ZARZADZENIE Nr F2%9 vii/17
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 22, listopada 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro Rady Miejskiej w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Yodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) 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 2017 r. poz. 1868) oraz § 56 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzgdowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia 29 czerwca 2012 r.,
Nr2728/V1/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VI/12 z dnia 23 sierpnia 2012 r.,
Nr2917/V1/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/VI/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r.,
Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/V1/12 z dnia 22 listopada 2012 r.,
Nr 3555/V1/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012 r.
Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013
Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r.,, Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013
Nr 4684/V1/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r.,, Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014
Nr 6228/V1/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VIl/14
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VIl/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VIl/15 z dnia
19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VIl/15 z dnia 3 marca
2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473/VII/15 z dnia 14 lipca 2015 r.,
Nr 1636/VII/15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r.,
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r.,
Nr 2481/VII/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r.,
Nr 2656/VIl/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VIlI/16 z dnia 26 lutego 2016 r.,
Nr 3248/VIl/16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VII/16 z dnia 24 czerwca 2016 r.,
Nr 4384/VII/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868/VII/16 z dnia 21 listopada 2016 r.,
Nr 4932/V1I/16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095/VII/16 z dnia 30 grudnia 2016 r.,
Nr 5247/V1I/17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VIl/17 z dnia 10 marca 2017 r.,
Nr 5637/VII/17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709/VII/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r.,
Nr 6100/VIl/17 z dnia 26 maja 2017 r., 6209/VI/17 z dnia 12 czerwca 2017 r.,
Nr 6404/VIl/17 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531/VIl/17 z dnia 18 lipca 2017 r.,
Nr 6754/VIl/17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., Nr 7098/VIl/17 z dnia 19 pazdziernika 2017 r.
i Nr 7204/VIl/17 z dnia 9 listopada 2017 r.

zarzgdzam, co nast¢gpuje:
§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Rady Miejskiej

w Departamencie Prezydenta Urz¢du Miasta Lodzi, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Rady Miejskiej
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 763/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 16 kwietnia
2013 r. w sprawie zatwierdzenia szczegblowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro

Rady Miejskiej w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta L.odzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr Y20 viv17
Prezydenta Miasta f.odzi
zdnia $J, listopada 2017 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO RADY MIEJSKIEJ

W DEPARTAMENCIE

II. Zespot ds

PREZYDENTA URZEDU MIASTA LODZI
L. (uchylony)

. Obslugi Komisji Rady Miejskiej

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obstuga organizacyjno-techniczna komisji Rady Miejskiej

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly

w Lodzi, w tym: Nr XL/428/96 Rady Miejskiey w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1) przygotowywanie, w porozumieniu z przewodniczacymi [ 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
komisji projektu porzadku obrad; z pézn. zm.)
2) przygotowywanie i przekazywanie radnym
zawiadomien o terminie, miejscu i porzadku obrad|§ 20 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
komisji; Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
3) wystepowanie do wiasciwych komdrek organizacyjnych | Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
Urzgdu  Miasta  Lodzi, miejskich jednostek
organizacyjnych oraz innych urzedow | Instrukcja postgpowania w sprawie udostepniania materiatow
i instytucji o przygotowanie materialéw na posiedzenie |[w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi
komisji stosownie do planéw pracy komisji|(zalacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta
i dyspozycji przewodniczacych komisji; Y.0dzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)
4) przyjmowanie, kompletowanie i przekazywanie radnym
oraz osobom zaproszonym na posiedzenie komisji
przygotowanych materialow;
5) protokétowanie oraz nagrywanie posiedzen komisji;
6) przygotowywanie ostatecznych wersji przyjetych przez

wlasne gminy




komisj¢ materialow  (projektow uchwal, opinii,
stanowisk 1 wnioskéw komisji, protokotow postedzen
oraz innych dokumentéw) i przekazywanie ich -
zgodnie z ustaleniami — zainteresowanym;
przekazywanie Prezydentowi Miasta Lodzi projektow
uchwal, ktérych projektodawca s radni lub komisja
Rady Miejskiej w Lodzi celem przygotowania
dokumentacji w tym zakresie (opinii formalno-prawne;j,
zajecia stanowiska itp.);

przygotowywanie materialdw komisji Rady Miejskiej
w Lodzi (porzadkéw posiedzen, notatek i protokolow
posiedzen, projektow uchwal itp.) do udostgpnienia
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

7

8)

Prowadzenie rejestru projektow poprawek zglaszanych
do budzetu miasta Lodzi przez komisje Rady Miejskiej
w Lodzi, kluby Radnych, Radnych Rady Miejskiej w Lodzi
oraz jednostki pomocnicze.

zalacznik Nr 1 do uchwaly Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej
wklodzi z dnia 7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad
projektem uchwaly budzetowej (z p6zn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zzn. zm.)

wiasne gminy

Prowadzenie ewidencji 0s6b wyrdéznionych Honorowym
Obywatelstwem Miasta Lodzi oraz nagrodzonych Nagroda
Miasta Lodzi, a takze ewidencji podmiotéw odznaczonych
Odznaka ,,Za Zastugi dla Miasta f.odzi”.

§ 6 zalacznika nr 4 do Statutu Miasta Lodzi, § 8 zalacznika
nr 5 do Statutu Miasta Lodzi, § 8 zalacznika nr 6 do Statutu
Miasta Yodzi (zalacznik do uchwaly Nr XL/428/96 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj.
L.6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pdzn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz
informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Zespotu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dost¢pie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25
wykorzystywaniu informacji

lutego 2016 r.
sektora publicznego (Dz.

0 ponownym
U.

wlasne gminy




poz. 352, z p6zn. zm.)

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaty
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Loédzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z pézn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej (zalacznik do zarzadzenia Nr 3928/VI1I/16 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zZn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta
Yodzi z dnia 30 czerwca 2016 1., z p6Zn. zm.)

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych
realizowanych zadan Zespotu.

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta £.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespotu
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik 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.)

wlasne gminy




II1. Zesp6l ds. Obslugi Sesji Rady Miejskiej

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obsluga organizacyjno-techniczna sesji Rady Miejskiej
w Lodzi, w tym:

1) przygotowywanie, w porozumieniu z przewodniczacym
Rady projektu porzadku obrad;

przygotowywanie i przekazywanie radnym oraz osobom
zaproszonym na sesj¢ zawiadomien o terminie, miejscu
i porzadku obrad;

przyjmowanie, kompletowanie 1 przekazywanie radnym
oraz osobom zaproszonym na sesj¢ przygotowanych
materialow oraz projektow uchwat;

wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi
Urzgdu Miasta Lodzi oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnym w zakresie przygotowywania projektow
uchwal, uwzgledniajacych zglaszane autopoprawki
i przeglosowane poprawki;

przedkladanie do podpisu przewodniczacemu Rady
Miejskiej w Lodzi ostatecznych tekstow uchwat;
sporzadzanie protokolow z sesji Rady Miejskiej
w Lodzi oraz prowadzenie ich rejestru;

prowadzenie rejestru projektow uchwal Rady Miejskiej
w Lodzi, przygotowywanych przez radnych i komisje
Rady.

2)

3)

4

3)
6)

7

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 26 zalacznika nr 7
do Statutu  Miasta  Lodzi  (zalacznik do  uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie rejestru uchwal Rady Miejskiej w Lodzi oraz
jego aktualizowanie (dolaczanie zmian, sprostowan,
uzupelnien oraz dokonywanie stosownych adnotacji w tym
zakresie).

§ 25 ust. 2 zalacznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zalacznik
do uchwaly Nr XIL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347,
poz. 2860, z p6zn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta

wlasne gminy




Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

§ 25 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do
realizacji przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi oraz
miejskie jednostki organizacyjne (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6672/VI1/17 z dnia 10 sierpnia 2017 r., z p6Zn. zm.)

Przekazywanie  aktow prawnych Rady Miejskiej
w Lodzi organom nadzoru, Redakcji Dziennika
Urzgdowego Wojewodztwa Lodzkiego, Prezydentowi
Miasta Lodzi oraz innym wiasciwym podmiotom.

art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw
normatywnych i niektérych innych aktow prawnych (Dz. U.
22017 r. poz. 1523)

art. 90 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22017 r. poz. 1875)

§ 25 1 § 26 ust. 4 zalacznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi
(zalacznik do uchwaly Nr XIL./428/96 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r.
Nr 347, poz. 2860, z p6zn. zm.)

§ 25 ust. 2 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta f.odzi oraz przekazywania aktow prawnych do
realizacji przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta .odzi oraz
miejskie jednostki organizacyjne (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6672/VI11/17 z dnia 10 sierpnia 2017 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Realizowanie procedury zwiazanej z obywatelska

inicjatywa uchwalodawcza.

§ 10 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwatly
Nr X1./428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Loédzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Udostepnianie aktow prawnych Rady Miejskiej w Lodzi
mieszkancom.

art. 28b ust. 1a ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1523)

wlasne gminy

Prowadzenie rejestru interpelacji 1 zapytan radnych Rady

§ 20 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta

wlasne gminy




Miejskiej w Lodzi.

Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

Przygotowywanie materialéw dotyczacych sesji Rady
Miejskiej w Lodzi (porzadkow obrad, projektéw uchwat,
protokolow i1 harmonogramow ses;ji itp.) i przekazywanie do
udostepnienia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Organizowanie uroczystosci zwiazanych z wrgczaniem
Honorowych Obywatelstw Miasta Lodzi
i Nagrod Miasta Lodzi oraz Odznak ,,Za Zastugi dla Miasta
Lodzi”, jak tez innych wydarzen zainicjowanych przez
radnych Rady Miejskiej w Lodzi.

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 6 zalacznika nr 4
do Statutu Miasta Lodzi, § 8 zalacznika nr 5 do Statutu Miasta
YLodzi i § 8 zalacznika nr 6 do Statutu Miasta Lodzi (zalacznik
do uchwaty Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
4 wrzes$nia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347,
poz. 2860, z p6Zn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz¢gdu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pbzn. zm.)

wlasne gminy

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz
informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Zespotu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2016 1. poz. 1764, z pdzn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r.
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz.
poz. 352, z pdzn. zm.)

0 ponownym
U.

rozdzial 7 Statutu Miasta bLodzi (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 p6Zn. zm.)

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., Z p6Zn. zm.)

wlasne gminy




§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢gpniania informacji
publicznej (zatacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zn. zm.)

10. |Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych|§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy
realizowanych zadan Zespotu. Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Fodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)
11. |Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia|wlasne gminy

do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik 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
zakltadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)




IV. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji|Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kierowanej do Biura oraz Rady Miejskiej w Lodzi; kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz|instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscia | zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
i dekretacja;
3) przygotowywanie projektow pism i dokumentéw oraz|§ 24 wust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zatacznik do uchwaly
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych [Nr X1./428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
z realizacja dyspozycji i polecen wydanych przez|{1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
dyrektora Biura; z pézn. zm.)
4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem
korespondenc;ji; zarzadzenie Nr 5034/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Biura oraz |23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjg
zapewnienie ich obstugi; i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
6) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie ich | L.odzi (z pézn. zm.)
do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
L.odzi badZ innych jednostek organizacyjnych.
2. Obstuga  kancelaryjno-biurowa  wiceprzewodniczacych | Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy

Rady Miejskiej w Lodzi oraz pomoc w organizowaniu
wiceprzewodniczacym ich pracy, w tym:

Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

1) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie korespondencji|instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
kierowanej do wiceprzewodniczacych Rady; zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
przesylanie jej zgodnie z wlasciwoscia i dekretacjami; § 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly

3) przygotowywanie projektéw pism i dokumentéw oraz |[Nr X1./428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
wykonywanie innych  czynnosci zwigzanych | 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z realizacja dyspozycji i polecen wydanych przez|z pdzn. zm.)
wiceprzewodniczacych Rady;

4) prowadzenie  kalendarza posiedzen i  spotkan|zarzadzenie Nr 5034/VII/16 Prezydenta Miasta fodzi z dnia




wiceprzewodniczacych Rady;

obstuga oraz dokumentowanie narad i spotkan wedtug
dyspozycji wiceprzewodniczacych Rady;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjami
reprezentacyjnymi wiceprzewodniczacych Rady
obstuga organizacyjno-techniczna dyzuréw
wiceprzewodniczacych Rady.

3)

6)

23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja
1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Yodzi (z pozn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 2 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Sporzadzanie szczegétowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro oraz jego aktualizowanie.

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta t.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych
realizowanych zadan Stanowiska.

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

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

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1123)

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

zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw kierowanych do
Urzedu Miasta Lodzi

wlasne gminy

Udostg¢pnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz
informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Stanowiska.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2016 1. poz. 1764, z p6zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25
wykorzystywaniu informacji
poz. 352, z pézn. zm.)

lutego 2016 .
sektora publicznego (Dz.

0 ponownym
U.

wilasne gminy




rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
Z pozn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej (zatacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pdZn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta
$.0dzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola, w tym|Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15 | wlasne gminy
prowadzenie ksigzki kontroli Biura (dla kontroli | Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)

wewnetrznych  przeprowadzanych przez  kontrolerow

Urzedu Miasta Lodzi).

Prowadzenie spraw zwiazanych 2z  zaopatrzeniem | Zasady Zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, | wlasne gminy

pracownikow Biura w materialy biurowe i urzadzenia
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej,
pieczecie i pieczatki, identyfikatory itp.

przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek (zalacznik
do zarzadzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 grudnia 2012 1.)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrze$nia 2017 r.)

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej pracownikow
Biura w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych, dokonywania okresowych ocen
pracownikéw, bezpieczenistwa i higieny pracy, badan
profilaktycznych, opiséw stanowisk pracy itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1666, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pézn. zm.)

wlasne gminy
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rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1786, z pdZn. 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 (zalacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2009 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 urzgdnicze w Urzedzie Miasta
}.odzi oraz powolania Komisji ds. Naboru

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi, okreslajacy szczegolowy sposob przeprowadzania
stuzby  przygotowawcze] w  Urzedzie Miasta Lodzi
1 organizowania egzaminu konczacego te shuzbe (zalacznik do
zarzadzenia Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
6 kwietnia 2017 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 1199/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi
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Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6545/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 2017 r.)

10.

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy pracownikow

Biura, w tym:

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzér nad
ksiazkami  wyj§¢  stuzbowych 1 prywatnych
pracownikow;

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

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
22016 1. poz. 1666, z péZn. zm.)

rozporzadzenie 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. 22014 r. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z p6Zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.)

wlasne gminy

11.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przetwarzaniem

i ochrong danych osobowych w Biurze, w tym:

1) przygotowywanie wnioskow o wydanie upowazniefi do
przetwarzania danych osobowych oraz kierowanie na
przeszkolenie w tym zakresie;

2) prowadzenie  ewidencji 0s6b
do przetwarzania danych osobowych;

3) wnioskowanie o rejestracj¢/rozszerzenie lub odebranie
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie
danych;

4) przygotowywanie projektow zgloszen zbioréw danych
osobowych przetwarzanych w Biurze do rejestracji oraz
dokonywanie ich aktualizacji.

upowaznionych

art. 36 w zwigzku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 922)

zarzgdzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujacej
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

wlasne gminy

12.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem
mieniem znajdujacym si¢ na wyposazeniu Biura,
w szczegoblnosci:

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22016 1. poz. 1047, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych
i $rodkéow trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym ksiag inwentarzowych
oraz ich aktualizacja;

2) przygotowywanie wnioskow o likwidacje srodkow
trwalych;

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczanie.

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

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwatlych stanowiacych wlasno$¢ Miasta todzi, bedacych
w uzytkowaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych
Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1985/VII/15
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.)

zarzadzenie Nr 3301/VIV16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzedzie Miasta Lodzi
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania

13. | Prowadzenie rejestru spolecznych asystentow radnych Rady | § 4 uchwaty Nr XXII/465/07 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia|wlasne gminy
Miejskiej w Lodzi. 5 grudnia 2007 r. w sprawie powolania spotecznych asystentow
radnych Rady Miejskiej w Lodzi
14. | Sporzadzanie wyciagéw z jednolitego rzeczowego wykazu | Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy
akt dla potrzeb Biura Rady Miejskiej oraz ich aktualizacja. |Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)
15. |Przygotowywanie i  przekazywanie = dokumentacji|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy
Stanowiska do Archiwum Zaktadowego | Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

w Wydziale Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakltadowych, Dz. U. poz. 67, z pdZn. zm.)
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V. Samodzielne Stanowisko ds. Ekonomicznych i Obslugi Elektronicznej

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie,

realizacja oraz rozliczanie wydatkow

i dochodow budzetu miasta Lodzi w czgsci dotyczace]
Biura, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

7

8)

9

opracowywanie materialow planistycznych do projektu
budzetu oraz projektow planéw i plandéw finansowych
w zakresie realizowanych zadan oraz ich aktualizacja;

wnioskowanie w  sprawie zmian w budzecie
i planach finansowych;

sporzadzanie projektow harmonogramow
i harmonograméw realizacji dochodow i wydatkow oraz
ich aktualizacja;

kontrola  formalno-rachunkowa  faktur/wydatkow,

przedkladanie ich do zatwierdzenia i1 do wyplaty oraz
prowadzenie ewidencji dokumentow ksiegowych;
prowadzenie ewidencji zawieranych uméw;
prowadzenie ewidencji zaangazowania
wedlug szczegOtowej klasyfikacji

1 wydatkow, w tym wydatkow strukturalnych;
sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie srodkéw
finansowych na realizowane zadania;

prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem

wydatkow
dochodow

Ksiegowosci  dotyczacych  realizacji  dochodow
1 wydatkéw, zaangazowania S$rodkéw oraz sald
naleznosci i zobowigzan;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych

i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania
budzetu.

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

ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016 1. poz. 1047, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1015, z p6zn. zm.)

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

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegllnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych,  samorzadowych
zakladéw budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowe;j

wlasne gminy
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(z p6zn. zm.)

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

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta f.0dzi

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okre$lenia
wzoréw materialéw planistycznych niezbednych do opracowania
projektu budzetu miasta L.odzi

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminéw obowiazujacych
w procesie przygotowania projektu uchwaty budzetowej miasta
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowe;j

zarzadzenie Nr 5294/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskoéw
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta Lodzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu
i harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz
przekazywania Srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane
w planach finansowych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
YLodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zatacznik do
zarzadzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
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w  Urzedzie Miasta Lodzi 1 miejskich jednostkach
organizacyjnych (zalacznik do zarzadzenia Nr 6969/VI/14
Prezydenta Miasta Y.0dzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VIl/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.)

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami shuzbowymi
radnych (wystawianie delegacji, rozliczanie finansowe
delegacji, organizacja wyjazdu).

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci
z tytuhu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych radnych gminy
(Dz. U. poz. 800, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzytkowania do celow stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia
pracodawcy (Dz. U. poz. 271, z pézn. zm.)

uchwata Nr 1II/33/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
10 grudnia 2014 r. w sprawie wskazania wiceprzewodniczacego
Rady Miejskiej w Lodzi whasciwego do dokonywania czynnosci
zwigzanych z odbywaniem podrézy stuzbowych przez
Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lodzi

§ 24 wust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwatly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
Z pdzZn. zm.)

zarzadzenie Nr 3355/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia

wlasne gminy
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15 kwietnia 2016 r. w sprawie podrézy zagranicznych oraz
zaproszen cudzoziemcdédw do Lodzi, organizowanych przez Urzad
Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne

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.)

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych
Rady Miejskiej w Lodzi.

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta todzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzes$nia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z pozn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci z
tytutu zwrotu kosztéw podrdzy stuzbowych radnych gminy (Dz.
U. poz. 800, z pézn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien

publicznych, w tym:

1) sporzadzanie planu zaméwien publicznych Biura oraz
jego aktualizacja;

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 1579, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta

wlasne gminy

2) przygotowywanie  materialdbw 1 dokumentow |lLodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta
niezbednych do prowadzenia postepowan | Miasta L.odzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)
o udzielenie zaméwien publicznych;
3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
4) zawieranie umow oraz prowadzenie ich rejestru; szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
5) prowadzenie  Rejestru  udzielanych  zamdwien |kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien|zamowien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje sig. publicznych nie stosuje sie (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 r., z péZn. zm.)
Obstuga  elektronicznego systemu do  glosowania, |art. 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly | wlasne gminy
w tym: Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia

1) aktualizacja bazy danych systemu do glosowania:
a) radnych,

1996 1., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
Z pozn. zm.)
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b) kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi oraz  miejskich  jednostek
organizacyjnych;

2) przygotowanie systemu do glosowania na potrzeby
obrad sesji oraz obstuga w zakresie merytorycznym

w czasie obrad Rady Miejskiej w Lodzi;

3) zamykanie systemu, archiwizacja bazy systemu

i przekazanie wynikdw glosowan do Zespotu ds.

Obstugi Sesji Rady Miejskie;.

Udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Lodzi materialow w zakresie zadan Biura, w tym
m.in. materiatbw komisji Rady Miejskiej w Lodzi
(porzadkéw posiedzen, notatek i protokotow posiedzen,
projektow uchwat itp.).

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Obstuga ogoélnego konta poczty elektronicznej Rady
Miejskiej w Lodzi oraz Biura Rady Miejskie;.

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

art. 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
Z péZn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych
realizowanych zadan Stanowiska.

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i  przekazywanie = dokumentacji
Stanowiska 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
archiwéw zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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Instrukcja archiwalna (zatacznik 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 dzialania archiwow
zakltadowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)
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V1. Samodzielne Stanowisko ds.

Obslugi Sekretariatu Przewodniczacego Rady Miejskiej

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obshuga kancelaryjno-biurowa przewodniczacego Rady
Miejskiej w Lodzi, w szczegdlnoscei:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji
kierowanej do  przewodniczacego Rady oraz
przekazywanie jej zgodnie z wlasciwoscia i dekretacja;
przygotowywanie projektéw pism i dokumentéw oraz
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg
dyspozycji i polecen wydawanych przez
przewodniczacego Rady;
prowadzenie kalendarza
przewodniczacego Rady;
obstuga organizacyjno-techniczna zwiazana z funkcjami
reprezentacyjnymi przewodniczacego Rady;
obstuga organizacyjno-techniczna
przewodniczacego Rady.

2)

3) spotkan i narad

4)

5) dyzuréw

Instrukcja kancelaryjna (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 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwatly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 1., Dz. Urz. Woj. Lédzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z p6zn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 2 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wiasne gminy

Obstluga oraz dokumentowanie narad i spotkan zgodnie
z dyspozycja  przewodniczacego Rady  Miejskiej
w Lodzi, w szczego6lnosci:

1) narad i spotkan przewodniczacego
z przewodniczacymi komisji Rady;

spotkan przewodniczacego 1 wiceprzewodniczacych
Rady z Prezydentem Miasta Lodzi i jego Zastepcami;
spotkan z przewodniczacymi rad i zarzadow jednostek
pomocniczych miasta Lodzi.

Rady
2)

3)

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzes$nia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Ldodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z poézn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie = sprawozdan, analiz i1  informacji,
w szczegolnosci projektow sprawozdan przewodniczacego
Rady Miejskiej w Lodzi z dzialalnosci migdzy sesjami Rady
oraz z dzialalnosci jako delegata w organizacjach
mi¢dzygminnych.

§ 2 ust. 3 pkt 21 § 3 ust. 1 zalagcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi
(zalacznik do uchwaly Nr XL/428/96 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 4 wrze$nia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami

art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

wlasne gminy
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majatkowymi  skladanymi  przewodniczacemu Rady

Miejskiej w Lodzi przez radnych Rady Miejskiej

w Lodzi, w szczegdlnoscei:

1) przekazywanie do udostgpniania w  Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta r.odzi jawnych
informacji zawartych w os$wiadczeniach, korektach
1 uzupelnieniach radnych Rady Miejskiej w Lodzi;

2) przygotowywanie projektéw wnioskow do dyrektora
urzedu kontroli skarbowej o przeprowadzenie kontroli
o$wiadczenia majatkowego w przypadku podejrzenia
podania nieprawdy lub zatajenia prawdy oraz odwolan
do Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowe;j
w przypadku odmowy wszczecia kontroli oswiadczenia
majatkowego;

3) przekazywanie jednego egzemplarza o$wiadczenia
majatkowego wraz z kopia zeznania podatkowego (PIT)
do wurzedu skarbowego wlasciwego dla miejsca
zamieszkania osoby zobowiazanej do zlozenia
oswiadczenia;

4) opracowywanie projektdw  corocznej  informacji
Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lodzi o wynikach
analizy o$wiadczen majatkowych, przedktadanej Radzie
Miejskiej w Lodzi.

(Dz. U. 22017 1. poz. 1875)

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)

§ 24 wust. 1 Statutu Miasta fLodzi (zalacznik do uchwatly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Ldédzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z p6zn. zm.)

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskéw oraz

petycji kierowanych do Rady Miejskiej w Lodzi na

dziatalnos¢ Prezydenta Miasta Lodzi, w tym:

1) prowadzenie rejestru skarg;

2) przekazywanie skarg do wilasciwych komisji Rady
Miejskiej;

3) informowanie skarzacych o zajetym przez Rade Miejska
stanowisku;

4) przekazywanie petycji do wlasciwych komisji Rady
Miejskiej;

5) informowanie o zajetym przez Rade Miejska stanowisku

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks|wlasne gminy
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1123)

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 31a zalacznika nr 7 do
Statutu Miasta Lodzi (zatacznik do uchwaty
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lédzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
Z p0zn. zm.)
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W sprawie petycji.

art. 5b ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875)

rozdziat 5 zatacznika do uchwaty Nr VIII/127/07 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 28 marca 2007 r. w sprawie powolania
Mtodziezowej Rady Miejskiej w Lodzi i nadania jej statutu
(z péZn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta }L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie 1 przeprowadzanie wyboréw do
Mtodziezowej Rady Miejskiej w Lodzi.
Prowadzenie spraw Mtodziezowej Rady Miejskiej

w Lodzi, w szczegdlnosci obstuga administracyjna.

art. 5b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22017 r. poz. 1875)

§ 17 zalacznika do uchwaly Nr VIII/127/07 Rady Miejskiej
whodzi z dnia 28 marca 2007 r. w sprawie powotlania
Mlodziezowej Rady Miejskiej w Lodzi i nadania jej statutu
(z p6zn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r. z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i  przekazywanie = dokumentacji
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 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 zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

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

wlasne gminy
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VIIL.

Zespol ds. Komunikacji

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Udzielanie informacji o pracach Rady Miejskiej w Lodzi,

w tym:

1) informowanie o dyzurach radnych;

2) organizowanie wystgpien radnych w prasie, radiu,
telewizji i internecie.

art. 4 ust. 1, art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. —
Prawo prasowe (Dz. U. poz. 24, z p6zn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy

Organizowanie
i wydarzen z
w Lodzi.

oraz
udzialem

obstuga konferencji
radnych Rady

prasowych
Miejskiej

art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo
prasowe (Dz. U. poz. 24, z p6zn. zm.)

§ 20 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy

Dokonywanie analiz artykuléw prasowych, audycji
radiowych i telewizyjnych oraz reagowanie na krytyke
wyrazona w mediach - w zakresie uzgodnionym
z przewodniczacym 1 wiceprzewodniczacymi Rady
Miejskiej w Lodzi.

art. 6 ust. 2, ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe
(Dz. U. poz. 24, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i udost¢pnianie materialow
informacyjnych na temat pracy Rady Miejskiej w Lodzi
zamieszczanych na stronach internetowych Urzedu Miasta
Lodzi oraz ich aktualizacja, w tym prowadzenie serwisow
spotecznosciowych Rady (pisanie tekstow, obsluga
fotograficzna itp.).

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6Zn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta lLodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowanie projektow wystapien okolicznosciowych
przewodniczacego, wiceprzewodniczacych oraz radnych
Rady Miejskiej w Lodzi.

§ 20 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
YLodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

wlasne gminy
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Kontaktami z Mieszkafcami.

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik 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 dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)
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Zalacznik

do Szczegdtowego wykazu zadan
realizowanych przez Biuro Rady
Miejskiej w Departamencie Prezydenta
Urzg¢du Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIURA RADY MIEJSKIEJ
W DEPARTAMENCIE

PREZYDENTA

URZEDU MIASTA LODZI

DYREKTOR

Zespol ds. Obshugi

Komisji Rady Miejskiej

Zespol ds. Obslugi Sesji

Rady Miejskiej

Samodzielne Stanowisko

ds. Administracyjno-
Organizacyjnych

Samodzielne Stanowisko

ds. Ekonomicznych
i Obslugi Elektronicznej

Samodzielne Stanowisko
ds. Obslugi Sekretariatu

Przewodniczacego Rady
Miejskiej

Zespol

ds. Komunikacji




