
ZARZ1\DZENIE NrA1A$ NIII/19 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 1?, maja 2019 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadaIi realizowanych przez Biuro 
Prezydenta w Departamencie Prezydenta Urz'tdu Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506), w zwi'lzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) oraz § 65 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcego zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 637 NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi 

zarz~dzam, co nast'tpuje: 

§ I. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadait realizowanych przez Biuro Prezydenta 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcy za1'lcznik do niniejszego 
zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Biura Prezydenta 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 6106NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 maja 2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadait realizowanych przez 
Biuro Prezydenta w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Zal'!cznik 
do zarz,!dzenia Nr '{1~ NIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia,f-?, maja 2019 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH PRZEZ BIURO PREZYDENT A 
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Zespol Obslugi Asystenckiej 

Lp. I Zadania 

1. I Obsluga asystencka Prezydenta Miasta Lodzi oraz 
Wiceprezydent6w Miasta Lodzi, w tym: 
1) przygotowywanie i prowadzenie kalendarza 

spotkaIi, konferencji, uroczystosci, wydarzeii 
z udzialem Prezydenta b,!dz Wiceprezydent6w itp.; 

2) koordynowanie dzialaIi zwiClZanych z udzialem 
Prezydenta b,!dz Wiceprezydent6w oraz innych 
os6b wyznaczonych do reprezentowania miasta 
na oficjalnych spotkaniach, imprezach, 
uroczystosciach i innych wydarzeniach 
publicznych oraz w pracach organizacji, kt6rych 
miasto jest czlonkiem; 

3) koordynowanie przygotowywania material6w 
pomocniczych na spotkania, narady, wydarzenia 
z udzialem Prezydenta b,!dz Wiceprezydent6w itp. 
oraz zapewnienie ich obslugi; 

4) uczestniczenie w spotkaniach i naradach 
z udzialem Prezydenta b,!dz Wiceprezydent6w 
oraz zapewnienie ich obslugi; 

Podstawa prawna 

§ 16 ust. 1 pkt 18, § 17 ust. 3 i 4 oraz § 21 ust. 1 pkt 1 i 2 
Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal'!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
271utego 2019 r.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 
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5) wsp6ldzialanie z Biurem Rzecznika Prasowego 
Prezydenta Miasta, Biurem Komunikacji 
Spolecznej i Dziedzictwa Lodzi oraz Biurem 
Promocji i Nowych Medi6w w zakresie 
organizacji konferencji prasowych z udzialem 
Prezydenta bqdz Wiceprezydent6w; 

6) przygotowywanie projekt6w pism i dokument6w 
oraz wykonywanie innych czynnosci zwiqzanych 
z realizacjq dyspozycji i polecen, wydanych przez 
Prezydenta bqdz Wiceprezydent6w; 

7) wsp61praca z kom6rkami organizacyjnymi Urzydu 
Miasta Lodzi, miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami celem 
zapewnienia sprawnego przeplywu informacji 
i ustalen podjytych przez Prezydenta bqdz 
Wiceprezydent6w. 
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II. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Lp. I Zadania 

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

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci'}.; 
3) wykonywanie czynnoscl zwi'}.Zanych 

z wysylaniem korespondencji; 
4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu b'}.dz 
parafowania dyrektorowi lub jego zastypcy; 

5) prowadzenie terminarza spotkaiJ. dyrektorow Biura 
oraz zapewnienie ich obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Biura; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi b'}.dz innych 
jednostek organizacyjnych. 

2. I Obsluga kancelaryjno-biurowa Prezydenta Miasta 
Lodzi, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji 

kierowanej do Prezydenta; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji 

Prezydentowi b'}.dz dyrektorom Biura oraz 
rozdzielanie JeJ zgodnie z wlasciwosci'}. 
i dekretacj'}.; 

3) sprawdzanie pod wzglydem formalnym plsm 
i dokumentow przedkladanych do podpisu 

Podstawa prawna 

Instrukcja kancelaryjna (zal'}.cznik nr 1 do rozporz'}.dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

zarz'}.dzenie Nr 263NIIII18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacj'}. i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja kancelaryjna (zal'}.cznik nr 1 do rozporz'}.dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

§ 21 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (zal'}.cznik do zarz'}.dzenia Nr 637NIII/19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Prezydenta; 
4) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 

sekretariatu Prezydenta; 
5) wspoldzialanie z Zespolem Obslugi Asystenckiej 

w zakresie przygotowywania spotkan, narad 
i innych wydarzen z udzialem Prezydenta; 

6) przygotowywanie projektow pism i dokumentow 
oraz wykonywanie innych czynnosci zwi~zanych 
z realizacj~ dyspozycji i polecen wydanych przez 
Prezydenta. 

3. I Wspoldzialanie z Biurem Rzecznika Prasowego § 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
Prezydenta Miasta, Biurem Komunikacji Spolecznej (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 

4. 

5. 

i Dziedzictwa Lodzi oraz Biurem Promocji Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 
i Nowych Mediow w zakresie: 
1) upowszechniania informacji dotycz~cych 

strategicznych dla miasta projektow; 
2) kreowania pozytywnego wizerunku zarz~dzania 

miastem; 
3) integrowania polityki informacyjnej Prezydenta 

Miasta Lodzi z polityk~ informacyjn~ miasta. 

Wspolpraca z radnymi Rady Miejskiej w Lodzi. 

Prowadzenie spraw zwi~zanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialy 

biurowe i urz~dzenia techniczne, meble, druki, 
bilety komunikacji miejskiej, piecz~tki, 

identyfikatory itp.; 
2) gospodarowaniem mieniem znajduj~cym Sly 

na wyposazeniu Biura, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

§ 21 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. I wlasne gminy 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 6840NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pow. zm.) 
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6. 

b) 

c) 

i srodkow trwalych 0 charakterze 
wyposazenia ilosciowo-wartosciowego, 
w tym prowadzenie ksi,!g inwentarzowych 
oraz ich aktualizacja, 
przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy 
srodkow trwalych, 
udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Prowadzenie ksi<!Zki kontroli (dla kontroli 
przeprowadzanych przez zewnytrzne organy kontroli). 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz'!tek (zal'!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 8978/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2018 r.) 

zarz,!dzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
skladnikow maj,!tkowych stanowi,!cych wlasnosc Miasta 
Lodzi, byd,!cych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 379NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 stycznia 2019 r.) 

zarz,!dzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania 
w Urzydzie Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej 
i okreSlenia zakresujej dzialania (z poin. zm.) 

§ 21 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

7. I Prowadzenie ksi,!zki kontroli Biura (dla kontroli § 10 ust. 1 Regulaminu kontroli (zal,!cznik do zarz'!dzania I wlasne gminy 
wewnytrznych przeprowadzonych przez kontrolerow Nr 1094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 
Urzydu Miasta Lodzi). 2015 r.) 

8. I Przygotowywanie korespondencji dotycz,!cej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownikow Biura w sprawach: osobowych, z 2018 r. poz. 917, z pom. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan j ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
profilaktycznych, opisow stano~isk pracy i!p. _ __ s~orz,!do\\l)'ch (J)z. U. z 20 18 r.~9z. IJ60, zpoin. zm.) 
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rozporz<tdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz<tdowych 
(Dz. U. poz. 936, z poin. zm.) 

§ 4 rozporz<tdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badail 
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 Urzydzie Miasta Lodzi (zal<tcznik 
do zarz<tdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zal<tcznik 
do zarz<tdzenia Nr 8524NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r., z poin. zm.) 

zarz<tdzenie Nr 6755NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury 
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze 
w Urzydzie Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 
(z poin. zm.) 

zarz<tdzenie Nr 5703NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 6 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia 
Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi, okreslaj<tcego szczegolowy sposob 
przeprowadzania sltiZby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu koncz<tcego ty sluzby 
(z poin. zm.) 
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zarz(j.dzenie Nr 6545NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 26 lipca 2017 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych przez pracownik6w Urzydu Miasta 
Lodzi 

zarz(j.dzenie Nr 8522NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

9. I Prowadzenie spraw dotycz(j.cych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownik6w Biura, w tym: z 2018 r. poz. 917, z p6in. zm.) 

10. 

1) sporz(j.dzanie list obecnosci i nadz6r nad ksi(j.zkami 
wyjsc sluzbowych i prywatnych; rozporz(j.dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 
wykonywanie czynnosci zwi¥anych z wyjazdami nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieil 
sluzbowymi; od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwi¥anych z uriopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac(j. w godzinach I Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal(j.cznik 
nadliczbowych. do zarz(j.dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

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

Prowadzenie spraw zwi¥anych z przetwarzaniem 
i ochron(j. danych osobowych w Biurze. 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zal(j.cznik do zarz(j.dzenia 
Nr 6840NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z p6in. zm.) 

rozporz(j.dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) I wlasne gminy 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 
fizycznych w zwi¥ku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporz(j.dzenie 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, 
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zpozn. zm.) 

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. poz. 1000, z pofu. zm.) 

zarzqdzenie Nr 8183NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki 
ochrony danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 
(z pozn. zm.) 

11. I Przygotowanie do udostypnienia w Biuletynie art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 0 dostypie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. 
materialow w zakresie zadan Biura oraz ich poz. 1330, z pozn. zm.) 
aktualizacj a. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 9375NII/18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z pofu. zm.) 

12. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, 
ponownego wykorzystywania, bydqcych z pozn. zm.) 
w dyspozycji Biura. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lute go 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 1243, z pozn. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik 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, 
zpozn. zm.) 

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie udostypniania informacji 
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publicznej oraz infonnacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 9328NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 
2018r.) 

13. I Prowadzenie spraw dotyczqcych skarg, wniosk6w dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne grniny 
i petycji kierowanych do Biura, w tyrn: prowadzenie postypowania adrninistracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, 

14. 

dokurnentacji, sporzqdzanie okresowych sprawozdari. z p6in. zrn.) 
i infonnacji z ich realizacji. 

Opracowywanie i aktualizowanie szczeg6lowego 
wykazu zadari. realizowanych przez Biuro. 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 870) 

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

zarzqdzenie Nr 7877NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad 
przyjrnowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi (z p6in. zrn.) 

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne grniny 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 

15. I Sporzqdzanie sprawozdari., analiz 
dotyczqcych realizacji zadan Biura. 

inforrnacji I § 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne grniny 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 637 NIIII19 Prezydenta 

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

Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne grniny 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6in. zm.) 
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17. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Biura do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
ZarzCl-dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalCl-cznik nr 1 do rozporzCl-dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalCl-cznik nr 6 do rozporzCl-dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
BIURA PREZYDENTA W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA 

URZF;DU MIAST A LODZI 

Zast~pca Dyrektora 

Samodzielne Stanowisko ds. 
Administracyjno-
Organizacyjnych 

Dyrektor 

Zesp61 Obslugi 
Asystenckiej 

Zalllcznik 
do Szczeg61owego wykazu zadan 
realizowanych przez Biuro Prezydenta 
w Departamencie Prezydenta 
Urzydu Miasta Lodzi 
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