ZARZADZENIE Nr M28 /vi11/19
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia 12 maja 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro
Prezydenta w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Y.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506), w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2019 r. poz. 511) oraz § 65 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta t.odzi

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Prezydenta

w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie  zarzadzenia  powierzam  Dyrektorowi  Biura  Prezydenta
w Departamencie Prezydenta Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzagdzenie Nr 6106/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 maja 2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegotowego wykazu zadan realizowanych przez

Biuro Prezydenta w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr £148/V1I1/19
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia /5 maja 2019 .

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO PREZYDENTA
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZEDU MIASTA LODZI

I. Zespol Obshlugi Asystenckiej

Lp.

Zadania

Podstawa prawna Rodzaj zadania

Obstluga asystencka Prezydenta Miasta Lodzi oraz
Wiceprezydentow Miasta £.odzi, w tym:

1)

2)

3)

4

przygotowywanie 1 prowadzenie kalendarza
spotkan, konferencji, uroczystosci, wydarzen
z udzialem Prezydenta badZ Wiceprezydentdw itp.;
koordynowanie dzialan zwigzanych z udzialem
Prezydenta badz Wiceprezydentow oraz innych
0sOb wyznaczonych do reprezentowania miasta
na oficjalnych spotkaniach, imprezach,
uroczystosciach i innych wydarzeniach
publicznych oraz w pracach organizacji, ktérych
miasto jest czlonkiem:;

koordynowanie przygotowywania materiatow
pomocniczych na spotkania, narady, wydarzenia
z udzialem Prezydenta badZz Wiceprezydentow itp.
oraz zapewnienie ich obstugi;

uczestniczenie w  spotkaniach 1 naradach
z udzialem Prezydenta badz Wiceprezydentow
oraz zapewnienie ich obstugi;

§ 16 ust. 1 pkt 18, § 17 ust. 31 4 oraz § 21 ust. 1 pkt 1 i 2 | wlasne gminy

Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia

27 lutego 2019 1.)




3)

6)

7

wspotdziatanie z Biurem Rzecznika Prasowego
Prezydenta  Miasta, Biurem  Komunikacji
Spolecznej 1 Dziedzictwa todzi oraz Biurem
Promocji i Nowych Mediow w zakresie
organizacji konferencji prasowych z udzialem
Prezydenta badz Wiceprezydentow;
przygotowywanie projektow pism i dokumentoéw
oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych
z realizacjg dyspozycji 1 polecen, wydanych przez
Prezydenta badz Wiceprezydentow;

wspoltpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Yodzi, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami celem
zapewnienia sprawnego przeptywu informacji
iustalen podjetych przez Prezydenta badz
Wiceprezydentow.




II. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie
korespondencji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscia;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych
z wysylaniem korespondencji;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism
i dokumentéw przedktadanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi lub jego zast¢pcey;

5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektoréw Biura
oraz zapewnienie ich obshugi;

6) obstuga ogolnego konta poczty elektronicznej

Biura;
7) udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do wlasciwych komorek

organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi badz innych
jednostek organizacyjnych.

Instrukcja kancelaryjna (zatacznik 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 zakladowych, Dz. U. poz. 67, z péZn. zm.)

zarzadzenie Nr 263/VIII/18 Prezydenta Miasta FLodzi
z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie zasad postepowania
z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Lodzi

wlasne gminy

Obsluga kancelaryjno-biurowa Prezydenta Miasta

L.odzi, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji
kierowanej do Prezydenta;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji
Prezydentowi badz dyrektorom Biura oraz
rozdzielanie jej zgodnie z  wlasciwoscia
i dekretacja;

3) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym pism
i dokumentow  przedkladanych do  podpisu

Instrukcja kancelaryjna (zalagcznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

§ 21 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy




4)

5)

6)

Prezydenta;

obstuga ogoélnego konta poczty elektronicznej
sekretariatu Prezydenta;

wspoldzialanie z Zespotem Obslugi Asystenckiej
w zakresie przygotowywania spotkan, narad
i innych wydarzen z udziatem Prezydenta;
przygotowywanie projektow pism i dokumentdéw
oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych
z realizacja dyspozycji 1 polecen wydanych przez
Prezydenta.

Wspoéldziatanie z Biurem Rzecznika Prasowego
Prezydenta Miasta, Biurem Komunikacji Spotecznej

i Dziedzictwa Lodzi oraz Biurem Promocji

i Nowych Medidéw w zakresie:

1) upowszechniania informac;ji dotyczacych
strategicznych dla miasta projektow;

2) kreowania pozytywnego wizerunku zarzgdzania
miastem;

3) integrowania polityki informacyjnej Prezydenta

Miasta Lodzi z politykg informacyjng miasta.

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

Wspoltpraca z radnymi Rady Miejskiej w Lodzi.

§ 21 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1)

2)

zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialy
biurowe 1 urzadzenia techniczne, meble, druki,

bilety komunikacji miejskie;j, pieczatki,
identyfikatory itp.;
gospodarowaniem mieniem znajdujgcym  sig

na wyposazeniu Biura, w szczegblnosci:
a) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych

rozdziaty 2-4 ustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dla Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy




i Srodkéw trwatych 0 charakterze
wyposazenia ilosciowo-warto$ciowego,
wtym prowadzenie ksigg inwentarzowych
oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wnioskow o likwidacje
Srodkow trwatych,

c¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek (zatacznik
do zarzadzenia Nr 8978/VI11/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
18 lipca 2018 r.)

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

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
skladnikow majatkowych stanowigcych wlasnos¢ Miasta
Lodzi, bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych  Urzedu  Miasta  Lodzi  (zalagcznik
do zarzadzenia Nr 379/VIIl/19 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 23 stycznia 2019 1.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Ytodzi
z dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania
w  Urzedzie Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej
i okreslenia zakresu jej dziatania (z p6zn. zm.)

Prowadzenie  ksigzki  kontroli (dla  kontroli
przeprowadzanych przez zewngtrzne organy kontroli).

§ 21 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie ksigzki kontroli Biura (dla kontroli

wewnetrznych przeprowadzonych przez kontrolerow
Urzedu Miasta Lodzi).

§ 10 ust. 1 Regulaminu kontroli (zalgcznik do zarzadzania
Nr 1094/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja
2015r.)

wiasne gminy

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

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2018 r. poz. 917, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z p6Zn. zm.)

wiasne gminy




rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. poz. 936, z p6zn. zm.)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia 1 Opieki Spolecznej
zdnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. 22016 1. poz. 2067)

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

Regulamin wynagradzania w Urzg¢dzie Miasta Lodzi (zatagcznik
do zarzadzenia Nr 8524/VII/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
1 czerwca 2018 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru
(z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 6 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu  przeprowadzania shuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Lodzi, okreslajacego szczegdtowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta
Yodzi 1 organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe
(z pbzn. zm.)




zarzadzenie Nr 6545/VIl/17 Prezydenta Miasta FLodzi
z dnia 26 lipca 2017 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy

i kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu Miasta
Lodzi

zarzagdzenie Nr 8522/VII/18 Prezydenta Miasta Yodzi
z dnia 1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy
w Urzgdzie Miasta F.odzi

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy

pracownikoéw Biura, w tym:

1) sporzadzanie list obecnosci i nadzo6r nad ksigzkami
wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

2) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz pracg w godzinach
nadliczbowych.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2018 r. poz. 917, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki  Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dlaUrzedu Miasta Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

10.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z przetwarzaniem
i ochrong danych osobowych w Biurze.

rozporzagdzenie Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,

wlasne gminy




z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 8183/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki
ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi
(z p6zn. zm.)

11. | Przygotowanie do udostgpnienia w Biuletynie | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. | wlasne gminy
Informacji  Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi | o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r.
materialow w zakresie zadan Biura oraz ich | poz. 1330, z p6zn. zm.)
aktualizacja.
Instrukcja postgpowania w sprawie udostepniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Fodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6Zn. zm.)
12. | Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej | art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie | wiasne gminy

celu
bedacych

oraz informacji sektora publicznego w
ponownego wykorzystywania,
w dyspozycji Biura.

do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330,
Z pézn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1243, 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 pdzn. zm.)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie udost¢pniania informacji




publiczne] oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia
Nr 9328/VIl/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia
2018 1r.)

13. | Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow | dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks | wlasne gminy
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie | postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096,
dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan | z p6Zn. zm.)
i informacji z ich realizacji.
ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U.
z 2018 r. poz. 870)
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. poz. 46)
zarzadzenie Nr 7877/VII/18 Prezydenta Miasta *}todzi
z dnia 26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw
i petycji w Urzedzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)
14. | Opracowywanie 1 aktualizowanie szczegolowego | § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta }.odzi | wlasne gminy
wykazu zadan realizowanych przez Biuro. (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 27 lutego 2019 1.)
15. | Sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji | § 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy
dotyczacych realizacji zadan Biura. Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Y.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)
16. | Sporzadzanie wyciagow z jednolitego rzeczowego | Instrukcja kancelaryjna (zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia | wlasne gminy

wykazu akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja.

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




17.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Biura do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalgcznik nr 1 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 dzialania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. 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 1 zakresu dziatania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

10




SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIURA PREZYDENTA W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA
URZEDU MIASTA LODZI

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Samodzielne Stanowisko ds.
Administracyjno-
Organizacyjnych

Zespot Obstugi
Asystenckiej

Zatacznik

do Szczegotowego wykazu zadan
realizowanych przez Biuro Prezydenta
w Departamencie Prezydenta

Urzedu Miasta Lodzi



