcgo w Wydzialc Obslugi 
Administracyjnej. 

Regulamin planowania i udzielania Zam()W1Cn publicznych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1256/W 114 
Prczydcnta Miasta Lodzi z dnia 20 pafdziernika 2014 r.) 

Regulamin udziclania zamowidl publicznych. ktorych wartosc nic 
przckracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro 
oraz prmvadzcnia Rejestru udziclanych zamowicll publicznych. do 
kt<Srych ustawy Prawo zamCw"icll publicznych nic stosuje sit; 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1086/W/14 Prezydcnta Miasta Lodzi 
z dnia 23 kwictnia 2014 r.) 

~ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr I do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prczesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 20 I I r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjncj. jednolitych rzcczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawic organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych. Oz. U. Nr 14. poz. 67. z p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzcnia Prczesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 I 1 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych. 
Dz. U. Nr 14. poz. 67. z pMn. zm.) 
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I 
Lp. 

1. 

2. 

3. 

III. Oddzial Promocji Miasta 

Zadania Podstawa prawna Rodza,j zadania 

Podejmowanie dzialan popularyzujqcych Lodi [art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 1'. I wlasne gminy 
i promujqcych pozytywny wizerunek miasta poprzez m.in.: 0 samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 20131'. poz. 594. z pMn. ZI11.) 

1) prol11ocj~ miasta w ramach organizacji imprez 
miejskich; 

2) przygotowywanie oraz realizowanie kampanii 
promocyjnych miasta (tclewizyjnych. radiowych. 
w prasie lokalnej i og6lnopolskiej, a takZe w prasie 
branzowcj oraz w internecie); 

3) prowadzenie galerii w siedzibie Bima; 
4) wspoldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi 

Urz~du Miasta Lodzi. miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami: 

5) skonsolidowanq obslug~ zakupu w mediacl1 
powierzchni informacyjno-reklamowych dla komorek 
organizacyjnych Urz~du Miasta l~odzi. 

~ 15 ust. 3 i 4 oraz ~ 33a ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1964/VII12 Prezydcnta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.. 
z pain. zm.) 

Kompleksowa obsluga nosnik6w reklamowych miasta tzw.[ art. 7 ust. 1 pkt 18 i 20 ustawy z dnia 8 malTa 1990 r. I wlasne gminy 
BTL i citylightow w zakresie promocji miasta. 0 samorzqdzie gminnym (Oz. U. z 2013 r. poz. 594. z pain. zm.) 

Podejmowanie dzialan promocyjnych na rzecz ulicy 
Piotrkowskiej w ramach realizacji programu .. Strategia 
rozwoju ulicy Piotrkowskiej w l"odzi na lata 2009 - 2020" 
poprzez organizacj<; cyklicznych przcdsi<;:wzi~c 

promujqcych ulic~ Piotrkowskq i stymulujqcych rozwoj 
aktywnosci ulicy. 

~ 33a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzcnia Nr 1 964/VIIl 2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.1 wlasnc gminy 
o samorzqdzic gminnym (Oz. U. z 20131'. poz. 594. z p6Zn. zm.) 

Strategia rozwoju ulicy Piotrkowskiej w Lodzi na lata 2009 - 2020 
(zalqcznik do uchwaly Nr LVIII 1 074/09 Rady Miejskicj w Lodzi 
z dnia 13 maja 2009 r.. z p6Zn. zm.) 

~ 33a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
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4. 

5. 

Podcjmowanic dzialaJ1 popularyzl~jqcych i promocyjnych, 
wzmacniajqcych wizcrunck Lodzi jako Centrum 
Przemyslow Kreatywnych w zakresie mody, wzornictwa 
i projcktowania oraz nowych technologii w ramach 
realizacji Strategii promocji i komunikacji markctingowcj 
marki LoM na lata 20 10-2016. 

Nadzorowanie prac zwiqzanych z przygotowaniem 
programu i kalendarza wydarzen organizowanych przez 
miasto LoM w ramach wdrazania "Strategii promocji 
i komunikacji marketingowej marki b)dz na lata 2010-
2016" oraz projcktow kampanii i dzialm1 promujqcych, 
okreslonych w Strategii. 

Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr I 964/VI112 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 L z pMn. zm.) 

I art. 7 Ust. I pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.1 wlasnc gminy 
o samorzqdzie gminnym (Dz. LJ. z 2013 r. poz. 594, z p()zn. zm.) 

Strategia promocji i komunikacji marketingowej marki LoM na 
lata 2010 - 2016 (za1'lcznik do uchwaly Nr VlIIl81111 Rady 
M iej skiej w Lodzi z dnia 23 lutcgo 20 II r.) 

zarzqdzenie Nr 5235/VIII3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 pazdziernika 2013 r. w sprawie zapewnicnia prawidlowej 
realizacji projcktu pn. "Lod): kreujc - Centrum Przcmyslow 
Kreatywnych", wsp6Hinansowanego ze srodk6w Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego 
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2007-
2013 

§ 33a ust. I pkt I i 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 malTa 2012 L Z pozn. zm.) 

art. 7 ust. I pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie I wlasne gminy 
gminnym (Oz. U. z 2013 r. poz. 594, z pozn. zm.) 

Stratcgia promocji i komunikacji marketingowej marki Lodz na 
lata 2010-2016 (za1'lcznik do uchwaly Nr VIII/81111 Rady 
Miejskiej w Lodzi z dnia 23 lutego 2011 r.) 

zarzqdzenie Nr 425/Vlll1 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 marca 2011 r. w sprawie powolania Koordynatora 
ds. Wdrazania dokumentu pod naZWq "Strategia promocji 
i komunikacji marketingowej marki LoM na lata 2010-2016" 

zarzqdzenie Nr 682/VI111 Prezydenta Miasta todzi z dnia 
26 maja 20 II r. w sprawie powolania Zespolu ds. wdrazania 

II 



6. 

7. 

8. 

Organizowanie nadzorowanie Systemu Identyfikacji 
Wizualnej Miasta Lodzi (SIW), w tym stosowania Ksi~gi 
Znak6w, logo i herbu Lodzi we wszystkich materialach 
promocyjnych i informacyjnych miasta. 

Tworzenie i wdrazanie polityki wydawniczej w zakresie 
wydawnictw informacyjno-promocyjnych, w tym: 
1) tworzenie i wdrazanie plan6w wydawnictw oraz ich 

ak tual i zacj a; 
2) przygotowywanie wydawnictw (kalendarzy, ulotek, 

folder6w, album6w, plakat6w, map, przewodnik6w, 
informator6w, kart pocztowych itp.); 

3) wsp61praca z kom6rkami organizacyjnymi Urz~du 

Miasta LodzL l1licjskimi jcdnostkal1li organizacyjnYl1li 
oraz innymi podl1liotal1li przy opracowywaniu 
wydawnictw. 

Gospodarowanic matcrialami informacyjno - promocyjnymi 
wykonanymi na zleccnie Biura oraz prowadzenie ich 
ewidencji. 

dokul1lentu pod naZWq "Strategia promocji komunikacji 
marketingowej marki L6M na lata 2010-2016'" 

~ 33a ust. 1 pkt 2 Rcgulal11inu organizacyjncgo Urz<;du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydcnta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 L Z pozn. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 l11arca 1990 r. 0 samorzqdzie I wlasnc gl11iny 
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poZ. 594, z pozn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 16211Vl111 Prezydenta Miasta Lodzi dnia 
20 grudnia 2011 r. w sprawic wprowadzenia i stosowania "Systcmu 
Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi" 

~ 33a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p67:n. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 l11arca 1990 r. 0 samorzqdzic I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z poin. zm.) 

~ 33a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prczydcnta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z pozn. zm.) 

~ 33a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p67:n. zm.) 
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9. I Pro,:adzenie s,pr~w. zwiqzanych z udzielaniem zamowiel1l ustawa z dnia, 29 stycznia 200~. r. - Pravvo zamowidl publicznych I wlasne gminy 
pubhczn)ch. w t)m. (Oz. U. z 201-, r. poz. 907. z pozn. zm.) 

10. 

1) sporzqdzanie planu zam6widl publicznych Biura oraz 
jcgo aktualizacja: !ustawa z dnia 27 sicrpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 

2) przygotowywanie materia16w i dokumentow (Oz. U. z 2013 r. poz. 885. z poin. zm.) 
niezb~dnych do prowadzenia post~powan 

o udziclcnie zam6widl publicznych dotyczqcych Rcgulamin planowania i udziclania zamOWlen publicznych 
rcalizowanych ZadaI1: w lJrz<;dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzcnia Nr 1256/WIl4 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych: Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 pazdzicrnika 2014 r.) 
4) przygotowywanie i zawicranie umow; 
5) prowadzenic Rejestru udzielanych zamowicn Regulamin udzielania zamowie11 publicznych. ktorych wartosc nie 

publicznych. do kt()rych ustawy Prawo zam6wicl1 przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci kwoty 30 000 curo 
publicznych nie stosuje si<;. oraz prowadzcnia Rejestru udzielanych zamowicl1 publicznych. do 

ktorych ustawy Prawo zamowiel1 publicznych nie stosuje si~ 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Obslugi 
Adm inistracyj nej. 

(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1 086/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 kwictnia 2014 r.) 

~ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw()w 
zakladowych. Oz. lJ. Nr 14. poz. 67. z p6l:n. zm.) 

Instrukcja archiv,alna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej. jcdnolitych rzeczowych wykaz()w akt oraz instrukcji 
w sprawic organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych. 
Oz. U. Nr 14. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

wlasne gminy 
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IV. Oddzial Turystyki 

.----- --------,---. ---------- - --------- .. ---·--·-----r 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodza,i zadania 

I I. I Prowadzenie dzialaI1 zwiqzanych z udzialern rniasta art. 7 ust. I pkt 18 ustawy z dnia 8 rnarca 1990 r. 0 sal~10rzqdzie I wlasne grniny 
w krajowyeh i zagranieznyeh targach turystycznych gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z p6Zn. zm.) 
i innyeh imprczaeh wystawicnniezyeh, w tym: 
I) wspolpraca z organizatorami targow w zakresic zarzqdzenie Nr 4205/VlI13 Prczydenta Miasta Lodzi z dnia 

przygotowywania niczb~dnej dokumentacji (urnow, 21 maja 2013 r. w spra\vie podr6zy zagranieznych oraz zaproszeI1 
projektu stoiska itp.): cudzozierncow do lodzi, organizowanych przez Urzqd Miasta 

2) przygotowywanie matcria16w promoeyjnyeh na targi: lodzi oraz micjskic jcdnostki organizacyjne 
3) obsluga stoiska wystawienniczego: 
4) organizowanie imprez towarzyszqcyeh targom: ~ 33a ust. 1 pkt I i 6 Regulaminu organizacyjncgo Urz~du Miasta 

konferencji, seminari6w, pokazow, wy-staw sluzqcych lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
prczentaeji lodzi jako mle.lsca atrakeyjnego lodzi z dnia 21 marea 2012 r., z p6zn. zm.) 
turystycznic. 

') I Tworzenie i wdrazanie polityki wydawniezcj w zakresie I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustav,y z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie 1 wlasne gminy 
wydawnictw 0 tcmatyce turystycznej, w tym: gminnym (Oz. U. z 2013 r. poz. 594, z poin. zm.) 

" .L 

1) tworzenic i wdrazanie planow wydawniczych oraz ieh 
aktualizaeja: !ustawa z dnia 29 styeznia 2004 r. - Prawo zamowiCl'1 publicznyeh 

2) przygotowywanie wydawnietw i materiail')\v (Dz. U. z 2013 r. poz. 907. z p6Zn. zm.) 
promocyjnych (map, przewodnikow. informatorow, 
kart pocztowych itp.): 

3) wsp61praea z kom6rkami organizacyjnymi lJrz~du ~ 15 ust. 3 i 4 oraz ~ 33a ust. I pkt 6 Regulaminu organizacyjncgo 
Miasta Lodzi, micjskimi jcdnostkami organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi (zalqeznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 
oraz innymi podmiotami przy opracowywaniu Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pOin. zm.) 
wydawnietw i materialow promocyjnych. 

Organizowanic imprcz turystycznych dla micszkal1cow 
Lodzi. w tym: opracowywanic programu imprez, 
koordynowanie ich przcbiegu. przygotO\vywanie 
materialow informacyjnych ulotek i plakatow. wspolpraca 
ze sluzbami micjskimi. 

art. 7 ust. I pkt 10 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.1 wlasnc gminy 
o samorzqdzie gminnym (Dz. lJ. z 2013 r. poz. 594, z p6zn. zm.) 

~ 33a ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 
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4. Podejmowanie dzialat'l promujqcych wizerunek miasta jako 
osrodka turystycznego poprzez m.in.: 
I) organizowanie spotka!l branzy turystycznej; 
2) organizowanie podr6Zy poznawczych dla dzicnnikarzy 

i touroperator6w z kraju i zagranicy. 

art. 7 ust. I pkt 10 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. I wlasne gminy 
o samorzqdzie gminnym (Oz. U. z 2013 r. poz. 594. z p6Zn. zm.) 

~ 33a ust. I pkt I i 6 Rcgulaminu organizacyjnego Urzt;du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VlI12 Prczydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.. z p6in. zm.) 

5. I Wsp61praca w zakrcsic realizowanych zada!l z polskimi I art. 7 ust. I pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie I wlasnc gminy 
i zagranicznymi stowarzyszcniami i organizacjami gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594. z p6in. zm.) 

6. 

7. 

turystycznymi: Polskq Organizacjq Turystycznq. Polskq 
Organizacjq Informacji Turystycznej, Regionalnq § 33a ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Organizacjq Turystycznq Wojew()dztwa L6dzkiego. Polskq Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Izbq Turystyki. Polskim Towarzystwem Turystyczno- Lodzi z dnia 21 marca 2012 r .. Z p6zn. zm.) 
Krajoznawczym, Izbq Turystyki Ziemi L6dzkiej. Instytutem 
Turystyki itp. 

Wsp61dzialanie z organizacjami pozarzqdowymi w zakresie 
upowszechniania turystyki. w tym: 
1) oglaszanie konkurs6w ofert na realizacjtt zadat'l 

publicznych; 
2) analizowanie i opiniowanie ofert zlozonych 

w ramach konkursu; 
3) przygotowywanie um6w oraz przckazywanic srodk6w 

na realizacjtt zadat'l; 
4) rozliczanie wykonanych zadan. 

art. 11, art. 13, art. 15 i art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 
o dzialalnosci pozytku pub I iczncgo i 0 wolontariacie (Oz. U. 
z 2014 r. poz. 1118, z p6Zn. zm.) 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r.. z p6Zn. zm.) 

wlasne gminy 

Inspirowanic i koordynowanie przcdsi~wzit;c w zakrcsic 
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. I wlasne gminy 
o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594. z p6in. zm.) 

1) wyznaczanic przebiegu tras; 
2) opracowywanic tekstow na tablicc informacyjne; 
3) przygotowanie material6w promocyjnych; 
4) konsultowanie podejmowanych przedsi~wzi~c 

z branzq turystycznq. 

§ 33a ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzcnia Nr 1 964/VII12 Prczydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.. z p6zn. zm.) 

8. I Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakrcsie I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzic I wlasnc gminy 
turystyki i kultury poprzez administrowanie~rystycznym gminnym (Oz. U. z]O 13 r. poz. 594, z p6Zn. zm.) 
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portalem intemetowym \vww. turystycznalodz.pl § 33a ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 1'.. z p{)zn. zm.) 

~ I Nadzorowanie dzialalnosci Centrum informacji I § 33a ust.~ 3 Regulaminu organiz<~cyjncgo Urzc;:du Miasta Lodzi I powiatu . 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

10. 

11. 

12. 

T urystycznej. 
z dnia 21 marca 2012 L. z pMn. zm.) 

Dokonywanie zaszcrcgowania p()l 
prowadzenie ich ewidcncji. 

biwakowych oraz I art. 38 Ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 L 0 uslugach I wlasne gminy 
turystycznych (Oz. u. z 2014 L poz. 196. z p6Zn. zm.) 

Prowadzenic ewidencji innych obiektow swiadczqcych 
uslugi hotelarskie na tercnie miasta (poza obiektami 
kategoryzowanymi przez wlasciwcgo wojewody 
o zastrzezonych ustawowo nazwach). 

Kontrolowanic innych obiektow swiadczqcych uslugi 
hotelarskie w zakresie spelniania wymogow wynikajqcych 
z obowiqzuj'lcych przcpis6w. 

rozporzqdzcnie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 slerpma 
2004 L W sprawie obickt6w hotelarskich i innych obickt6w. 
w kt6rych Sq swiadczone uslugi hotelarskic (Oz. U. z 2006 L 
Nr 22, poz. 169, z pMn. zm.) 

art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 L 0 uslugach I wlasne gminy 
turystycznych (Dz. U z 2014 L poz. 196. z p6zn. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 Slerpma 
2004 L W sprawie obiektow hotelarskich i innych obiekt6w. 
w kt6rych Sq swiadczone uslugi hotelarskie (Oz. U z 2006 L 
Nr 22, poz. 169. z p6zn. zm.) 

art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997L 0 uslugach I wlasne gminy 
turystycznych (Dz. U z 2014 L poz. 196. z pMn. zm.) 

rozporzqdzcnic Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 SICrpl1la 
2004 L W sprawic obiekt6w hotelarskich i innych obiekt6w. 
w kt6rych Sq swiadczone uslugi hotelarskie (Dz. U z 2006 L 
Nr 22. poz. 169. z p6Zn. zm.) 

13. I prowadzenic. spraw zwiqzanych z udzielaniem zamowien I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 L ~ Prawo zam6wiel1 publicznych I wlasnc gminy 
publicznych. w tym: (Dz. U. z 2013 L pOZ. 907. z pMn. zm.) 
1) przygotowywanie materia16w i dokumentow 

niezbydnych do prowadzenia postc;:powaI1 0 udzielenie I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 L 0 finansach publicznych 
zam6wict'l publicznych dotyczqcych realizowanych (Oz. U. z 2013 L pOz. 885, z pMn. zm.) 
zadaI1; 
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14. 

2) 
3) 

uczestniczenic w pracach komisji przetargowych; 
przygotowywanie i zawieranic umc)w. 

Przygotowywanie i przckazywanic dokumcntacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydzialc Obslugi 
Administracyj nej. 

Regulamin planowania i udzielania ZamOWICn 
W Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
Nr 1256/W 114 Prczydcnta Miasta Lodzi z dnia 20 
2014r.) 

publicznych 
zarzqdzenia 

pazdzicrnika 

Regulamin udzielania zamowien publicznych. ktorych wartosc nie 
przekracza wyrazonej \v zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro 
oraz prowadzcnia Rcjcstru udziclanych zamowicl1 puhlicznych. do 
ktorych ustawy Prawo zamowicl1 publicznych nic stosujc siy 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1086/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 kwietnia 2014 r.) 

~ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr I do rozporzqdzenia 
Prezcsa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 II r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczow),ch wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych. Oz. U. Nr 14. poz. 67. z pMn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej. jcdnolitych rzcczO\vych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawic organizacji i zakrcsu dzialania archiwow zakladowych. 
Dz. U. Nr 14. poz. 67. z pozn. zm.) 

wlasnc gminy 
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V. Oddzial Wspolpracy z Zagraniq 

~---T -------- .------.. - ---~ 

Lp. 

1. 

Zadania 

Utrzymywanie oraz koordynowanie wsp61pracy 
zagraniczncj realizowanej przcz poszczeg61ne kom6rki 
organizacyjnc lJrz~du Miasta Lodzi i micjskic jcdnostki 
organizacyjne z miastami partncrskimi miasta Lodzi: 

1) Stuttgart: 
2) Wilno; 
3) Lyon; 
4) Iwanowo; 
5) Mi6sk; 
6) Odessa; 
7) Tel Aviv-Jaffa: 
8) Tianjin: 
9) Puebla; 
10) Rustawi; 
11) Tampere: 
12) Murcja; 
13) Barrciro: 
14) Orebro; 
15) Lw6w; 
16) Kaliningrad; 
17) Chemnitz; 
18) Szeged; 
19) Kanton 

oraz innymi miastami i partnerami zagranicznymi. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 7 ust. 1 pkt 18 i 20 ustawy z dnia 8 mmTa 1990 r. I wlasne gminy 
o samorzqdzie gminnym (Oz. U. z 2013 r. poz. 594, z pMn. zm.) 

porozumlCllIC ramowe 0 wsp61pracy mit;dzy Miastcm Lodz 
a Miastem Stuttgart z dnia 26 wrzdnia 1988 r. podpisane przez 
Przewodniczqcego Rady Narodowej Miasta Lodzi i Prezydcnta 
M iasta l,odzi 

porozUl11lellle ° wsp61pracy mitedzy Miastem L6dz a Miastem 
Wilno z dnia 22 stycznia 1991 r. zawarte przez Prezydenta Miasta 
Lodzi 

uchwala Nr XIIII140/91 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 20 marca 
1991 r w sprawie zatwierdzenia porozumienia 0 wsp61pracy Miasta 
Lodzi z Miastem Wilno 

pOrOZUl11lCmC 0 wsp61pracy blizniaczej mitedzy Miastem Lyon 
a Miastem L6M z dnia 18 lipca 1991 r. zawarte przez Prezydenta 
Miasta Lodzi 

pOrOZUl11lCme 0 \-Vsp61pracy mit;dzy Miastem L6dz a Miastem 
Iwanowo ze stycznia 1992 r. zawarte przez Prezydenta Miasta 
Lodzi 

porozumlelllc ° wsp61pracy miGdzy Miastem L6dz a Miastem 
MiI1sk Z dnia 18 stycznia 1992 r. zawartc przez Prczydenta Miasta 
Lodzi 

porozLll11lel1lC 0 wsp61pracy mi~dzy Miastem L6dz a Miastem 
Odessa z dnia 19 lutcgo 1993 r. zawarte przez 
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Wiccprzewodniczqcego Rady Miejskicj w ~Lodzi Prezydenta 
Miasta Lodzi 

umowa 0 wsp()lpracy mi<;dzy Miastcm L()dz a Miastcm Tel 
;\ vivem-laffa z dnia 13 wrzdnia 1994 r. zawarta przcz Prezydenta 
Miasta Lodzi 

uchwala Nr IV/41/94 Rady Micjskiej w Lodzi z dnia 
19 pazdziernika 1994 r. w sprawic zatwicrdzenia umowy 
o wsp61pracy mi~dzy Lodziq i Tel Avivem-lafTa 

umowa dotyczqca ustanowicnia stosunk6w partncrskich mi~dzy 
Miastcm Lad} a Miastem Tianjin z dnia II pazdziernika 1994 r. 
zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi 

uchwala Nr VII173/94 Rady Micjskiej w Lodzi z dnia 21 grudnia 
1994 r. w sprawie zatwierdzcnia umowy 0 wsp6lpracy mi<;dzy 
Lodziq i Tianjin 

porozumienic 0 wsp6lpracy partncrskiej zawarte mi~dzy Miastem 
L6dz a Miastcm Puebla w dniu 6 grudnia 1995 r. zawarte przez 
Prezydcnta Miasta Lodzi 

uchwala Nr XXIII/256/95 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
6 grudnia 1995 r. w sprawic przyj~cia projektu porozumicnia 
o wspMpracy partnerskiej zawierancgo pomi~dzy Miastcm L(,)dz w 
Rzeczypospolitcj Polskiej a Miastcm Puebla w Stanach 
Zjednoczonych Meksyku. 

porozumlCl1le 0 wspMpracy mi<;dzy Miastcm L6d?: a Miastem 
Rustawi z dnia 27 czerwca 1995 r. zawarte przez Prezydenta 
Miasta Lodzi 

uchwala Nr XXIV/275/95 Rady Micjskiej w Lodzi z dnia 27 
grudnia 1995 r. w sprawic zatwicrdzenia umowy 0 wsp6lpracy 
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mi~dzy Lodziq i Rustawi 

lImowa 0 Wsp(stpracy mi~dzy Miastem L6dz a Miastem Tampere 
z dnia 28 pazdziernika 1996 r. zawarta przez Prezydenta Miasta 
Lodzi 

uchwala Nr LXXI/689/97 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
5 listopada 1997 r. w sprawie zatwierdzenia umowy 
o wsp61pracy mi~dzy Lodziq i Tampere 

umowa 0 wsp61pracy mi~dzy Miastem L6dz a Miastem Murcja 
z dnia 14 pazdziernika 1999 r. zawarta przez Prezydenta Miasta 
t~odzi 

umowa 0 wsp61pracy mi~dzy Miastem L6di a Miastem Barreiro 
z dnia 3 wrzdnia 1996 r. zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi 

uchwala Nr LXXXV/824/98 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
29 kwietnia 1998 r. w sprawie zatwierdzenia umowy 
o wsp61pracy mi~dzy Lodziq i Barreiro 

umowa 0 wsp61pracy mi~dzy Miastem L6di a Miastem Orebro 
w Szwecji z dnia 25 sierpnia 200 I r. zawarta przez Prezydenta 
Miasta Lodzi 

uchwala Nr LXVI/I 51 0/01 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
26 wrzesnia 2001 r. w sprawie wsp61pracy Miasta l~odzi 

z Miastem Orebro w Szwecji 

lImowa 0 wspc)lpracy mi~dzy Miastem L6d7: a Miastem Lwc)w 
z dnia 28 listopada 2003 r. zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi 

uchwala Nr LXVIII1540/01 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
10 paidziernika 2001 r. w sprawie wsp61pracy Miasta Lodzi 
z Miastem Lw6w w Rcpublice Ukrainy 
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2. Nawiqzywanie kontakt6w z innym miastami i instytucjami 
zagranicznymi, w tym udzial w konferencjach, seminariach, 
zjazdach, przygotowywanie projekt6w porozumie11 
o wsp61pracy itp. 

umowa 0 wsp61pracy mi~dzy Miastem L6di a Miastem 
Kaliningrad z dnia 6 marca 2002 r. zawarta przez Prezydenta 
Miasta Lodzi 

uchwala Nr LXXV 11763/02 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
6 marca 2002 r. w sprawie wsp61pracy Miasta Lodzi z Miastem 
Kaliningrad w Fcderacji Rosyjskicj 

umowa 0 wsp61pracy mi~dzy Miastem L6di a Miastem Chemnitz 
z dnia 11 kwietnia 2003 1'. zawarta przez Prezydcnta Miasta Lodzi 

uchwala Nr X1122/03 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 9 kwictnia 
2003 1'. W sprawie wsp()lpracy Miasta Lodzi z Miastem Chemnitz 
w Republice Federalnej Niemiec 

umowa 0 wsp61pracy partnerskicj Miasta Lodzi a Miastem Szeged 
z dnia 19 maja 20081'. zawarta przcz Prezydenta Miasta Lodzi 

uchwala Nr XLVII832/05 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
13 kwictnia 2005 1'. W sprawie wsp61pracy Miasta Lodzi 
z Miastcm Szegcd w Rcpublice W~gierskiej 

umowa 0 wsp61pracy Miasta Lodzi z Miastem Kanton 
z dnia 29 sicrpnia 20141'. zawarta przcz Prczydcnta Miasta Lodzi 

uchwala Nr LXXXVIII1801114 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
21 maja 2014 1'. W sprawie wsp61pracy Miasta I"odzi z Miastem 
Kanton w Chi11skiej Republice Ludowej 

art. 7 ust. I pkt 18 i 20 ustawy z dnia 8 malTa 1990 1'. I wlasnc gminy 
o samorzqdzie gminnym (Oz. U. z 20131'. poz. 594, z p6in. zm.) 

§ 33a ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzcnia Nr 1964/VIII2 Prezydenta Miasta 
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4. 

Inicjowanie koordynowanic vvsp61pracy zagral1lczneJ 
z innymi miastami. przedstawicielstwami 
dyplomatycznymi. srodowiskami polonijnymi oraz innymi 
instytucjami i organizacjami. 

Prowadzcnic spraw zwiqzanych z przyjmowanicm delcgacji 
zagranicznych i gosci przyjczdzajqcych do Lodzi na 
zaproszenie Prezydenta Miasta Lodzi (organizovvanie 
pobytu. zapewnienie obslugi protokolarnej i jyzykowej itp.). 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.. z p6Zn. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 18 i 20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. I wlasnc gminy 
o samorzqdzic gminnym (Dz. lJ. z 201 3 r. poz. 594. z p6zn. zm.) 
~ 33a ust. 1 pkt 4 i 5 Rcgulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzcnia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.. z pozn. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poZ. 594. z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 4205/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 maja 2013 r. w sprawie podrozy zagranicznych oraz zaproszcll. 
cudzoziemcow do Lodzi. organizowanych przcz Urzqd Miasta 
Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne (z p6Zn. zm.) 

~ 33a ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzcnia Nr I 964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.. z p6Zn. zm.) 

5. I Przygotowywanie sprawozdall. z prowadzonej wsp6lpracy zarzqdzenie Nr 4205/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
zagraniczncj. obejmujqcych podrMe zagraniczne. 21 maja 2013 r. w sprawie podrozy zagranicznych oraz zaproszell 
zrealizowanc w roku poprzcdnim przez kom6rki cudzoziemcow do Lodzi. organizowanych przez Urzqd Miasta 
organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi oraz pobyty Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjnc (z p6Zn. zm.) 
zaproszonych cudzoziemcow do Lodzi. 

§ 14 pkt 18 i ~ 33a ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzcnia Nr 1964/VII12 
Prezydcnta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.. z p6Zn. zm.) 

6. I Prov:adzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem zamowieI1.1 ustawa z dnia 29 stycznia 200,4, r. - Prawo zam6wien publicznych I wlasne gminy 
pubhcznych. w tym: (Oz. U. z 2013 r. poz. 907. z pozn. zm.) 

1) przygotowywanie materialow dokumcnt6w 
niezbydnych do prowadzenia postypowall.1 ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
o udzielenie zam6wiell. publicznych dotyczqcych (Oz. U. z 2013 r. poz. 885. z p6Zn. zm.) 
realizowanych zadarl; 

2) uczestniczcnie w pracach komisji przetargowych; I Regulamin planowania i udzielania zam6wiell. publicznych 
3) przygotowywanie i zawieranie umow. w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1256/WI14 
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7. Przygotowywanie i przckazywanie dokumentacj i Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Obslugi 
Administracyjnej. 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 pazdziernika 2014 L) 

Rcgulamin udzielania zam6wiC1'1 publicznych, kt()l)ch wartosc nic 
przckracza wyrazoncj w zlotych r()\vnowartosci kwoty 30 000 cum 
oraz prO\vadzenia Rejestru udzielanych zam6wic!l. publicznych, do 
ktorych ustawy Prawo zamowic!l. publicznych nie stosuje si~ 

(zalqcznik do zarzqdzcnia N r 1 086/W 114 Prczydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 kwictnia 2014 L) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzcczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67. z p6zn. ZI11.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie instrukcji 
kancelaryjncj, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

wlasne gminy 
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VI. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

~~-------,--- ------.------~ -- .----- ~ -~ 

Lp. 

1. 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura. w tym: 
I) przyjmowanic ewidcncjonowanie wplywajqcej 

korespondencj i: 
2) przekazywanie korespondencji do dckretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosciq i dckretacjq; 
3) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z w'Ysylaniem 

korespondencj i: 
4) sprawdzanie pod wzgl<,:dem formalnym 

i dokumcnt6w przedkladanych do podpisu 
parafowania dyrektorowi lub jego zast~pcom: 

plsm 
bqdZ 

5) prowadzenic terminarza spotkan i narad oraz zapewnienic 
ich obslugi: 

6) obsluga og61nego konta poczty elektronicznej Biura; 
7) udzielanie infonnacji interesantom, w tym kierowanie ich 

do wlaseiwych kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta 
Lodzi hqdz innych jcdnostek organizacyjnych. 

Podstawa prawna ! Rodzaj zadania 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr I do rozporzqdzenia Prezesa! wlasne gminy 
Rady Ministr()w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjncj. jednolitych rzcczowych wykad)w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw()w zakladowych. 
Dz. U. Nr 14, poz. 67. z p6Zn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 924/W 113 Prczydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 pazdziernika 2013 r. w sprawie wskazania podstawowego 
sposobu dokumentowania przebicgu zalatwiania i rozstrzygania 
spraw oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzqdzania 
dokumentacjq w Urz<,:dzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.) 

2. I Prowadzen~e spra'.v zw~qzaI~ych. z kon~rolq. w tyn~ I Regulamin k.ontroli (~alqcz~1ik do z~rzqdzenia Nr 102/VII114! wlasne gminy 
prowadzellle wydzlaloweJ kSlqzkl kontroh (dla kontroh Prezydenta MIasta Lodzl z dllla 17 grudllla 2014 r.) 

3. 

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

Prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem 
pracownik6w Biura w materialy biurowe 
i urzqdzenia tcchniczne, meble. druki, bilety komunikacji 
miejskiej. piecz<,:cie i pieczqtki. identyfikatory itp. 

Zasady zamawiania. ewidencjonowania. uzywania.! wlasnc gminy 
przechowywania oraz likwidacji piecz~ci i pieczqtek (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 690/WI12 Prczydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

Instrukcja obicgu dokument6w w zakresic rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydcnta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r.. z pMn. zm.) 

24 



zarzqdzenie Nr 408/W/06 Prezydcnta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatoraw 
\v Urzt;dzie Miasta Lodzi 

4. I Prowadzenic spraw zwiqzanych z gospodarowanicm I ustawa z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasnc gminy 
mieniem znajdujqcym si~ na wyposazeniu Biura m.in.: z 2013 r. poz. 330. z pOin. zm.) 
1) prowadzcnie cwidencji srodkow trwalych 

i srodko\v trwalych 0 charakterzc wyposazcnia 
ilosciowo-wartosciowego. w tym prowadzenic ksiqg 
inwcntarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) prowadzenie rejestru kart uzytkownika; 
3) przygotowywanic wnioskaw 0 likwidacjt; srodkaw 

trwalych; 
4) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Instrukcja obiegll dokllmentc)w w zakresic rachunkowosci dla 
Urz((dll Miasta LOlizi (zalqcznik do zarzqdzcnia Nr 1 027/W 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r.. z poin. zm.) 

Instrukcja przcprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi. bydqcych 
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1 009/W 113 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia 2013 r.) 

zarzqdzenie Nr 929/WI13 Prczydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 paidziernika 2013 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okrdlenia zakresu jej dzialania 
(z pOin. zm.) 

5. I Prowadzenie spraw dotyczqcych czasu pracy pracownikow I ustawa z dnia 26 czcrwca 1974 r. - Kodeks pracy (Oz. U.I wlasne gminy 
Biura. w ty111: z 2014 r. poz. 1502. z poin. zm.) 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 

ksiqzkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji dclegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

3) prowadzenie kart ewidcncji czasu pracy; 
4) prowadzenie spraw zwiqzanych z urlopami. 

zwolnieniami od pracy oraz pracq w godzinach 
nadliczbowych. 

rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalncj z dnia 15 maja 
1996 r. w sprawic sposobu usprawiedliwiania nieobccnosci 
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnicr1 od pracy (Dz. U. z 
2014 r. poz. 1632) 

Regulamin pracy w Urzt;dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzcnia Nr 569/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 sierpnia 2012 r.. z pain. zm.) 

Instrukcja obicgu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 
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6. 

7. 

8. 

Prowadzenic spraw dotyczqcych skarg i wnioskaw, 
kicrowanych do Biura, w tym: koordynowanic zalatwiania 
skarg wnioskaw przez wcwntrtrznc komarki 
organizacyjne, prowadzenic dokumentacji skarg 
i wnioskaw, sporzqdzanic okresowych sprawozda6 
i informacji z ich rcalizacji. 

Udosttrpnianie wnioskodawcom informacji publicznej. 

Prezydcnta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 1".. Z pain. zm.) 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czcrwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
post~powania administracyjncgo (Dz. U. z 2013 r. pOZ. 267, 
z p6Zn. zm.) 

rozporzqdzenic Rady MinistI·ow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wniosk{)w (Dz. lJ. Nr 5, poz. 46) 

zarzqdzenic Nr 723/W 113 Prezydcnta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawic ustalenia zasad przyjmowania, 
rcjcstrowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w kicrowanych do 
Urz<;du Miasta Lodzi 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dosttrpie do informacji I wlasne gminy 
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z p6zn. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzdnia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. Ladzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z p6Zn. zm.) 

§ 58 ust. 2 Rcgulaminu organizacyjncgo Urz~du Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej oraz udosttrpniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 5490/VIIl3 Prczydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 
2013r.) 

Przygotowywanie i przekazywanie 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego 
Obslugi Administracyjnej. 

dokumentacji I § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
w Wydziale Prczesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
instrukcji w sprawic organizacji i zakrcsu dzialania archiwaw 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 
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instrllkeja arehiwalna (zalqeznik nr 6 do rozporzqdzcnia Prezesa 
Rady Ministd)\v z dnia 18 styeznia 2011 r. w sprawic instrllkeji 
kaneclaryjncj, jcdnolityeh rzcezowych wykaz()w akt oraz instrllkcji 
w sprawie organizacji i zakrcslI dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 

------ -_ .. _._-- --_ .. _-
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Zalqcznik 
do Szczeg610\\ ego wykazu zadall 
real izowanych przez B i uro Proll1ocj i, 
Turystyki i Wsp61pracy z Zagranicq 
w Departall1encie KOll1unikacji Spolecznej 
i Zdrowia Urz~du Miasta Lodzi 

SCHEMA T ORGANIZACY JNY 
B1URA PROMOCJI, TURYSTYKI I WSPOLPRACY Z ZAGRANICi\ 
W DEPART AMENCIE KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ I ZDROWIA 

URZ~DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

ZAST~PCA 

DYREKTORA 

Oddzial Oddzial Ekonomiczny 
LoM Convention Bureau 

Oddzial Promocj i Miasta 
Oddzial Turystyki 

Samodzielne Stanowisko 

Oddzial ds. Administracyjno-

Wspolpracy z Zagranicq Organizacyjnych 
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