
ZARZ1\DZENIE Nr Cf4~ NIIII19 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia 1~ marca 2019 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro Komunikacji Spolecznej i Dziedzictwa Lodzi 

w Departamencie Prezydenta Urzl(du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432 i 2500) w zwi~ku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz~dzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 
1349, 1432 i 2500) oraz § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi~cego 
zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r. 
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi 

zarzl!dzam, co nastl(puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadail realizowanych przez Biuro Komunikacji 
Spolecznej i Dziedzictwa Lodzi w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi, stanowi~cy 
zal~cznik do niniejszego zarz~dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz~dzenia powierzam Dyrektorowi Biura Komunikacji Spolecznej 
i Dziedzictwa Lodzi w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moe zarz~dzenie Nr 6268NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 16 czerwca 
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro 
Promocji, Komunikacji Spolecznej i Turystyki w Departamencie Partycypacji Spolecznej 
i Kultury Urzydu Miasta Lodzi. 



Lp. 

l. 

2. 

3. 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr ,!y9 IVIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia AS marca 2019 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ I DZIEDZICTW A LODZI 

W DEPART AMENCIE PREZYDENT A 
URZF;DU MIAST A LODZI 

I. Oddzial Imprez Patriotycznych i Dziedzictwa Lodzi 

Zadania Podstawa prawna 

Organizowanie obchodow rocznic, uroczystosci i swiqt § 19 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
panstwowych oraz wydarzen okolicznosciowych (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637IVIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z udzialem wladz miasta Lodzi, w tym dekorowanie z dnia 271utego 2019 r.) 
ulicy Piotrkowskiej flagami narodowymi i miejskimi 
oraz honorowanie miejsc pamiyci. 

Wspolpraca instytucjami 
. . . 

§ 17 ust. 4 i § 19 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu z 1 orgamzacJaml 
oraz stowarzyszeniami kombatanckimi, w kraju Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637IVIIII19 Prezydenta 
i za granicq, w zakresie organizacji obchodow rocznic, Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 
uroczystosci i swiqt panstwowych. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych 
zamowien publicznych, w tym: (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z poin. zm.) 
1) przygotowywanie materialow 1 dokumentow 

niezbydnych do wszczycia postypowan 0 udzielenie coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
zam6wien publicznych przez Oddzial; budzetu Miasta Lodzi 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie 1 zawlerame umow Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 

z wykonawcami. Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6850IVIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

--

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 



4. 

5. 

Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi materialow 
i informacji w zakresie zadan Oddzialu oraz 
ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
Zarzlldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

dokumentacji 
w Wydziale 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (za1llcznik do zarzlldzenia 
Nr 4679IVIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziernika 
2016 r., z poin. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt I ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z p6in. zm.) 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi (za1llcznik 
do zarzlldzenia Nr 9375IVII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 wrzesnia 2018 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kance1aryjnej (za1llcznik nr 1 do rozPorzlldzenia 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 (za1llcznik nr 6 do rozporzlldzenia 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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II. Oddzial Komunikacji Spolecznej 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Przygotowywanie codziennego przegl~du prasy. § 16 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637IVIIll19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 

2. Dokonywanie analiz informacji zamieszczanych § 16 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
w srodkach masowego przekazu, dotycz~cych Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637 IVIIII19 Prezydenta Miasta 
funkcjonowania Urzydu Miasta Lodzi 1 miejskich Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 
jednostek organizacyjnych. 

3. Wsp61praca z Biurem Rzecznika Prasowego Prezydenta § 17 ust. 3 i § 19 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu wlasne gminy 
Miasta Lodzi w zakresie polityki informacyjnej Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637IVIII119 Prezydenta 
Miasta Lodzi. Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

4. Obsluga medialna konferencji prasowych i wydarzen § 17 ust. 4 i § 19 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu wlasne gminy 
z udzialem Prezydenta i Wiceprezydent6w Miasta Lodzi Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637 IVIII119 Prezydenta 
oraz przedstawicie1i Urzydu Miasta Lodzi. Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r.) 

5. Prowadzenie spraw zwi~zanych z obejmowaniem przez § 19 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi honorowego patronatu Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637 IVIIl/19 Prezydenta Miasta Lodzi 
nad wydarzeniami (przedsiywziyciami) oraz z dnia 271utego 2019 r.) 
ich ewidencjonowanie. 

6. Przygotowanie projekt6w wyst~pien okolicznosciowych § 19 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi wlasne gminy 
dla wladz miasta Lodzi, prowadzenie korespondencji (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637IVIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi 
okolicznosciowej 1 intemetowej Prezydenta Miasta z dnia 27 lutego 2019 r.) 
Lodzi (zaproszenia, zyczenia, listy otwarte, nekrologi 
itp.). 

7. Planowanie i organizowanie zakup6w prenumeraty prasy § 16 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
codziennej, czasopism, periodyk6w i literatury fachowej Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637IVIIII19 Prezydenta Miasta 
dla Urzydu Miasta Lodzi. Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 

8. Przygotowywanie, wydawanie oraz rozpowszechnianie art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe wlasne gminy 
kwartalnika oraz zeszyt6w specjalnych wydawnictwa (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914) 

---~-- - - .. 
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9. 

,,Kronika Miasta Lodzi". 

Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie 
Inforrnacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi materialow 
i informacji w zakresie zadan Oddzialu oraz 
ich aktualizacja. 

zarz~dzenie Nr 9126IVIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 sierpnia 2018 r. w sprawie wydawania "Kroniki Miasta Lodzi" 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie 
do inforrnacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z potn. zm.) 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Inforrnacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 9375IVIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 wrzesnia 2018 r., z p6Zn. zm.) 

wlasne gminy 

10. I Udostypnianie wnioskodawcom inforrnacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 do sty pie do inforrnacji I wlasne gminy 
oraz inforrnacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z potn. zm.) 
wykorzystywania, byd~cych w dyspozycji Biura. 

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

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

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz inforrnacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 9328IVIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 r.) 
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II. Prowadzenie spraw dotyczqcych skarg, wnioskow 
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie 
dokumentacji, sporzqdzanie okresowych sprawozdan 
i informacji z ich realizacji. 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania I wlasne gminy 
administracyjnego (Oz. U. z 2018 f. poz. 2096, z poin. zm.) 

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

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Oz. U. poz. 46) 

zarz~dzenie Nr 7877NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lute go 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzydzie 
Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

12. I Prowadzenie spraw zwi'!Zanych z udzielaniem I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien pubJicznych I wlasne gminy 
zamowien publicznych, w tym: (Oz. U. z 2018 r. poz. 1986, z poin. zm.) 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

niezbydnych do wszczycia postypowan I coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
o udzielenie zamowien publicznych przez Oddzial; budzetu Miasta Lodzi 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3) przygotowywanie zawieranie umow I Regulamin udzie1ania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 

z wykonawcami. Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6850NIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zalqcznik do zarz~dzenia 

Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r., z poin. zm.) 
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13. Przygotowywanie i przekazywanie 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

dokumentacji I § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr I do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 II r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
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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Ill. Samodzielne Stanowisko ds. Ekonomiczuo-Organizacyjnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych wlasne gminy 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w czysci dotycz'!cej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z p6Zn. zm.) 
Biura, w szczegolnosci: 
1) opracowywanie materialow planistycznych 

do projektu budzetu oraz projektow planow i planow 
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz 
ich aktualizacja; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie 
i planach finansowych; 

3) sporz,!dzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; 

4) sporz,!dzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania 
budzetu; 

5) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ewidencji dokumentow ksiygowych; 

6) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; 
7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow 

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow 
i wydatkow, w tym wydatkow strukturalnych; 

8) sporz,!dzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodkow finansowych na realizowane zadania; 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksiygowosci dotycz'!cych realizacji dochodow 
i wydatkow, zaangazowania srodkow oraz saId 
naleznosci i zobowi,!zan. 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. ° rachunkowosci 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351) 

rozporz,!dzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 109, 
z p6Zn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych 
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz,!cych ze zrodel 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) 

rozporz'!dzenie Ministra Rozwoju i Finans6w z dnia 13 wrzesnia 
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plan6w kont dla budzetu 
panstwa, budzetow jednostek samorz'!du terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz,!dowych zaklad6w budzetowych, 
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek 
budzetowych maj,!cych siedziby poza granicami Rzeczypospolitej 
Polskiej (Dz. U. poz. 1911, z p6Zn. zm.) 

uchwala Nr XCII160811 0 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawi~ trybu~rac nad projektem uchwaly budzetowej 
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(z p6Zn. zm.) 

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

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

coroczne zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzorow materialow planistycznych niezb((dnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 6529NII!l7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. ',V sprawie ustalenia terminow obowi¥uj~cych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 60lNIII!l9 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
221utego 2019 r. w sprawie procedury dokonywania zmian 
budzetu, zmian w budzecie oraz zmiany w Wieloletniej Prognozie 
Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz~dzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow oraz 
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane w 
planach finansowych komorek organizacyjnych Urz((du Miasta 
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 52lONI!l3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 
pazdziernika 2013 r.) 

Zasady sporz~dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
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w Urzltdzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 6969NII14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urzltdu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6840NIlI17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6zn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi,!zuj,!ce w Urzltdzie Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 260NIlII18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 grudnia 2018 r.) 

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzltdu Miasta Lodzi 
(zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 27 lutego 2019 r.) 

2. I Przygotowywanie korespondencji dotycz,!cej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.I wlasne gminy 
pracownik6w Biura w sprawach: osobowych, z 2018 r. poz. 917, z p6m. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, badan 
profilaktycznych, opis6w stanowisk itp. I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'!dowych 

(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z p6in. zm.) 

rozporz'!dzenie Rady Ministr6w z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie 
wynagradzania pracownik6w samorz'!dowych (Dz. U. poz. 936, 
z p6in. zm.) 

§ 4 rozporz'!dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do cel6w 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067) 

Regulamin pracy w Urzltdzie Miasta Lodzi (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 1230NIIIl5J>rezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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3. Prowadzenie spraw zwi'lZanych z 
i ochron,! danych osobowych w Biurze. 

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

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 8524IVIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
I czerwca 2018 r., z p6Zn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 6755IVlI/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydat6w na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru (z p6in. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie 
Miasta Lodzi, okreslaj,!cy szczeg6lowy spos6b przeprowadzania 
sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi i organizowania 
egzaminu koncz'!cego ty sluzby (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 5703IVIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., 
z p6in. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownik6w Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 6545IVIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 Jipca 2017 r.) 

zarz'!dzenie Nr 8522IVIIII8 
1 czerwca 2018 r. w 
kompetencyjnego i zasad 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
sprawie wprowadzenia Modelu 
wartosciowania stanowisk pracy 

przetwarzaniem 1 rozporz,!dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/6791 wlasne gminy 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych 
w zwi,!zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (og61ne rozporz,!dzenie 0 ochronie danych) (Dz. Urz. 
UE L 119 z 04.05.2016, str. I) 
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4. 

5. 

6. 

I ustawa z dnia 1 0 m~j~ 2018 r. 0 ochronie danych osobowych 
,(Dz. U. poz. 1000, z pozn. zm.) 

zarz~dzenie Nr 8183IVIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych 
osobowych w Urzt;dzie Miasta Lodzi (z pOin. zm.) 

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

zadan I § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzt;du Miasta Lodzi (zal~cznik I wlasne gminy 
do zarz~dzenia Nr 637IVIIll19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 lutego 2019 r.) 

Przygotowywanie projektow 
i pelnomocnictw dla pracownikow Biura. 

upowaznien I § 8 i § 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzt;du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637IVIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi 

Sporz~dzanie wyci~gow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja. 

z dnia 27 lutego 2019 r.) 

zarz~dzenie Nr 2868IVIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowazmen 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

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

Nr 1094IVIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 
2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzt;du Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6840IVIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6Zn. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia Prezesa I wlasne gminy 
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.) 

7. I Prowadzenie spraw zwi~zanych z gospodarowaniem I ustawa z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U.I wlasne gminy 
mieniem znajduj~cym sit; na wyposazeniu Biura, z 2019 r. poz. 351) 
w szczegolnosci: 

I 
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8. 

9. 

1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 
i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie ksiC)g 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zalC)cznik do zarzC)dzenia Nr 6840NIlI17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z poin. zm.) 

2) przygotowanie wnioskow 0 likwidacjy 
trwalych; 

srodkow I Instrukcja przeprowadzania rozliczania inwentaryzacji 

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Prowadzenie we wspolpracy z wewnytrznymi 
komorkami organizacyjnymi Biura - spraw zwiC)zanych 
z udzielaniem zamowien publicznych, w tym: 
1) sporzC)dzanie planu zamowien publicznych Biura oraz 

jego aktualizacja; 
2) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy. 

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

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosciC) i dekretacjC); 

skladnikow majC)tkowych stanowiC)cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
bydC)cych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych 
Urzydu Miasta Lodzi (zalC)cznik do zarzC)dzenia Nr 379NIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 stycznia 2019 r.) 

zarzC)dzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okres1enia zakresu jej dzialania 
(z p6Zn. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z poin. zm.) 

Regu1amin udzie1ania zamowien pub1icznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zalC)cznik do zarzC)dzenia Nr 6850NII/17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzie1ania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zalC)cznik do zarzC)dzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r., z p6Zn. zm.) 

Instrukcja kance1aryjna (zalC)cznik nr 1 do rozporzC)dzenia Prezesa I wlasne gminy 
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.) 
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3) wykonywanie czynnosci zwi~zanych z wysylaniem 
korespondencj i; 

4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym plsm 
i dokument6w przedkladanych do podpisu b~di 

parafowania dyrektorowi; 
5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Biura oraz 

zapewnienie ich obslugi; 
6) obsluga og6lnego konta poczty elektronicznej Biura; 
7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 

ich do wlasciwych kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi b~di innychjednostek organizacyjnych; 

8) zaopatrzenie pracownik6w Biura w materialy biurowe 
i urz~dzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, piecz~tki, identyfikatory itp. 

zarz~dzenie Nr 263IVIII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2018 r. w sprawie zasad postypowania z dokumentacj~ 
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzydzie Miasta 
Lodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz~tek (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 8978IVIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18lipca 2018 r.) 

zar~dzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w w Urzydzie 
Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6840IVIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzeSnia 2017 r., z p6Zn. zm.) 

10. I Prowadzenie spraw dotycz~cych 
pracownik6w Biura, w tym: 

czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r./ wlasne gminy 
poz. 917, z p6Zn. zm.) 

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor 
nad ksi¥kami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwi~anych z wyjazdami 
sluzbowymi pracownikow; 

3) prowadzenie spraw zwi~zanych z uriopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac~ w godzinach 
nadliczbowych. 

rozporz~dzenie Ministra Pracy i 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 Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik 

do zarz~dzenia Nr 1230IVIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z p6Zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6840IVIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z poin. zm.) 

11. I Prowadzenie spraw zwi~anych z kontrol~, w tym I R~ulamin kontroli (z~l~cznik_do zarz~d2:enia Nr 1 094IVIII151 wlasne gminy 
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prowadzenie ksillZki kontroli Biura (dla kontroli I Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
wewTIytrznych przeprowadzanych przez konl1'Oierow 
Urzydu Miasta Lodzi). 

12. I Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi materialow do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z poin. zm.) 

13. 

i informacji w zakresie zadan Stanowiska oraz 
ich aktualizacja. I Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 

Przygotowywanie i przekazywanie 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

dokumentacji 
w Wydziale 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 9375NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z poin. zm.) 

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

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kance1aryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

wlasne gminy 
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Zali\cznik 
do Szczeg6lowego wykazu zadan 
realizowanych przez Biuro Komunikacji 
Spolecznej i Dziedzictwa Lodzi 
w Departamencie Prezydenta 
Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
BIURA KOMUNlKACJI SPOLECZNEJ I DZIEDZICTW A LODZI 

W DEPART AMENCIE PREZYDENT A 
URZF;DU MIAST A LODZI 

DYREKTOR 

Oddzial Imprez Oddzial Samodzielne Stanowisko 
Patriotycznych i Komunikacji ds. Ekonomiczno-

Dziedzictwa Lodzi Spolecznej Organizacyjnych 


