ZARZADZENIE Nr %43 /VIII/19
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia /13 mareca 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro Komunikacji Spolecznej i Dziedzictwa Lodzi
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432 i 2500) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000,
1349, 1432 i 2500) oraz § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi

zarzadzam, co nast¢puje:
§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Komunikacji
Spotecznej 1 Dziedzictwa Lodzi w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Komunikacji Spotecznej
i Dziedzictwa Lodzi w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 6268/VII/17 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 16 czerwca
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdlowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro
Promocji, Komunikacji Spofecznej i Turystyki w Departamencie Partycypacji Spolecznej
i Kultury Urzedu Miasta Lodzi.

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

do zarzadzenia Nr F¢Q /VIII/19
Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia /18 marca 2019 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ | DZIEDZICTWA LODZI
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA

URZEDU MIASTA LODZI

1. Oddzial Imprez Patriotycznych i Dziedzictwa Lodzi

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Organizowanie obchoddéw rocznic, uroczystosci 1 Swiat
panstwowych oraz wydarzefi okoliczno$ciowych
z udzialem wiladz miasta Lodzi, w tym dekorowanie
ulicy Piotrkowskiej flagami narodowymi i migjskimi
oraz honorowanie migjsc pamieci.

§ 19 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy

Wspolpraca z  instytucjami 1 organizacjami
oraz stowarzyszeniami kombatanckimi, w kraju
i za granica, w zakresie organizacji obchodow rocznic,
uroczystosci 1 Swigt panstwowych.

§ 17 ust. 41 § 19 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Miasta F.odzi (zatgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych =z udzielaniem

zamoOwien publicznych, w tym:

1) przygotowywante materialow 1 dokumentdéw
niezb¢dnych do wszczgeia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych przez Oddzial;

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

3) przygotowywanie i zawieranie umow

z wykonawcami.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U.z2018 1. poz. 1986, z p6zn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu Miasta Lodzi

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 8 wrzes$nia 2017 r.)

wlasne gminy




Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazone] w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zaméwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamodwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalgcznik do  zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 18 pazdziernika
2016 r., z p6zn. zm.)

Przygotowywante do udostgpnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi materialow

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

i informacji w zakresie zadan Oddzialu oraz
ich aktualizacja. Instrukcja postepowania w sprawie udostgpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta L.odzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 wrzesnia 2018 r., z pdzn. zm.)
Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

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

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




I1. Oddzial Komunikacji Spolecznej

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Przygotowywanie codziennego przegladu prasy.

§ 16 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VI1i1/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy

zamieszczanych
dotyczacych
miejskich

Dokonywanie  analiz  informacji
w  $rodkach masowego przekazu,
funkcjonowania Urzgdu Miasta Lodzi i
jednostek organizacyjnych.

§ 16 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnege Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenta Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

Wspotpraca z Biurem Rzecznika Prasowego Prezydenta
Miasta f.odzi w zakresie polityki informacyjnej Urzedu
Miasta Lodzi.

§ 17 ust. 31§ 19 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta F.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

Obstuga medialna konferencji prasowych i wydarzen
z udzialem Prezydenta i Wiceprezydentow Miasta Lodzi
oraz przedstawicieli Urzedu Miasta Fodzi.

§ 17 ust. 41 § 19 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

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

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

wlasne gminy

Przygotowanie projektéw wystapien okolicznosciowych
dla wladz miasta Fodzi, prowadzenie korespondencji
okolicznosciowej i internetowej Prezydenta Miasta
Lodzi (zaproszenia, zyczenia, listy otwarte, nekrologi

itp.).

§ 19 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

Planowanie i organizowanie zakupow prenumeraty prasy
codziennej, czasopism, periodykow i literatury fachowe;j
dla Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 16 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz¢edu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

Przygotowywanie, wydawanie oraz rozpowszechnianie
kwartalnika oraz zeszytéw specjalnych wydawnictwa

art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe
(Dz. U. 22018 r. poz. 1914)

wlasne gminy




..Kronika Miasta Lodzi”. zarzadzeniec Nr 9126/VII/18 Prezydenta Miasta T.odzi z dnia
9 sierpnia 2018 r. w sprawie wydawania ,,Kroniki Miasta Lodzi”
9. |Przygotowywanie do udostepnienia w Biuletynie|art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie | wlasne gminy
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi materiatow | do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pozn. zm.)
iinformacji w  zakresie zadan Oddzialu oraz
ich aktualizacja. Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta I.odzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 wrzesnia 2018 r., z pdzn. zm.)
10. | Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej|art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji | whasne gminy

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

publiczney (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pdzn. 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.)

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr X1./428/96 Rady Miejskiej w lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,

z pozZn. zm.)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia Nr 9328/VII/18
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrze$nia 2018 1.)




11.

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie
dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan
i informacji z ich realizacji.

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks post¢gpowania
administracyjnego (Dz. U. 22018 r. poz. 2096, z p6zn. zm.)

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 1 rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U. poz. 46)

zarzadzenie Nr 7877/VIV/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie
Miasta Lodzi (z pézn. zm.)

wlasne gminy

12.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem

zamoOwien publicznych, w tym:

1) przygotowywanie materialbw i  dokumentow
niezbednych do wszczecia postepowan

0 udzielenie zamdowien publicznych przez Oddzial;
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;
3) przygotowywanie 1 zawieranie umow
z wykonawcami.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.)

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zamoéwienn publicznych, ktorych wartosc¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 curo oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamdwien
publicznych  nie  stosuje si¢ (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 4679/VI1I/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z pézn. zm.)

wlasne gminy




13.

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

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

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

wlasne gminy




I11. Samodzielne Stanowisko ds. Ekonomiczito-Organizacyjnych

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie,

realizacja oraz rozliczanie wydatkow

1 dochodéw budzetu miasta Lodzi w czgsei dotyczace)
Biura, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

8)

9

opracowywanie materialow planistycznych
do projektu budzetu oraz projektow plandw i planow
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz
ich aktualizacja;
wnioskowanie W sprawie
i planach finansowych;
sporzadzanie projektow harmonograméow
1 harmonograméw realizacji dochodéw i wydatkéw
oraz ich aktualizacja;

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

kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow,
przedktadanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz
prowadzenie ewidencji dokumentéw ksiggowych;
prowadzenie ewidencji zawieranych umow;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
wedhug  szczegotowe]  klasyfikacji  dochodow
1 wydatkow, w tym wydatkow strukturalnych;
sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
srodkow finansowych na realizowane zadania;
prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem
Ksiggowosci  dotyczacych realizacji  dochoddow
i wydatkow, zaangazowania s$rodkéw oraz sald
naleznosci 1 zobowigzan.

zmian w budzecie

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z p6zn. zm.)
1994 r. o

ustawa z dnia 29 wrzesnia rachunkowosci

(Dz. U. 22019 1. poz. 351)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 109,
z pdzn. zm.)

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodoéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. poz. 1911, z pdézn. zm.)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej

wlasne gminy




(z pozn. zm.)

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

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

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta lLodzi oraz w sprawie okreslenia
wzorow materialow planistycznych niezbe¢dnych do opracowania
projektu budzetu miasta }r.odzi

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termindw obowigzujacych
W procesie przygotowania projektu uchwaty budzetowej miasta
Lodzi oraz projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej miasta t.odzi

zarzadzenie Nr 601/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
22 lutego 2019 r. w sprawiec procedury dokonywania zmian
budzetu, zmian w budzecie oraz zmiany w Wieloletniej Prognozie
Finansowej miasta Lodzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu
1  harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkéw oraz
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane w
planach finansowych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zalacznik do
zarzadzenia Nr 5210/V1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30
pazdziernika 2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych




w Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych
(zalacznik do zarzadzenia Nr 6969/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pézn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 6840/VI11/17
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdzn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalagcznik do zarzadzenia Nr 260/VIII/18 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 grudnia 2018 1.)

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

Przygotowywanie korespondencji dotyczace)
pracownikow  Biura w  sprawach:  osobowych,
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych, badan
profilaktycznych, opisow stanowisk itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2018 1. poz. 917, z péZn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260, z pdzn. zm.)

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

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

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

wlasne gminy




10 czerwca 2015 r., z péZn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
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
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Y.odzi oraz powolania Komisji ds. Naboru (z pézn. zm.)

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi, okreslajacy szczegdlowy sposéb przeprowadzania
shuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe (zalacznik do zarzadzenia
Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r.,
Z pdzn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6545/V11/17 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 26 lipca 2017 r.)

zarzgdzenie Nr 8522/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy
w Urzedzie Miasta Fodzi

Prowadzenie spraw zwigzanych z
i ochrong danych osobowych w Biurze.

przetwarzaniem

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

wlasne gminy
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ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych oscbowych
(Dz. U. poz. 1000, z poZzn. zm.)

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

Sporzadzanie szczegolowego wykazu zadan

realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja.

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zalagcznik
do zarzadzenia Nr 637/VIIl/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektow upowaznien

i pelnomocnictw dla pracownikéw Biura.

§ 81§ 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta L.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi
Z dnia 27 lutego 2019 r.)

zarzgdzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udziclania upowaznien
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

§ 11 Regulaminu kontroli (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 1094/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja
20151.)

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

wlasne gminy

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

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

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem
mieniem znajdujgcym si¢ na wyposazeniu Biura,
w szczegolnosci:

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 r. poz. 351)

wlasne gminy

11




1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych
i Srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartoSciowego, w tym prowadzenie ksiag
inwentarzowych oraz ich aktualizacja;
przygotowanie wnioskéow o likwidacje
trwatych;

udzial w inwentaryzacji 1 jej rozliczaniu.

2) srodkéw

3)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta .odzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6ézn. zm.)

Instrukcja  przeprowadzania i rozliczania  inwentaryzacji
skladnikow majatkowych stanowigcych wlasno$é Miasta lLodzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych
Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 379/VIII/19
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 stycznia 2019 r.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz¢dzie Miasta t.odzi
Komisji Likwidacyjne] 1 okreslenia zakresu jej dzialania
(z p6zn. zm.)

Prowadzenie — we wspolpracy 2z wewngtrznymi

komoérkami organizacyjnymi Biura — spraw zwigzanych

z udzielaniem zamowien publicznych, w tym:

1) sporzadzanie planu zamowien publicznych Biura oraz
jego aktualizacja;

2) prowadzenie  Rejestru  udzielanych  zamodwien
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje sig.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzg¢dzie Miasta
L.odzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta Miasta
1 .0dzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zamodéwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 4679/V1I/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziermika
2016 1., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Obshuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie
korespondencji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscig 1 dekretacja;

wplywajacej

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

wlasne gminy
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3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem
korespondenc;ji;
4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism

i dokumentdéw przedkladanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi;
5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Biura oraz
zapewnienie ich obstugi;
obstuga ogolnego konta poczty elektronicznej Biura;
udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie
ich do wilasciwych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi badZ innych jednostek organizacyjnych;
zaopatrzenie pracownikow Biura w materialty biurowe
iurzadzenia techniczne, meble, druki, bilety
komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.

6)

8)

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

Zasady Zzamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek (zalacznik
do zarzadzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 lipca 2018 r.)

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

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

10.

Prowadzenie  spraw  dotyczacych
pracownikéw Biura, w tym:
1) przygotowywanie list
nad ksigzkami  wyj$¢
pracownikow;
prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z  urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz praca w godzinach
nadliczbowych.

czasu pracy

oraz nadzor
prywatnych

obecnosci
stuzbowych i1

2)

3)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 917, z p6zn. 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 Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z pézn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentdéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdZn. zm.)

wiasne gminy

11.

Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolg, w tym

Regulamin kontroli (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15

wlasne gminy
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(dla  kontroli
kontrolerow

prowadzenie ksiazki kontroli Biura
wewnetrznych  przeprowadzanych przez
Urzedu Miasta Lodzi).

Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)

12. | Przygotowywanie do udost¢gpnienia w Biuletynie{art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie | wlasne gminy
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi materialéw | do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pdzn. zm.)
i informacji  w zakresie zadan  Stanowiska oraz
ich aktualizacja. Instrukcja postgpowania w sprawie udostepniania materiatéw
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VI11/18 Prezydenta Miasta Y.odzi
7 dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6Zn. zm.)
13. | Przygotowywanie i  przekazywaniec  dokumentacji|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
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