
ZARZ1\DZENIE Nr3tO NIIII19 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ~ marca 2019 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro Promocji i Nowych Mediow w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta 

Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz!!dzie gminnym 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwi<¢<:u z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorz!!dzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) oraz § 65 Regu1aminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi!!cego zal!!cznik do zarz!!dzenia Nr 637NIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r. w sprawie nadania Regu1aminu 
organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi 

zarzl}dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Promocji 
i Nowych Medi6w w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi, stanowi!!cy zal!!cznik 
do niniejszego zarz!!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz!!dzenia powierzam Dyrektorowi Biura Promocji i Nowych Medi6w 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz!!dzenie Nr 5764NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 13 kwietnia 
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Biuro 
Rzecznika Prasowego i Nowych Medi6w w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz!!dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Lp. 

1. 

2. 

3. 

4. 

Zal!!cznik 
do zarz!!dzenia NrB10 NIII119 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia:1.<5 marca 2019 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO PROMOCJI I NOWYCH MEDIOW 

W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA 
URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Promocji i Turystyki 

Zadania Podstawa prawna 

Promocja wizerunkowa miasta Lodzi, dzialania public art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
relations, podejmowanie dzialan popularyzuj!!cych Lodz o samorz!!dzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 
i promuj!!cych pozytywny wizerunek miasta. 

§ 22 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzt(du Miasta 
Lodzi (zal!!cznik do zarz!!dzenia Nr 637 NIII119 Prezydenta 
MiastaLodzi z dnia27lutego 2019 r.) 

Promocja miasta Lodzi w ramach realizacji Imprez art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
zewnt(trznych: wsp61praca przy przygotowaniu np. imprez o samorZ!!dzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 
promuj!!cych miasto (0 romym charakterze), konferencji 
itp., przygotowanie umow, nadzor nad prawidlow!! § 22 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzt(du Miasta 
realizacj!! postanowien umowy. Lodzi (zal!!cznik do zarz!!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

Podejmowanie i inicjowanie dzialan maj~cych na celu art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
upowszechnianie wiedzy 0 Lodzi wsrod mieszkancow o samorz~dzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 
miasta. 

Kreowanie wizerunku miasta Lodzi poprzez art. 7 ust. 1 pkt 18-20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
przygotowywanie oraz realizowanie kampanii o samofZ!!dzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 

I promocyjnych miasta, informujach 0 potencjaie Lodzi, np. 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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telewizyjne kampanie wizerunkowe, kampanie w prasie § 22 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
lokalnej i ogolnopolskiej, kampanie w prasie branZowej, Lodzi (zal,!cznik do zarz'!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
kampanie bilbordowe, prezentacje Lodzi, a takZe obsruga Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r.) 
wlasnych nosnikow reklamowych citylightow, BTL itp. 

5. I Opracowywanie koncepcji wydawnictw infOnnaCyjno-1 art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie I wlasne gminy 
promocyjnych i ich aktualizacja: przygotowanie umow, gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 
sporz,!dzenie niezbydnej dokumentacji zwi'!Zanej 
z wydaniem np. kalendarzy, ulotek, folderow, albumow, 
plakatow. 

6. I Gospodarowanie materialami infonnacyjno-promocyjnymi I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie I wlasne gminy 
(wydawnictwa, prezentacje multimedialne, upominki, gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 
gadzety itp.), w tym ich ewidencja i rozpowszechnianie. 

7. I Wspolpraca z wydawnictwami i mediami w zakresie I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorZ'!dzie I wlasne gminy 
promocji miasta Lodzi (np. artykuly promuj,!ce Lodi, gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 
dodatki, audycje radiowe i telewizyjne itp.). 

8. I Nadzorowanie dzialalnosci LOdzkiego Centrum Wydarzen, 
wtym: 
1) przygotowywanie projektow aktow prawnych 

dotycZ'!cych funkcjonowania Centrum oraz 
ich aktualizacja; 

2) prowadzenie spraw osobowych kierownika Centrum, 
wynikaj,!cych z nadzoru pelnionego przez Biuro; 
(np. delegacje, urlopy, nagrody, kary regulaminowe); 

3) opmlOwanie projektow planow dzialalnosci 
merytorycznej Centrum; 

4) monitorowanie oraz kontrolowanie dzialalnosci 
Centrum. 

§ 1 7 ust. 4 oraz § 22 ust. 1 pkt 3 i 4 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 
2019 r.) 

art. 9 ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. 0 organizowaniu 
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. 

poz. 1983, z poin. zm.) 

rozporz'!dzenie Ministra Kultury z dnia 30 czerwca 2004 r. 
w sprawie organizacji i trybu przeprowadzania konkursu 
na kandydata na stanowisko dyrektora instytucji kultury (Dz. U. 
poz.1629) 

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

wlasne gminy 
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9. I Prowadzenie dzialan zwi/!Zanych z udzialem miasta Lodzi 
w krajowych i zagranicznych targach turystycznych 
i innych imprezach wystawienniczych, w tym: 
1) wspolpraca z organizatorami targow w zakresie 

przygotowywania niezb~dnej dokumentacji (umow, 
projektu stoiska itp.); 

2) przygotowywanie materialow promocyjnych na targi; 
3) obsluga stoiska wystawienniczego; 
4) organizowanie imprez towarzysz~cych targom: 

konferencji, seminariow, pokazow, wystaw sluz~cych 
prezentacji Lodzi jako miejsca atrakcyjnego 
turystycznie. 

art. 7 ust. 1 pkt. 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 

zarz~dzenie Nr 3355NIU16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
15 kwietnia 2016 r. w sprawie podrozy zagranicznych oraz 
zaproszen cudzoziemcow do Lodzi, organizowanych przez 
Urz~d Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne 

§ 17 ust. 4 i § 22 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu organizacyjnego 
Urz~du Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

10.1 Tworzenie i wdraZanie polityki wydawniczej w zakresie I art. 7 ust. 1 pkt. 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie I wlasne gminy 
wydawnictw 0 tematyce turystycznej, w tym: gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 
1) tworzenie i wdraZanie planow wydawniczych oraz 

ich aktualizacja; 
2) przygotowywanie wydawnictw i materialow 

promocyjnych (map, przewodnikow, informatorow, kart 
pocztowych itp.). 

11.1 Organizowanie imprez turystycznych dla mieszkancow 
Lodzi, w tym: opracowywanie programu imprez, 
koordynowanie ich przebiegu, przygotowywanie materialow 
informacyjnych ulotek i plakatow, wspolpraca ze sluZbami 
miejskimi. 

§ 22 ust. 1 pkt 5 i 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

art. 7 ust. 1 pkt 10 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.1 wlasne gminy 
o samorz~dzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 

§ 17 ust. 4 oraz § 22 ust. 1 pkt 3 i 5 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~enia 
Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 
2019 r.) 

12.1 Podejmowanie dzialan promuj~cych wizerunek miasta I art. 7 ust. 1 pkt 10 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. I wlasne gminy 
Lodzijako osrodka turystycznego poprzez m.in.: 0 samorz~dzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 
1) organizowanie spotkan brailZy turystycznej i imprez 

w zakresie turystyki biznesowej (MICE); § 22 ust. 1 pkt 1, 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du 
2) organizowanie podroZy poznawczych dla dziennikarzy Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637NIIII19 

i touroperatorow z kraju i zagranicy. Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r.) 
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13.1 W spOlpraca w zakresie realizowanych zadail z polskirni I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie I wlasne gminy 
i zagranicznymi stowarzyszeniami i organizacjami gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 
turystycznymi: Polsk,! Organizacj,! Turystycznl!, L6dz4 
Organizacj,! Turystyczn,!, Regionaln,! Organizacj,! § 17 ust. 4 i § 22 ust. 1 pkt 1 i 3 Regulaminu organizacyjnego 
Turystyczn'! Wojew6dztwa L6dzkiego, Polsk,! Izb,! Urz~du Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 
Turystyki, Polskim Towarzystwem Turystyczno- Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 
Krajoznawczym, Instytutem Turystyki itp. 

14.1 Wsp61dzialanie z organizacjami pozarz,!dowymi w zakresie 
upowszechniania turystyki, w tym: 
1) oglaszanie konkurs6w ofert na realizacj~ zadail 

publicznych; 
2) analizowanie i opiniowanie ofert zlozonych 

w ramach konkursu; 
3) przygotowywanie um6w oraz przekazywanie srodk6w 

na realizacj~ zadail; 
4) rozliczanie wykonanych zadail. 

art. 11, art. 13, art. 15 i art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 
o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 450, z p6w. zm.) 

§ 17 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIV19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 271utego 2019 r.) 

wlasne gminy 

15.1 Inspirowanie i koordynowanie przedsi~wzi~c w zakresie 
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.J wlasne gminy 
o samorz,!dzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 

1) wyznaczanie przebiegu tras; 
2) opracowywanie tekst6w na tablice informacyjne; 
3) przygotowanie material6w promocyjnych; 
4) konsultowanie podejmowanych przedsi~wzi~c 

z bran4 turystyczn,!. 

§ 17 ust. 4 i § 22 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego 
Urz~du Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarZ'!dzenia Nr 637NIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

16.1 Dokonywanie zaszeregowanJa 
prowadzenie ich ewidencji. 

p61 biwakowych oraz I art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 uslugach I wlasne gminy 
hotelarskich oraz uslugach pilot6w wycieczek i przewodnik6w 
turystycznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 238) 

rozporz,!dzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 
2004 r. w sprawie obiekt6w hotelarskich i innych obiekt6w, 
w kt6rych S,! swiadczone uslugi hotelarskie (Dz. U. z 2017 r. 
poz.2166) 
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17.1 Prowadzenie ewidencji innych obiekt6w swiadcz~cych art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 uslugach I wlasne gminy 
uslugi hotelarskie na terenie miasta Lodzi (poza obiektami hotelarskich oraz uslugach pilot6w wycieczek i przewodnik6w 
kategoryzowanymi przez wlaSciwego wojewodl( turystycznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 238) 
o zastrzezonych ustawowo nazwach}. 

18.1 Kontrolowanie innych obiekt6w swiadcz~cych uslugi 
hotelarskie w zakresie spelniania wymog6w wynikaj~cych 
z obowi~j~cych przepis6w. 

rozporz~dzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 
2004 r. w sprawie obiekt6w hotelarskich i innych obiekt6w, 
w kt6rych s~ swiadczone uslugi hotelarskie (Dz. U. z 2017 r. 
poz.2166) 

art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 uslugach 
hotelarskich oraz uslugach pilot6w wycieczek i przewodnik6w 
turystycznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 238) 

rozporz~dzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 
2004 r. w sprawie obiekt6w hotelarskich i innych obiekt6w, 
w kt6rych s~ swiadczone uslugi hotelarskie (Dz. U. z 2017 r. 
poz.2166) 

wlasne gminy 

19.1 Prowadzenie spraw zwi¥allych z udzielaniem zam6wien I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien I wlasne gminy 
publicznych, w tym: publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z p6in. zm.) 
I} przygotowywanie materia16w i dokument6w 

niezbl(dnych do Wszczl(cia postl(powail 0 udzielenie I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
zam6wien publicznych dotycz~cych realizowanych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z p6in. zm.) 
zadail; 

2} uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
3} przygotowywanie i zawieranie um6w. 

Regulamin udzielania zam6wien 
w Urzl(dzie Miasta Lodzi (zal~cznik 

Nr 6850NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi 
2017 r.) 

publicznych 
do zarz~dzenia 
z dnia 8 lipca 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zam6wien publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien 
publicznych nie stosuje sil( (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi Pre~denta Miasta 
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20.1 Przygotowywanie do udostt(pnienia w Biuletynie Inforrnacji 
Publicznej Urzt(du Miasta Lodzi materialaw i inforrnacji 
w zakresie zadan Oddzialu oraz ich aktualizacja. 

21.1 przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz1!dzania 
Kontaktarni z Mieszkancami. 

Lodzi z dnia 18 paidziemika 2016 r., z pain. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. 0 dostt(pie I wlasne gminy 
do inforrnacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, 
zp6Zn. zm.) 

Instrukcja postt(powania w sprawie udostt(pniania materialaw 
w Biuletynie Inforrnacji Publicznej Urzt(du Miasta Lodzi 
(zal1!cznik do zarz1!dzenia Nr 9375NIII18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z pain. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal1!cznik nr 1 do rozporz1!dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwaw zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal1!cznik nr 6 do rozporz~zenia Prezesa 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pain. zm.) 
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II. Oddzial Wsparcia Graficznego 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Organizowanie i nadzorowanie Systemu Identyfikacji art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie wlasne gminy 
Wizualnej Miasta Lodzi (SIW) poprzez koordynowanie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 
i ujednolicanie dzialaii promocyjnych miasta Lodzi 
na potrzeby projektow oraz kampanii reklamowych, zarz~dzenie Nr 1621NII11 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
spolecznych i informacyjnych, realizowanych przez komorki 20 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania "Systemu 
organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi i miejskie jednostki Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi" 
organizacyjne. 

§ 22 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zar~dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 

2. I Przygotowywanie projektow graficznych na potrzeby 
elektronicznych sefWlSOW informacyjnych, mediow 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samor~dzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 

spolecznosciowych, newsletterow i prezentacji 
multimedialnych, ktorych celem jest tworzenie pozytywnego 
wizerunku miasta Lodzi. 

zarz~dzenie Nr 1621NVll Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania "Systemu 
Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi" 

§ 22 ust. 1 pkt 1 i 8 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zar~dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

3. I Dokumentowanie foto/video wydarzeiJ. miejskich I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie I wlasne gminy 
dla serwisow informacyjnych, mediow spolecznosciowych, gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 
newsletterow i prezentacji multimedialnych oraz 
na potrzeby projektow graficznych wykonywanych zarz~dzenie Nr 1621NVII Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
materialow promocyjnych oraz kampanii reklamowych, 20 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania "Systemu 
spolecznych i informacyjnych, realizowanych przez komorki Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi" 
organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi i miejskie jednostki 
organizacyjne. I § 22 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 

Lodzi (zal~cznik do zar~dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
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Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

4. Opiniowanie i korekta wydawnictw oraz materialow § 22 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta wlasne gminy 
promocyjnych przygotowywanych przez komorki Lodzi (zahtcznik do zarZ4dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta 
organizacyjne Urzttdu Miasta Lodzi, z wyl,!czeniem "Kroniki Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 
Miasta Lodzi". 

5. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik ill 1 do rozporz'!dzenia wlasne gminy 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz,!dzania Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Kontaktami z Mieszkaitcami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pom. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik ill 6 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 pom. zm.) 

- -- --
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III. Zespol Nowych Mediow 

Lp. Zadania 

1. I Prowadzenie kanal6w spolecznosciowych miasta Lodzi: 
1) fanpage'a "L6dz", "lestPracawLodzi" w porta1u 

spolecznosciowym Facebook; 
2) kanalu "KochamLodz", "lestPracawLodzi" w porta1u 

spolecznosciowym Instagram; 
3) kanalu LodzTube w portalu spolecznosciowym 

YouTube; 
4) kanalu "Miasto L6dZ" w portalu spolecznosciowym 

Twitter; 
5) oficjalnego kanalu miasta w portalu spolecznosciowym 

Snapchat; 
w tym: przygotowywanie i zamieszczanie material6w 
informacyjnych, prowadzenie ankiet sondaZY, 
zwi~kszanie liczby odbiorc6w kanal6w. 

Podstawa prawna I Rodzaj zadania 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 

zarZ!!dzenie Nr 1621NVll Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania "Systemu 
Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi" 

§ 22 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'!cznik do zarZ!!dzenia N r 637 NIIV 19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 271utego 2019 r.) 

2. I Prowadzenie i realizacja calosci spraw zwiC!Zanych I art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'!dzie I wlasne gminy 
z budow,! i rozwojem portalu www.lodz.pl.gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 

zarz'!dzenie Nr 1621NVll Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania "Systemu 
Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi" 

§ 22 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'!cznik do zarZ!!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 
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3. I Prowadzenie oficjalnego portalu internetowego miasta 
Lodzi, w tym prowadzenie kampanii informacyjnych, 
prowadzenie ankiet i sondaZY oraz pozycjonowanie portali 
w Internecie. 

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorZlldzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) 

zarZlldzenie Nr 1621NIIli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania "Systemu 
Identyfikacji Wizualnej Miasta Lodzi" 

§ 22 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal1!cznik do zarZlldzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 271utego 2019 r.) 

4. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z poin. zm.) 
wykorzystywania, byd1!cych w dyspozycji Biura. 

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

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal1!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, 
zpozn. zm.) 

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystania (zal1!cznik do zarz1!dzenia Nr 9328NIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 r.) 

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

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zal1!cznik do zarz1!dzenia Nr 9375NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 18 wrzeSnia 2018 r., z pozn. zm.) 
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6. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozpor~dzenia wlasne gminy 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz~dzania Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Kontaktami z Mieszkaiicami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 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.) 

~--
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IV. Zespol ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. P1anowanie, realizacja oraz roz1iczanie wydatkow ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach pub1icznych wlasne gminy 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w cZl(sci dotycz'lcej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pom. zm.) 
Biura, w szczego1nosci: 
1) opracowywanie materialow p1anistycznych do projektu I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 

budzetu oraz projektow p1anow i p1anow finansowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 351) 
w zakresie realizowanych zadail oraz ich aktua1izacja; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie rozporz'ldzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 
i p1anach finansowych; 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budZetowej (Dz. U. 

3) sporZ'ldzanie projektow harmonogramow poz. 109, z pom. zm.) 
i harmonogramow rea1izacji dochodow i wydatkow oraz 
ich aktua1izacja; rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 

4) sporz'ldzanie sprawozdail budZetowych w sprawie sprawozdail jednostek sektora finansow pub1icznych 
i finansowych oraz ana1iz i informacji z wykonania w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 
budzetu; 

5) kontro1a forma1no-rachunkowa faktur/wydatkow, rozp0fZ'ldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz w sprawie szczegolowej k1asyfikacji dochodow, wydatkow, 
prowadzenie ewidencji dokumentow ksil(gowych; przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz'lcych ze trodel 

6) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) 
7) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatkow 

wedlug szczegolowej k1asyfikacji dochodow rozporz'ldzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 
i wydatkow, w tyrn wydatkow struktura1nych; 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz p1anow kont d1a budzetu 

8) sporZ'ldzanie zapotrzebowania na uruchomienie pailstwa, budZetow jednostek samorz'ldu terytoria1nego, 
srodkow finansowych na rea1izowane zadania; jednostek budzetowych, samorz'ldowych zakladow 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem budzetowych, pailstwowych funduszy ce10wych oraz 
Ksil(gowosci dotycZ'lcych rea1izacji dochodow pailstwowych jednostek budzetowych maj'lcych siedzibl( poza 
i wydatkow, zaangaZowania srodkow oraz said granicami Rzeczypospo1itej Po1skiej (Dz. U. poz. 1911, 
na1emosci i zobowi~; z pom. zm.) 

lO)przekazywanie informacji i wytycznych w zakresie 
p1anowania budzetowego, opiniowanie projektow I uchwala Nr XClII608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia .. 7 1.ipca 
p1anow finansowych sporz'ldzonych przez Lodzkie 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetow~j 
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Centrum Wydarzen; 
11) weryfikowanie oraz zatwierdzanie rocznych sprawozdail 

finansowych sporz,!dzonych przez Lodzkie Centrum 
Wydarzen. 

(z po:m. zm.) 

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

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

coroczne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawle 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzorow materialow planistycznych niezbttdnych 
do opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz,!dzenie Nr 6529NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w 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 601NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
221utego 2019 r. w sprawie procedury dokonywania zmian 
w budZecie oraz zmian 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 Urzttdu 
Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych 
(zal,!cznik do zarZ'!dzenia Nr 521ONU13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 paidziernika 2013 r.) 

Zasady sporZ'!dzania, przekazywania i kontroli sprawozdail 
budzetowych oraz sprawozdail w zakresie operacji finansowych 
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2. Przygotowywanie korespondencji dotycZllcej pracownikow 
Biura w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych, badan profilaktycznych, opisow 
stanowisk itp. 

w Urzcrdzie Miasta Lodzi miejskich jednostkach 
organizacyjnych (zal/!cznik do zarz/!dzenia Nr 6969NU14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzcrdu Miasta Lodzi (zal/!cznik do zarz/!dzenia 
Nr 6840NIU17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z porn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowil!Zuj/!ce w Urzcrdzie Miasta Lodzi 
(zal/!cznik do zarz/!dzenia Nr 260NIIU18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 28 grudnia 2018 r.) 

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzcrdu Miasta Lodzi 
(zal/!cznik do zarZlldzenia Nr 637 NIIU19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 271utego 2019 r.) 

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

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorZlldowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z porn. zm.) 

rozporz/!dzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz/!dowych 
(Dz. U. poz. 936, z porn. zm.) 

§ 4 rozporZlldzenia 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 Urzcrdzie Miasta Lodzi (zal/!cznik 
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3. Provvadzenie spravv zvviqzanych z 
i ochron~ danych osobovvych vv Biurze. 

do zarz~dzenia Nr 1230NII115 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czervvca 2015 r., z p6in. zm.) 

Regulamin vvynagradzania w Urzt(dzie Miasta Lodzi (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 8524NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czervvca 2018 r., z p6in. zm.) 

zarz~dzenie Nr 6755NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. vv spravvie wprovvadzenia Procedury naboru 
kandydat6w na vvo1ne stanovviska urzt(dnicze vv Urzt(dzie Miasta 
Lodzi oraz povvolania Komisji ds. Naboru (z p6in. zm.) 

Regulamin przeprovvadzania sluZby przygotovvawczej 
vv Urzt(dzie Miasta Lodzi, okres1aj~cy szczeg6lovvy spos6b 
przeprovvadzania sluZby przygotovvavvczej vv Urzt(dzie Miasta 
Lodzi i organizovvania egzaminu koilcz~cego tt( sluZbt( 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 5703NIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 kvvietnia 2017 r., z p6in. zm.) 

Zasady podnoszenia vviedzy i kvvalifikacji zavvodovvych przez 
pracovvnik6vv Urzt(du Miasta Lodzi (zal~cznik do zar~dzenia 
Nr 6545NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 1ipca 
2017 r.) 

zarz~dzenie Nr 8522NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czervvca 2018 r. vv spravvie wprovvadzenia Mode1u 
kompetencyjnego i zasad vvartosciovvania stanovvisk pracy 
vv Urzt(dzie Miasta Lodzi 

przetwarzaniem I rozpor~dzenie Par1amentu Europejskiego i Rady (UE) I wlasne gminy 
2016/679 z dnia 27 kvvietnia 2016 r. vv spravvie ochrony os6b 
fizycznych vv zvviqzku z przetwarzaniem danych osobovvych 
i vv sprawie svvobodnego przeplywu takich danych oraz 
uchy1enia . dyrektyvvy 95/46/WE. iQg61ne rozporZ¥izenie 
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4. 

5. 

6. 

Sporz,!dzanie szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro orazjego aktualizacja. 

Przygotowywanie projektow upowatnien i pelnomocnictw 
dla pracownikow Biura. 

SporZl!dzanie wyci,!gow z jednolitego rzeczowego wykazu 
akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja. 

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) 

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

zarZl!dzenie 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.) 

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27lutego 2019 r.) 

§ 8 i § 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

zarz,!dzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowatnien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

Regulamin kontroli (zal'!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 
2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarZl!dzenia 
Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzeSnia 
2017 r., z pOin. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal,!cznik ill 1 do rozp0fZl!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.) 
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7. I P~0w.adzenie .spr~w zwi~anych z gospod~ow~iem I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U.I wlasne gminy 
mlemem znaJduJ,!cym SH( na wyposaZemu BlUra, z2019r.poz.351) 

8. 

w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Instrukcja obiegu dokurnentow w zakresie rachunkowosci 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposaZenia dla Urzt(du Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie ksi,!g Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 2017 r., z poin. zm.) 

2) przygotowanie wnioskow 0 likwidacjt( srodkow 
trwalych; I Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 

3) udzial w inwentaryzacji ijej rozliczaniu. skladnikow maj'!tkowych stanowi,!cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
bt(d,!cych w uZywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzt(du Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 379NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 stycznia 
2019 r.) 

Prowadzenie - we wspolpracy z wewnt(trznymi komorkami 
organizacyjnymi Biura - spraw zwi£!Zanych z udzielaniem 
zamowien publicznych, w tym: 
1) sporz,!dzanie planu zamowien publicznych Biura oraz 

jego aktualizacja; 
2) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowien 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
pUblicznych nie stosuje sit(. 

zarz,!dzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzt(dzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z poin. zm.) 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzt(dzie 
Miasta 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 sit( (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziernika 
2016 r., z poin. zm.) 
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9. Obsruga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 
I) przyjmowanie ewidencjonowanie wplywaj,!cej 

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci,! i dekretacj,!; 
3) wykonywanie czynnosci zwi¥anych z wysylaniem 

korespondencji; 
4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 

i dokurnentow przedkladanych do podpisu b,!dz 
parafowania dyrektorowi; 

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

6) obsruga ogolnego konta poczty elektronicznej Biura; 
7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 

ich do wlaSciwych komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi b,!dz innychjednostek organizacyjnych; 

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

Instrukcja kancelaryjna (zal,!cznik ill 1 do rozporz,!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 pom. zm.) 

zarz'!dzenie Nr 263NIIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2018 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokurnentacj,! 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 8978NIIIl8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18lipca 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 obiegu dokurnentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 6840NIIIl7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pozn. zm.) 

10. I P~owadzenie spraw dotycz,!cych czasu pracy pracownikow I ustawa z dnia 26 cz~r:wca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.I wlasne gminy 
Blura, w tym: z 2018 r. poz. 917, z pozn. zm.) 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 

ksi<¢cami wyjsc slUZbowych prywatnych rozporZ'!dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
pracownikow; 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

2) prowadzenie ewidencji delegacji slUZbowych oraz nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 
wykonywanie czynnosci zwi¥ailych z wyjazdami od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 
slUZbowymi pracownikow; 

3) prowadzenie spraw zwiqzanych z urloLami, I Regulamin pracy w Urzycizie Miasta Lodzi (zal,!cznik 
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zwolnieniami od pracy oraz pracll w godzinach I do zarzlldzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nadliczbowych. 10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zalllcznik do zarzlldzenia 
Nr 6840NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 
2017 r., z pain. zm.) 

11. I Prowadzenie spraw dotYCZllcych skarg, wnioskow i petycji dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksl wlasne gminy 
kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie dokumentacji, postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096,1 
SPorzlldzanie okresowych sprawozdail i informacji z ich z poin. zm.) 
realizacji. 

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

rozporZlldzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. poz. 46) 

zarzlldzenie Nr 7877NIU18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

12. I Prowadze~e spr~w. zwi¥any~h z. kontrol!j., w ty~ I Regulamin k~ntroli (za~llczni.k do z~~zenia Nr 1094NIU151 wlasne gminy 
prowadzeme ksujZl(l kontroh Blura (dla kontroh Prezydenta MIasta Lodzl z dma 20 maJa 2015 r.) 

13. 

wewnytrzllych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urzydu Miasta Lodzi). 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzlldzania 
Kontaktami z Mieszkailcami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1llcznik nr 1 do rozporz~enia 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.) 
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Instrukcja archiwalna (zal~cznik ill 6 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 porn. zm.) 
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Zal/!cznik 
do Szczeg6lowego wykazu zadan 
realizowanych przez Biuro Promocji 
i Nowych Medi6w 
w Departamencie Prezydenta 
Urz((du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
BIURA PROMOCJI I NOWYCH MEDH1W 

W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA 
URZF;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

I Zast~pca Dyrektora 

Oddzial Promocji 
Oddzial W sparcia 

i Turystyki 
Graficznego 

Zesp61 ds. 
Zesp61 Nowych Ekonomiczno-

Organizacyjnych Medi6w 

I 
I 

-

-
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