
ZARZl\DZENIE Nr 't2':Fo NII/17 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ~1 listopada 2017 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro Rady Miejskiej w Departamencie Prezydenta Urzfdu Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'l.dzie gminnym 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) w zwi'lZku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorz'l.dzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'l.cego za1'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'l.dzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., 
Nr 2728NII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., 
Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 paidziernika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NII/14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187 NII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NII/15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 paidziernika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384NIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868NIII16 z dnia 21 listopada 2016 r., 
Nr 4932NII/16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095NII/16 z dnia 30 grudnia 2016 r., 
Nr 5247NIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476NIII17 z dnia 10 marca 2017 r., 
Nr 5637 NIII17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709NII/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., 
Nr 6100NIII17 z dnia 26 maja 2017 r., 6209NIII17 z dnia 12 czerwca 2017 r., 
Nr6404NIII17 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531NIII17 z dnia 18 lipca 2017 r., 
Nr 6754NIII17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., Nr 7098NIII17 z dnia 19 pazdziernika 2017 r. 
i Nr 7204NII117 z dnia 9 listopada 2017 r. 

zarz~dzam, co nastfpuje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Rady Miejskiej 
w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'l.cy za1'l.cznik do niniejszego 
zarz'l.dzenia. 



§ 2. Wykonanie zarzetdzenia powierzam Dyrektorowi Biura Rady Miejskiej 
w Departameneie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traei moe zarzetdzenie Nr 763/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 16 kwietnia 
2013 r. w sprawie zatwierdzenia szezeg61owego wykazu zadari. realizowanyeh przez Biuro 
Rady Miejskiej w Departameneie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarzetdzenie wehodzi w zyeie z dniem wydania. 

f:~<::~:"~~~t~~~ 
""-"-'," ~ 

\-' ," /<.':':j Hanna ZDANOWSKA 

\":~~'~~_:~f/ 
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Lp. 

1. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOW ANYCH PRZEZ BIURO RADY MIEJSKIEJ 

Zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr f:/l'tO /VIVI7 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia.fZ listopada 2017 r. 

W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZ~DU MIASTA LODZI 

I. (ucbylony) 

II. Zesp61 ds. Obslugi Komisji Rady Miejskiej 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Obsluga organizacyjno-techniczna komisji Rady Miejskiej 
w Lodzi, w tym: 
1) przygotowywanie, w porozumieniu z przewodnicz'lcymi 

komisji projektu porz'ldku obrad; 
2) przygotowywanie i przekazywanie radnym 

zawiadomieil 0 terminie, miejscu i porz'ldku obrad 
komisji; 

3) wyst~powanie do wlasciwych kom6rek organizacyjnych 
Urz~du Miasta Lodzi, miejskich jednostek 
organizacyjnych oraz innych urz~d6w 
i instytucji 0 przygotowanie material6w na posiedzenie 
komisji stosownie do plan6w pracy komisji 
i dyspozycji przewodnicz'lcych komisji; 

4) przyjrnowanie, kompletowanie i przekazywanie radnym 
oraz osobom zaproszonym na posiedzenie komisji 
przygotowanych material6w; 

5) protok6lowanie oraz nagrywanie posiedzeil komisji; 
6) pr~otowywanie ostatecznych wersji przyj~tych przez 

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zal'lcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
zp6m. zm.) 

§ 20 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania material6w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(zahtcznik do zarz~dzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.) 

wlasne gminy 
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komisj~ materialow (projektow uchwal, opmn, 
stanowisk i wnioskow komisji, protokolow posiedzen 
oraz innych dokumentow) i przekazywanie ich -
zgodnie z ustaleniami - zainteresowanym; 

7) przekazywanie Prezydentowi Miasta Lodzi projektow 
uchwal, ktorych projektodawc<\. s<\. radni lub komisja 
Rady Miejskiej w Lodzi celem przygotowania 
dokumentacji w tym zakresie (opinii formalno-prawnej, 
zaj~cia stanowiska itp.); 

8) przygotowywanie materialow komisji Rady Miejskiej 
w Lodzi (porz<\.dkow posiedzen, notatek i protokolow 
posiedzen, projektow uchwal itp.) do udost~pnienia 

w Biuletynie Informacji Public~ej. 
2. I Prowadzenie rejestru projektow poprawek zglaszanych zahtcznik Nr 1 do uchwaly Nr XCII1608110 Rady Miejskiej I wlasne gminy 

do budzetu miasta Lodzi przez komisje Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad 
w Lodzi, kluby Radnych, Radnych Rady Miejskiej w Lodzi projektem uchwaly budzetowej (z pozn. zm.) 
oraz j ednostki pomocnicze. 

§ 20 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal<\.cznik do zarz<\.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z~oZn. zm.) 

3. I Prowadzenie ewidencji osob wyroznionych Honorowym § 6 zal<\.cznika nr 4 do Statutu Miasta Lodzi, § 8 zal<\.cznika I wlasne gminy 
Obywatelstwem Miasta Lodzi oraz nagrodzonych Nagrod<\. nr 5 do Statutu Miasta Lodzi, § 8 zal<\.cznika nr 6 do Statutu 
Miasta Lodzi, a takZe ewidencji podmiotow odznaczonych Miasta Lodzi (zal<\.cznik do uchwaly Nr XLl428/96 Rady 
Odznak<\."Za Zaslugi dla Miasta Lodzi". Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Oz. Urz. Woj. 

Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pozn. zm.) 

§ 20 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal<\.cznik do zarz<\.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

4. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pozn. zm.) 
wykorzystywania, b~d<\.cych w dyspozycji Zespolu. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Oz. U. 
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5. 

6. 

Sporz~dzanie sprawozdan, analiz i informacji dotycz~cych 
realizowanych zadan Zespolu. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz~dzania 

Kontaktami z Mieszkancami. 

poz. 352, z poin. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zahwznik 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, 
zpoin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z~oin. zm.) 
§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pOin. zm.) 
§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 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 poin. 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~z. 67, z ~oin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

2. 

III. Zesp61 ds. Obslugi Sesji Rady Miejskiej 

Zadania 

Obsluga organizacyjno-techniczna sesji Rady Miejskiej 
w Lodzi, w tym: 
1) przygotowywanie, w porozumieniu z przewodnicz~cym 

Rady projektu porz~dku obrad; 
2) przygotowywanie i przekazywanie radnym oraz osobom 

zaproszonym na sesj~ zawiadomieii 0 terminie, miejscu 
i porz~dku obrad; 

3) przyjrnowanie, kompletowanie i przekazywanie radnym 
oraz osobom zaproszonym na sesj~ przygotowanych 
material6w oraz projekt6w uchwal; 

4) wsp6lpraca z wlasciwymi kom6rkami organizacyjnymi 
Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskimi jednostkami 
organizacyjnym w zakresie przygotowywania projekt6w 
uchwal, uwzgl~dniaj~cych zglaszane autopoprawki 
i przeglosowane poprawki; 

5) przedkladanie do podpisu przewodnicz~cemu Rady 
Miejskiej w Lodzi ostatecznych tekst6w uchwal; 

6) sporz~dzanie protokol6w z sesji Rady Miejskiej 
w Lodzi oraz prowadzenie ich rejestru; 

7) prowadzenie rejestru projekt6w uchwal Rady Miejskiej 
w Lodzi, przygotowywanych przez radnych i komisje 
Rady. 

Prowadzenie rejestru uchwal Rady Miejskiej w Lodzi oraz 
jego aktualizowanie (dol~czanie zmian, sprostowaii, 
uzupelnieii oraz dokonywanie stosownych adnotacji w tym 
zakresie). 

Podstawa prawna 

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 26 zal~cznika nr 7 
do Statutu Miasta Lodzi (zal~cznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z p6zn. zm.) 

§ 25 ust. 2 zal~cznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi (zal~cznik 
do uchwaly Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, 
poz. 2860, z p6zn. zm.) 

§ 20 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 f., Z pozn. 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 Urz~du Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (zahtcznik do zarz'lcdzenia 
Nr 6672NII/17 z dnia 10 sierpnia 2017 f., Z pozn. zm.) 

3. I Przekazywanie aktow prawnych Rady Miejskiej art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 20 lipca 2000 f. 0 oglaszaniu aktow I wlasne gminy 
w Lodzi organom nadzoru, Redakcji Dziennika normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. 
Urz~dowego Wojewodztwa Lodzkiego, Prezydentowi z 2017 f. poz. 1523) 
Miasta Lodzi oraz innym wlasciwym podmiotom. 

art. 90 ustawy z dnia 8 marc a 1990 f. 0 samorz'lcdzie gminnym 
(Dz. U. z 2017 f. poz. 1875) 

§ 25 i § 26 ust. 4 za1'lccznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi 
(za1'lccznik do uchwaly Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 4 wrzesnia 1996 f., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. 
Nr 347, poz. 2860, z poin. zm.) 

§ 25 ust. 2 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 Urz~du Miasta Lodzi oraz 
miejskie jednostki organizacyjne (za1'lccznik do zarz'lcdzenia 
Nr 6672NIII17 z dnia 10 sierpnia 2017 f., Z pozn. zm.) 

4. I Realizowanie procedury zwi'lZanej z obywatelSk'lcl § 10 Statutu Miasta Lodzi (za1'lccznik do uchwaly I wlasne gminy 
inicjatyw'lc uchwalodawcz'lc. Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 f., 

Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
zpozn. zm.) 

5. I Udost~pnianie aktow prawnych Rady Miejskiej w Lodzi I art. 28b ust. la ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. 0 oglaszaniu aktow I wlasne gminy 
mieszkaftcom. normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. 

z 2017 r.~oz. 1523) 
6. I Prowadzenie rejestru interpelacji i zapytaft radnych Rady1§ 20 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
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7. 

8. 

9. 

Miejskiej w Lodzi. 

Przygotowywanie materialaw dotycz~cych sesji Rady 
Miejskiej w Lodzi (porz~dkaw obrad, projektaw uchwal, 
protokolaw i harmonogramaw sesji itp.) i przekazywanie do 
udost~pnienia w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Organizowanie uroczystosci zwictZanych z wr~czamem 

Honorowych Obywatelstw Miasta Lodzi 
i Nagr6d Miasta Lodzi oraz Odznak "Za Zaslugi dla Miasta 
Lodzi", jak tez innych wydarzeiJ. zainicjowanych przez 
radnych Rady Miejskiej w Lodzi. 

Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz 
informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania, b~d~cych w dyspozycji Zespolu. 

Lodzi (zahtcznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do I wlasne gminy 
informacji publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pain. zm.) 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materialaw 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pain. zm.) 
§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 6 zal~cznika nr 41 wlasne gminy 
do Statutu Miasta Lodzi, § 8 zal~cznika nr 5 do Statutu Miasta 
Lodzi i § 8 zal~cznika nr 6 do Statutu Miasta Lodzi (zal~cznik 
do uchwaly Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
4 wrzesnia 1996 r., Oz. Urz. Woj. Ladzkiego z 2009 r. Nr 347, 
poz. 2860, z pain. zm.) 

§ 20 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pain. zm.) 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Oz. U. 
poz. 352, z pain. zm.) 

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

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
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10. 

11. 

Sporz'ldzanie sprawozdail, analiz i informacji dotycz'lcych 
realizowanych zadail Zespolu. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania 
Kontaktami z Mieszkailcami. 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (zahtcznik do zarz'ldzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pain. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z_pain. zm.) 
§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 
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 (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia 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.J~oz. 67, z pain. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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IV. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zahtcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa I 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 wykazow akt oraz 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosci'l zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
i dekretacj£t; 

3) przygotowywanie projektow pism i dokumentow oraz § 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly 
wykonywanie innych czynnoscl zwiqzanych Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
z realizacj'l dyspozycji i polecen wydanych przez 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
dyrektora Biura; z pom. zm.) 

4) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wysylaniem 
korespondencji; zarz'ldzenie Nr 5034NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

5) prowadzenie terminarza spotkaIi dyrektora Biura oraz 23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad post~powania z dokumentacj'l 
zapewnienie ich obslugi; i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie Miasta 

6) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie ich Lodzi (z poin. zm.) 
do wlaSciwych komorek organizacyjnych Urz~du Miasta 
Lodzi b<tdZ innych jednostek organizacyjnych. 

2. I Obsluga kancelaryjno-biurowa wiceprzewodnicz'lcych Instrukcja kancelaryjna (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Miejskiej w Lodzi oraz pomoc w organizowaniu Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
wiceprzewodnicz'lcym ich pracy, w tym: kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 

kierowanej do wiceprzewodnicz'lcych Rady; zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

przesylanie jej zgodnie z wlaSciwosci'l i dekretacjami; § 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zal'lcznik do uchwaly 
3) przygotowywanie projektow pism i dokumentow oraz Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 

wykonywanie innych czynnoscl zwiqzanych 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z realizacj'l dyspozycji i polecen wydanych przez z poin. zm.) 
wiceprzewodnicz'lcych Rady; 

4) prowadzenie kaleJl(larza posiedzen spotkaIil zar~q<!zenie _~~59)4NII/16 P!ezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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3. 

4. 

5. 

wiceprzewodnicz,!cych Rady; 
5) obsluga oraz dokumentowanie narad i spotkan wedlug 

dyspozycji wiceprzewodnicz,!cych Rady; 
6) wykonywanie czynnosci zwi<\Zanych z funkcjami 

reprezentacyjnymi wiceprzewodnicz,!cych Rady 
obsluga organizacyjno-techniczna dyzurow 
wiceprzewodnicz,!cych Rady. 

Sporz,!dzanie szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro oraz jego aktualizowanie. 

Sporz,!dzanie sprawozdan, analiz i informacji dotycz,!cych 
realizowanych zadan Stanowiska. 

Prowadzenie spraw dotycz'!cych skarg, wnioskow 
i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie 
dokumentacji, sporz,!dzanie okresowych sprawozdan 
i informacji z ich realizacji. 

23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad post~powania z dokumentacj,! 
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (z p6Zn. zm.) 

§ 20 ust. 1 pkt 2 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NV 12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NV12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z porn. zm.) 
§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NV 12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
dzial VIn ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
post~powania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257) 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 1123) 

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

zarz,!dzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do 
Urz~du Miasta Lodzi 

6. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pozn. zm.) 
wykorzystywania, b~d,!cych w dyspozycji Stanowiska. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
poz. 352, z pozn. zm.) 
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7. 

8. 

9. 

Prowadzenie spraw zwi¥anych z kontrol<l, w tym 
prowadzenie ksi¥ki kontroli Biura (dla kontroli 
wewn~trznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urz~du Miasta Lodzi). 
Prowadzenie spraw zwi¥anych z zaopatrzeniem 
pracownikow Biura w materialy biurowe i urz~dzenia 
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej, 
piecz~cie i pieczettki, identyfikatory itp. 

Przygotowywanie korespondencji dotyczetcej pracownikow 
Biura w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych, dokonywania okresowych ocen 
pracownikow, bezpieczenstwa i higieny pracy, badan 

lEFofilaktycznych, opisow stanowisk pracy itp. 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zaletcznik 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 poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 
Regulamin kontroli (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1 094NII/15I wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

Zasady zamaWlanla, ewidencjonowania, uzywania, I wlasne gminy 
przechowywania oraz likwidacji piecz~ci i pieczettek (zaletcznik 
do zarzetdzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarzetdzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.) 
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 1666, z porn. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorzetdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z porn. zm.) 

wlasne gminy 
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rozporz,\dzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzltdowych (Oz. U. 
z 2014 r. poz. 1786, z poin. zm.) 

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

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalltcznik do 
zarzltdzenia Nr 1230NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalltcznik 
do zarz'ldzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z poin. zm.) 

zarzltdzenie Nr 6755NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz~dzie 
Miasta Lodzi, okreslajltcy szczegolowy sposob przeprowadzania 
sluZby przygotowawczej w Urz~dzie Miasta Lodzi 
i organizowania egzaminu koilczltcego t~ sluzb~ (zalltcznik do 
zarz'ldzenia Nr 5703NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
6 kwietnia 2017 r., z pom. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 1199NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi 
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10. Prowadzenie spraw dotyczetcych czasu pracy pracownik6w 
Biura, w tym: 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadz6r nad 

ksiClZkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownik6w; 

2) prowadzenie spraw zwiClZanych z uriopami, 
zwolnieniami od pracy oraz pracet w godzinach 
nadliczbowych. 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownik6w Urz~du Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia 
Nr 6545NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26lipca 2017 r.) 
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 1666, z p6in. zm.) 

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

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zaletcznik do 
zarzetdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.) 

wlasne gminy 

11. I Prowadzenie spraw zwi£tZanych z przetwarzaniem art. 36 w zwiClZku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia I wlasne gminy 
i ochronet danych osobowych w Biurze, w tym: 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie upowaZnien do z 2016 r. poz. 922) 

przetwarzania danych osobowych oraz kierowanie na 
przeszkolenie w tym zakresie; zarz£ldzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaZnionych 24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj£lcej 
do przetwarzania danych osobowych; spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 

3) wnioskowanie 0 rejestracj~/rozszerzenie lub odebranie i organizacyjne zapewniajetce ochron~ przetwarzanych danych 
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi (z p6in. zm.) 
danych; 

4) przygotowywanie projekt6w zgloszen zbior6w danych 
osobowych przetwarzanych w Biurze do rejestracji oraz 
dokonywanie ich aktualizagi. 

12. I Prowadzenie spraw zwi£tZanych z gospodarowaniem I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U.I wlasne gminy 
mieniem znajdujetcym si~ na wyposaZeniu Biura, z 2016 r. poz. 1047, z p6in. zm.) 
w szczeg61nosci: 
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13. 

14. 

15. 

1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
i srodkow trwalych 0 charakterze WYPosaZenia Urzltdu Miasta Lodzi (zahtcznik do zarz,\dzenia Nr 6840NIII17 
ilosciowo-wartosciowego, w tym ksi~ inwentarzowych Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.) 
oraz ich aktualizacja; 

2) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjlt srodkow 
trwalych; 

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczanie. 

Prowadzenie rejestru spolecznych asystentow radnych Rady 
Miejskiej w Lodzi. 

Sporzttdzanie wyci~ow z jednolitego rzeczowego wykazu 
akt dla potrzeb Biura Rady Miejskiej oraz ich aktualizacja. 

Przygotowywanie przekazywanie dokumentacji 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego 
w Wydziale Zarzttdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
trwalych stanowittcych wlasnosc Miasta Lodzi, bltdttcych 
w uzytkowaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych 
Urzltdu Miasta Lodzi (zalttcznik do zarzttdzenia Nr 1985NIIII5 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarzttdzenie Nr 330lNIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzltdzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
§ 4 uchwaly Nr XXIII465/07 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia I wlasne gminy 
5 grudnia 2007 r. w sprawie powolania spolecznych asystentow 
radnych Rady Miejskiej w Lodzi 
Instrukcja kancelaryjna (zalttcznik nr 1 do rozporzttdzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. u.~oz. 67, z pozn. zm.) 
§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalttcznik nr 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 pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalttcznik nr 6 do rozporzttdzenia 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 archiw6w 
zakladowych, Dz. u.~oz. 67, z pozn. zm.) 
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Lp. 

1. 

v. Samodzielne Stanowisko ds. Ekonomicznych i Obslugi Elektronicznej 

Zadania 

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatk6w 
i dochod6w budzetu miasta Lodzi w cz<;!sci dotycz<lcej 
Biura, w szczeg6lnosci: 
1) opracowywanie materia16w planistycznych do projektu 

budzetu oraz projekt6w plan6w i plan6w finansowych 
w zakresie realizowanych zadail oraz ich aktualizacja; 

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

3) sporz<ldzanie projekt6w harmonogram6w 
i harmonogram6w realizacji dochod6w i wydatk6w oraz 
ich aktualizacja; 

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatk6w, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ewidencji dokument6w ksi<;!gowych; 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych um6w; 
6) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatk6w 

wedlug szczeg610wej klasyfikacji dochod6w 
i wydatk6w, w tym wydatk6w strukturalnych; 

7) sporz<ldzanie zapotrzebowania na uruchomienie srodk6w 
finansowych na realizowane zadania; 

8) prowadzenie okresowych uzgodnien z 
Ksi<;!gowosci dotycz<lcych realizacji 
i wydatk6w, zaangaZowania srodk6w 
nalemosci i zobowi<tZail; 

Wydzialem 
dochod6w 

oraz saId 

9) sporz<ldzanie sprawozdail budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania 
budzetu. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.) 

rozporz<ldzenie Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 1015, z p6zn. zm.) 

rozporz<ldzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodz<lcych ze zr6del 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6fu. zm.) 

rozporz<ldzenie Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 r. 
w sprawie sprawozdail jednostek sektora finans6w publicznych 
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

rozporz<ldzenie Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont 
dla budzetu pailstwa, budzet6w jednostek samorz<ldu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz<ldowych 
zaklad6w budzetowych, pailstwowych funduszy celowych oraz 
pailstwowych jednostek budzetowych maj<lcych siedzib<;! poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

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

14 



(z p6in. zm.) 

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

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

coroczne zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozeil 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzor6w materia16w planistycznych niezb~dnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 6529NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termin6w obowi~uj~cych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 

zarz~dzenie Nr 5294NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lute go 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz~dzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w oraz 
przekazywania srodk6w finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta 
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 521ONII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 r.) 

Zasady sporz~dzania, przekazywania i kontroli sprawozdail 
budzetowych oraz sprawozdail w zakresie operacj i finansowych 
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2. Prowadzenie spraw zwi<tZanych z wyjazdami sluzbowymi 
radnych (wystawianie delegacji, rozliczanie finansowe 
delegacji, organizacja wyjazdu). 

w Urz~dzie Miasta Lodzi miejskich jednostkach 
organizacyjnych (zahtcznik do zarz<tdzenia Nr 6969NV14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.) 

Zasady rachunkowosci obowi<tZuj<tce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 866NIIIl5 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 
rozporz<tdzenie Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji 
z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci 
z tytulu zwrotu kosztow podrozy sluzbowych radnych gminy 
(Dz. U. poz. 800, z poin. zm.) 

rozporz<tdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. 
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu 
kosztow uzytkowania do celow sluzbowych samochodow 
osobowych, motocykli i motorowerow nieb~d<tcych wlasnosci<t 
pracodawcy (Dz. U. poz. 271, z poin. zm.) 

uchwala Nr II/33/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
10 grudnia 2014 r. w sprawie wskazania wiceprzewodnicz<tcego 
Rady Miejskiej w Lodzi wlasciwego do dokonywania czynnosci 
zwi<tZanych z odbywaniem podrozy sluzbowych przez 
Przewodnicz<tcego Rady Miejskiej w Lodzi 

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zal<tcznik 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, 
zpoin. zm.) 

zarz<tdzenie Nr 3355NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

wlasne gminy 
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3. 

4. 

5. 

Prowadzenie spraw zwi'\Zanych ze szkoleniarni radnych 
Rady Miejskiej w Lodzi. 

Prowadzenie spraw zwi'\Zanych z udzielaniem zamowien 
publicznych, w tym: 
1) sporz<ldzanie planu zarnowien publicznych Biura oraz 

jego aktualizacja; 
2) przygotowywanie materialow dokumentow 

niezb~dnych do prowadzenia post~powan 

o udzielenie zarnowien publicznych; 
3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) zawieranie umow oraz prowadzenie ich rejestru; 
5) prowadzenie Rejestru udzielanych zarnowlen 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
pUblicznych nie stosuje si~. 

Obsluga elektronicznego systemu do glosowania, 
wtym: 
1) aktualizacja bazy danych systemu do glosowania: 

a) radnych, 

15 kwietnia 2016 r. w sprawie podrozy zagranicznych oraz 
zaproszen cudzoziemcow do Lodzi, organizowanych przez Urz<ld 
Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.) 
§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (za1<lcznik do uchwaly I wlasne gminy 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z poin. zm.) 

rozporz<ldzenie Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji z 
dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci z 
tytulu zwrotu kosztow podrozy sluzbowych radnych gminy (Dz. 
U .~oz. 800, z poin. zm.) 
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zarnowien publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z poin. zm.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 6850NIII17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regularnin udzielania zarnowien 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 si~ (za1<lcznik do zarz<ldzenia 
Nr 4679NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r., z poin. zm.) 
art. 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (za1<lcznik do uchwaly I wlasne gminy 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
zpoin. zm.) 
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6. 

7. 

8. 

9. 

b) kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urz~du 

Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek 
organizacyjnych; 

2) przygotowanie systemu do glosowania na potrzeby 
obrad sesji oraz obsluga w zakresie merytorycznym 
w czasie obrad Rady Miejskiej w Lodzi; 

3) zamykanie systemu, archiwizacja bazy systemu 
i przekazanie wynik6w glosowaiJ. do Zespolu ds. 
Obslugi Sesji Rady Miejskiej. 

Udost~pnianie w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du 
Miasta Lodzi materia16w w zakresie zadan Biura, w tym 
m.in. materia16w komisji Rady Miejskiej w Lodzi 
(porzl:\cdk6w posiedzen, notatek i protoko16w posiedzen, 
projekt6w uchwal itp.). 

Obsluga og61nego konta poczty elektronicznej Rady 
Miejskiej w Lodzi oraz Biura Rady Miejskiej. 

Sporzl:\cdzanie sprawozdaiJ., analiz i informacji dotyczl:\ccych 
realizowanych zadaiJ. Stanowiska. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzl:\cdzania Kontaktami z MieszkaiJ.cami. 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do I wlasne gminy 
informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.) 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materia16w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(zall:\ccznik do zarzl:\cdzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.) 
Instrukcja kancelaryjna (zall:\ccznik nr 1 do rozporzl:\cdzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.) 

art. 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (zall:\ccznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z p6zn. zm.) 
§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zall:\ccznik do zarzl:\cdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z~6zn. zm.) 
§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zall:\ccznik nr 1 do rozporzl:\cdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.) 
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Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryj nej, 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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VI. Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Sekretariatu Przewodnicz~cego Rady Miejskiej 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Obsluga kancelaryjno-biurowa przewodnicz<lcego Rady Instrukcja kancelaryjna (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa wlasne gminy 
Miejskiej w Lodzi, w szczegolnosci: Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 

kierowanej do przewodnicz'lcego Rady oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
przekazywanie jej zgodnie z wlaSciwosci'l i dekretacj'b zakladowych Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

2) przygotowywanie projektow pism i dokumentow oraz 
wykonywanie innych czynnosci zwictZanych z realizacj'l § 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly 
dyspozycji i polecen wydawanych przez Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
przewodnicz'lcego Rady; 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 

3) prowadzenie kalendarza spotkafl narad z porn. zm.) 
przewodnicz'lcego Rady; 

4) obsluga organizacyjno-techniczna zwictZana z funkcjami § 20 ust. 1 pkt 2 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
reprezentacyjnymi przewodnicz<lcego Rady; Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

5) obsluga organizacyjno-techniczna dyzurow Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
przewodnicz'lcego Rady. 

2. IObsluga oraz dokumentowanie narad i spotkafl zgodnie § 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly I wlasne gminy 
z dyspozycj'l przewodnicz'lcego Rady Miejskiej Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
w Lodzi, w szczegolnosci: 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
1) narad i spotkafl przewodnicz'lcego Rady z pozn. zm.) 

z przewodnicz<lcymi komisji Rady; 
2) spotkafl przewodnicz'lcego i wiceprzewodnicz<lcych § 20 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 

Rady z Prezydentem Miasta Lodzi i jego Zast~pcami; Lodzi (za1'lcznik do zarz<ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
3) spotkafl z przewodnicz<lcymi rad i zarz'ldow jednostek Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z porn. zm.) 

~mocniczych miasta Lodzi. 
3. I Sporz'ldzanie sprawozdafl, analiz i informacji, § 2 ust. 3 pkt 2 i § 3 ust. 1 za1'lcznika nr 7 do Statutu Miasta Lodzi I wlasne gminy 

w szczegolnosci projektow sprawozdafl przewodnicz<lcego (za1'lcznik do uchwaly Nr XLl428/96 Rady Miejskiej 
Rady Miejskiej w Lodzi z dzialalnosci mi~dzy sesjami Rady w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego 
oraz z dzialalnosci jako delegata w organizacjach z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z porn. zm.) 
mi~dzygminnych. 

4. I Prowadzenie spraw zwictZanych_ z gswiadczeniami I art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gmiI!11ym I wlasne gminy 
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maj'ltkowymi skladanymi przewodnicz'lcemu Rady I (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) 
Miejskiej w Lodzi przez radnych Rady Miejskiej 
w Lodzi, w szczegolnosci: I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do 
1) przekazywanie do udost~pniania w Biuletynie informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z poin. zm.) 

Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi jawnych 
informacji zawartych w oswiadczeniach, korektach 
i uzupelnieniach radnych Rady Miejskiej w Lodzi; 

2) przygotowywanie projektow wniosk6w do dyrektora 
urz~du kontroli skarbowej 0 przeprowadzenie kontroli 
oswiadczenia maj'ltkowego w przypadku podejrzenia 
podania nieprawdy lub zatajenia prawdy oraz odwolan 
do Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej 
w przypadku odmowy wszcz~cia kontroli oswiadczenia 
maj 'ltkowego; 

3) przekazywanie jednego egzemplarza oswiadczenia 
maj'ltkowego wraz z kopi'l zeznania podatkowego (PIT) 
do urz~du skarbowego wlasciwego dla miejsca 
zamieszkania osoby zobowi'lZanej do zlozenia 
oswiadczenia; 

4) opracowywanie projekt6w corocznej informacji 
Przewodnicz'lcego Rady Miejskiej w Lodzi 0 wynikach 
analizy oswiadczen maj'ltkowych, przedkladanej Radzie 
Miejskiej w Lodzi. 

§ 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik 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 poin. zm.) 

5. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych skarg i wnioskow oraz I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
petycji kierowanych do Rady Miejskiej w Lodzi na post~powania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257) 
dzialalnosc Prezydenta Miasta Lodzi, w tym: 
1) prowadzenie rejestru skarg; I ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2017 r. 
2) przekazywanie skarg do wlasciwych komisji Rady poz. 1123) 

Miejskiej; 
3) informowanie skarZ'lcych 0 zaj~tym przez Rad~ Miejsk'l § 24 ust. 1 Statutu Miasta Lodzi oraz § 31a za1'lcznika nr 7 do 

stanowisku; Statutu Miasta Lodzi (zal'lcznik do uchwaly 
4) przekazywanie petycji do wlasciwych komisji Rady Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 

Miejskiej; 1996 r., Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
5) informo~ie 0 zaj~tym przez ~Clcl~ Miejsk'l stanowisku z p6in. zm.) 
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6. 

7. 

8. 

w sprawie petycji. 
Przygotowywanie i przeprowadzanie 
Mlodziezowej Rady Miejskiej w Lodzi. 

wyborow do I art. 5b ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzetdzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) 

Prowadzenie spraw Mlodziezowej Rady Miejskiej 
w Lodzi, w szczegolnosci obsluga administracyjna. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzetdzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

rozdzia15 zaletcznika do uchwaly Nr VIIII127/07 Rady Miejskiej 
w Lodzi z dnia 28 marca 2007 r. w sprawie powolania 
Mlodziezowej Rady Miejskiej w Lodzi i nadania jej statutu 
(z pozn. zm.) 

§ 20 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
art. 5b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzetdzie gminnym I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) 

§ 17 zaletcznika do uchwaly Nr VIIII127/07 Rady Miejskiej 
w Lodzi z dnia 28 marca 2007 r. w sprawie powolania 
Mlodziezowej Rady Miejskiej w Lodzi i nadania jej statutu 
(z poin. zm.) 

§ 20 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. z poin. zm.) 
§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zaletcznik nr 1 do rozporzetdzenia 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 pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zaletcznik nr 6 do rozporzetdzenia 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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VII. Zesp61 ds. Komunikacji 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Udzielanie informacji 0 pracach Rady Miejskiej w Lodzi, art. 4 ust. 1, art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - wlasne gminy 
wtym: Prawo prasowe (Dz. U. poz. 24, z pozn. zm.) 
1) informowanie 0 dyzurach radnych; 
2) organizowanie wystcwien radnych w prasie, radiu, § 20 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 

telewizji i intemecie. Lodzi (zahlCznik do zarz<tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

2. Organizowanie oraz obsluga konferencj i prasowych art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo wlasne gminy 
1 wydarzen z udzialem radnych Rady Miejskiej prasowe (Dz. U. poz. 24, z porn. zm.) 
wLodzi. 

§ 20 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal<tcznik do zarz<tdzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

3. Dokonywanie analiz artykulow prasowych, audycji art. 6 ust. 2, ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe wlasne gminy 
radiowych i telewizyjnych oraz reagowanie na krytyk~ (Dz. U. poz. 24, z pozn. zm.) 
wyraZon<t w mediach - w zakresie uzgodnionym 
z przewodnicz<tcym 1 wiceprzewodnicz<tcymi Rady 
Miejskiej w Lodzi. 

4. Przygotowywanie 1 udost~pnianie materialow art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do wlasne gminy 
informacyjnych na temat pracy Rady Miejskiej w Lodzi informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pozn. zm.) 
zamieszczanych na stronach intemetowych Urz~du Miasta 
Lodzi oraz ich aktualizacja, w tym prowadzenie serwisow Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materialow 
spolecznosciowych Rady (pisanie tekstow, obsluga w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
fotograficzna itp.). (zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pozn. zm.) 
5. Przygotowanie projektow wystcwien okolicznosciowych § 20 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta wlasne gminy 

przewodnicz<tcego, wiceprzewodnicz<tcych oraz radnych Lodzi (zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Rady Miej skiej w Lodzi. Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

6. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal<tcznik nr 1 do rozporz<tdzenia wlasne gminy 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz<tdzania Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

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

Instrukcja archiwalna (zahtcznik nr 6 do rozporz'ldzenia 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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Zahlcznik 
do Szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Biuro Rady 
Miejskiej w Departamencie Prezydenta 
Urz~du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
BIURA RADY MIEJSKIEJ 

W DEPARTAMENCIE 
PREZYDENTA 

URZF;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

Zespol ds. Obslugi 
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 
Przewodnicz~cego Rady 

Miejskiej 

Zespol 
ds. Komunikacji 
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