ZARZADZENIE Nr 7948 viinis
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 42 marca 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro Obslugi Inwestora i Wspoélpracy z Zagranica w Departamencie Prezydenta
Urze¢du Miasta Y.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 1 2232 oraz z 2018 r. poz. 130) w zwigzku 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 z 2018 r. poz. 130) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi,
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21
marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi,
zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta L.odzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r.,
Nr 2526/V1/12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr
2864/V1/12 z dnia 23 sierpnia 2012 r.,, Nr 2917/VI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr
3056/V1/12 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/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr
3595/V1/12 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633/V1/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13
z dnia 25 lutego 2013 r., Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VI/13 z dnia 26
czerwca 2013 r., Nr 4684/V1/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia
2013 r., Nr 4960/VI1/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013 r.,
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014 r.,
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014 r.,
Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/V1/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/V1/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VII/14
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VIl/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VII/15 z dnia
19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VII/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/VIlI/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/VIl/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VIl/15 z dnia 18 grudnia 2015 r.,
Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VIl/16 z dnia 26 lutego 2016 r.,
Nr 3248/VII/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/VII/16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095/VIl/16 z dnia 30 grudnia 2016 r.,
Nr 5247/VII/17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VII/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., Nr 6209/VII/17 z dnia 12 czerwca 2017 r.
Nr 6404/VIl/17 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531/VII/17 z dnia 18 lipca 2017 r.
Nr 6754/V11/17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., Nr 7098/VII/17 z dnia 19 pazdziernika 2017 r.,
Nr 7204/VII/17 z dnia 9 listopada 2017 r. i Nr 7565/VII/17 z dnia 29 grudnia 2017 r.

b
b
b

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegdélowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Obslugi
Inwestora 1 Wspdlpracy z Zagranica w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Obstugi Inwestora
i Wspolpracy z Zagranicag w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 6915/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
22 wrzesnia 2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegotowego wykazu zadan realizowanych

przez Biuro Obstugi Inwestora i Wspdlpracy z Zagranica w Departamencie Prezydenta
Urzedu Miasta Lodzi.

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

do zarzadzenia qualrg /VII/18
Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia /) marca 2018 .

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN ,
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO OBSLUGI INWESTORA I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Ekonomiczny

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkéow

i dochodéw budzetu miasta L.odzi w czgsci dotyczacej

Biura, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatdbw planistycznych do
projektu budzetu oraz projektéw planow i planow
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz ich

aktualizacja;

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

3) sporzadzanie projektow harmonograméw

i harmonogramoéw realizacji dochodéw 1 wydatkéw
oraz przygotowywanie ich zmian;

4) kontrola  formalno-rachunkowa faktur/wydatkow,
przedktadanie ich do zatwierdzenia i do wypflaty oraz
prowadzenie ich ewidencji;

5) prowadzenie ewidencji zawieranych umoéw;

6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
wedlug  szczegotowej  klasyfikacji  dochodéw
i wydatkéw, w tym wydatkow strukturalnych;

7) sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2017 r. poz. 2077, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2018 r. poz. 395, z p6zn. zm.)

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

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

rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodoéw i rozchodéw oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pdZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia

wlasne gminy




8) monitorowanie

srodkéw finansowych na realizowane zadania;
realizacji  uchwalonego budzetu
w zakresie dochodow i wydatkow w czesci dotyczgcej
Biura;

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem

dochodow
sald

realizacji
srodkow oraz

Ksiggowosci  dotyczacych
i wydatkéw, zaangazowania
naleznosci i zobowigzan;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych

oraz analiz i informacji z wykonania budzetu przez
Biuro.

2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

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

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

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

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta L.odzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta L.odzi oraz w sprawie okreslenia
wzorow materialéw planistycznych niezbednych do opracowania
projektu budzetu miasta L.odzi

zarzgdzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta tf.odzi z dnia
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termindéw obowigzujacych
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowe] miasta
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej miasta Lodzi

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

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu




realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych  (zalacznik  do  zarzadzenia
Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 pazdziernika
2013 1)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Miasta Lodzi 1 miejskich jednostkach organizacyjnych
(zalacznik do zarzadzenia Nr 6969/V1/14 Prezydenta Miasta t.odzi
7 dnia 28 sierpnia 2014 r., z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzes$nia 2017 r., z p6zn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujagce w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Rozliczenie finansowe projektu pn. ,,Przyjedz. Zobacz.

Zainwestu;j” wspdtfinansowanego ze Srodkow
Europejskiego  Funduszu  Rozwoju  Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020.

uchwata Nr XIX/417/15 Rady Miejskiej w l.odzi z dnia
28 pazdziernika 2015 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacje
przez Miasto L.6dz projektu pn. ,,Przyjedz, zobacz, zainwestu;j”,
wspoHinansowanego ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

zarzadzenie Nr 4056/VII/16 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
14 lipca 2016 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji
projektu pn. ,,Przyjedz. Zobacz. Zainwestuj”, wspdétfinansowanego
ze S$rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-
2020

wiasne gminy

Rozliczenie finansowe projektu pn. ,Internacjonalizacja
gospodarcza przedsiebiorstw z regionu 1ddzkiego poprzez

uchwata Nr XXXVIII/999/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 grudnia 2016 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacj¢ przez

wlasne gminy




dedykowane dziatania promocyjne i terytorialny
marketing gospodarczy - "R”, wspétfinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020.

Miasto Lo6dZ projektu pn. ,lInternacjonalizacja gospodarcza
przedsigbiorstw z regionu todzkiego poprzez dedykowane
dziatania promocyjne i terytorialny marketing gospodarczy”,
wspotfinansowanego ze srodkow  Europejskiego  Funduszu
Rozwoju Regionalnego

zarzadzenie Nr 5319/VII/17 Prezydenta Miasta Loodzi z dnia
14 lutego 2017 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji
projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza przedsigbiorstw
z regionu todzkiego poprzez dedykowane dzialania promocyjne
i terytorialny —marketing gospodarczy”, wspélfinansowanego
ze $srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-
2020 (z pézn. zm.)

Rozliczanie finansowe projektu pn. ,Internacjonalizacja
gospodarcza przedsigbiorstw z regionu t6édzkiego poprzez

dedykowane dziatania promocyjne 1 terytorialny
marketing  gospodarczy — cze$¢ II - R,
wspotfinansowanego  ze  $rodkéw  Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa L.odzkiego na lata 2014-
2020.

uchwata Nr LVI/1345/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30
sierpnia 2017 r. w sprawie wyrazenia zgody na przyjecie do
realizacji przez Miasto L6dz projektu pn. ,Internacjonalizacja
gospodarcza przedsigbiorstw z regionu 1édzkiego poprzez
dedykowane dziatania promocyjne i terytorialny marketing
gospodarczy — cze$¢ II”, wspotfinansowanego ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

zarzadzenie Nr 7459/VIl/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 15
grudnia 2017 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji
projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza przedsigbiorstw
z regionu lodzkiego poprzez dedykowane dzialania promocyjne
iterytorialny = marketing  gospodarczy -  cze$s¢ 117,
wspotinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lodzkiego na lata 2014-2020

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych w zakresie zadan Biura, w tym:
1) sporzadzanie i aktualizowanie planu zaméwien

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z2017 r. poz. 1579, z p6zZn. zm.)

wlasne gminy




publicznych  Biura oraz prowadzenie rejestru
udzielanych zamoéwien publicznych, do ktérych
ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje sig;

2) przygotowywanie  materiatow 1 dokumentéw
niezbednych do prowadzenia postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego;

3) udzial w pracach komisji przetargowych;

4) przygotowywanie umow.

§ 2 wust. 1 Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr
6850/VI1/17 Prezydenta Miasta 1.0dzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zaméwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z pdZn. zm.)

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

1) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych
i S$rodkow trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym ksiag
inwentarzowych oraz ich aktualizacja;

2) przygotowywanie wnioskow o likwidacje $rodkow
trwalych;

3) udziat w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Instrukcja obiegu dokumentoéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzes$nia 2017 r., z pdZn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwalych stanowigcych wlasnos¢ Miasta Lodzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi (zalagcznik do =zarzadzenia Nr 1985/VII/15
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powotania w Urzedzie Miasta Lodzi
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych =z przetwarzaniem

i ochrong danych osobowych w Biurze, w tym:

1) przygotowywanie wnioskow o wydanie/cofnigcie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych
oraz kierowanie pracownikOow na przeszkolenie w tym
zakresie;

2) prowadzenie ewidencji 0s6b  upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;
3) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw systemu

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 1. poz. 922, z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujace;j
sposob przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi (z pézn. zm.)

wlasne gminy




informatycznego oraz jej aktualizacja w zwigzku
z rejestracjg/rozszerzeniem lub odebraniem uprawnien
uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie danych;

4) przygotowywanie projektow zgloszen przetwarzanych
zbiorow danych osobowych do rejestracji przez
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
oraz aktualizacji.

Przygotowanie korespondencji dotyczacej pracownikow
Biura w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych, bezpieczenstwa i1 higieny
pracy, badan profilaktycznych, opisow stanowisk itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 108, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
72014 r. poz. 1786, z p6zn. zm.)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej 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 todzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta L.odzi (zalgcznik do
zarzagdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2009 r., z p6zn. zm.)

zarzgdzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta

wlasne gminy




}.odzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta tLodzi, okreslajacy szczegotowy sposob przeprowadzania
stuzby  przygotowawczej w  Urzedzie Miasta  Lodzi
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
6 kwietnia 2017 r., z p6zn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i1 kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6545/VI1/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 26 lipca 2017 r.)

zarzadzenie Nr 1199/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi

Przygotowywanie projektéw upowaznien

i pelnomocnictw dla pracownikéw Biura.

§ 71 § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta t.odzi (z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

10.

Sporzadzanie szczegotowego wykazu zadan

realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja.

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta t.0dzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

11.

Sporzadzanie = sprawozdan, analiz 1  informacji

dotyczacych realizowanych zadan.

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy




12.

Sporzadzanie i aktualizowanie wyciagow z jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Biura.

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

wiasne gminy

13.

Przygotowywanie i1  przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakltadowego w Wydziale
Zarzagdzania Kontaktami z Mieszkancami.

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

wlasne gminy




I1. Oddzial Pozyskiwania i Obslugi Inwestorow

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Pozyskiwanie i obstuga inwestoréw, m.in. poprzez:

Ly

2)

3)

4)

3)

6)

przygotowywanie 1 popularyzowanie informacji
o mozliwosciach 1 warunkach  inwestowania
w miescie, walorach Lodzi i aglomeracji odzkiej,
gospodarce t.odzi, rynku pracy, dostgpnych ofertach
wsparcia i pomocy publicznej;

przygotowywanie, aktualizowanie, prezentowanie
i przekazywanie materialow  informacyjnych

.1 promocyjnych potencjalnym inwestorom — w tym .

prezentacje multimedialne na indywidualnych
spotkaniach i seminariach;

udzielanie informacji o procedurach inwestowania,
obowigzujacym prawie lokalnym itp.;

badanie potrzeb i oczekiwan inwestorow w zakresie

standardow obstugi, prezentowane] oferty
inwestycyjnej miasta itp. udzielanie pomocy
i wsparcia inwestorowi w sprawach

administracyjnych nalezacych do  kompetencji
Prezydenta Miasta L.odzi;

opracowywanie  ofert inwestycyjnych  miasta,
ze szczegblnym uwzglednieniem branz
priorytetowych oraz zapewnienie kompetentne;j
i sprawnej obstugi inwestorow;

organizowanie wizyt inwestorow, a w szczegolnosci
spotkan z: wladzami miasta, firmami doradczymi
ds. zasobow ludzkich, uczelniami wyzszymi
i szkolami zawodowymi, L6dzka Specjalng Strefa
Ekonomiczng  S.A., firmami  logistycznymi,
potencjalnymi partnerami biznesowymi,
deweloperami itp.;

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2017 r. poz. 1875, z p6zn. zm.)

,Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+” (zalacznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Ltodzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

§ 17 ust. 1 pkt 1-4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzgdzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z péZn. zm.)

wlasne gminy




7) inicjowanie wspotorganizowanie 1 udziat
w wydarzeniach stuzacych pozyskiwaniu
inwestorow, jak np.: seminaria inwestycyjne,
spotkania biznesowe (,,business mixery”) 1 inne
wydarzenia o charakterze gospodarczym w Polsce
i za granica, majacych na celu popularyzowanie
walorow gospodarczych miasta i oferty inwestycyjnej
oraz nawigzywanie relacji z firmami;

8) wspolpraca z: Panstwowg Agencja Informacji
1 Inwestycji Zagranicznych, polskimi placowkami
gospodarczymi za granica, 1.6dzkg Specjalng Strefa
Ekonomiczng S.A., organami administracji rzagdowej
i samorzadowej, zwlaszcza gminami oS$ciennymi,
stowarzyszeniami 1 organizacjami pracodawcow,
izbami przemystowo-handlowymi w  kraju
i za granicg, t0dzkimi wyzszymi uczelniami, firmami
doradczymi oraz innymi podmiotami — w zakresie
pozyskiwania nowych inwestorow.

Przygotowywanie 1 aktualizowanie bazy danych
0o nieruchomosciach przeznaczonych dla potrzeb
inwestoréw, w tym:

1) wspotpraca z biurami nieruchomosci i1 innymi
podmiotami w zakresie pozyskiwania nieruchomosci
dla potrzeb inwestoroéw;

2) wspolpraca z deweloperami m.in. w zakresie budowy
powierzchni biurowej, mieszkaniowej, magazynowej
i produkcyjnej oraz przygotowania nieruchomosci dla
potrzeb inwestorow;

3) weryfikowanie danych niezbednych do tworzenia
oferty nieruchomosci dla potrzeb inwestorow
(uzbrojenie nieruchomosci w media, stan prawny
nieruchomosci itp.).

LStrategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalgcznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1.)

§ 15 ust. 4 oraz § 17 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12
Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wiasne gminy

Prowadzenie bazy danych obstugiwanych inwestorow

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do

wlasne gminy

10




oraz rejestru ich inwestycji w Lodzi z podziatem na
branze (produkcja, logistyka, nowoczesne ustugi dla
biznesu), a takze monitorowanie dziatan inwestorow.

uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

§ 14 ust. 1 pkt 4 oraz § 17 ust. 1 pkt 4 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta f.odzi (zatgcznik do zarzadzenia
Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r.,
z pézn. zm.)

Realizacja projektu pn. ,,Przyjedz. Zobacz. Zainwestuj”
wspofinansowanego  ze  $rodkow  Europejskiego
Funduszu  Rozwoju  Regionalnego w  ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lodzkiego na lata 2014-2020.

uchwata Nr XIX/417/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
28 pazdziernika 2015 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacj¢
przez Miasto 1.odz projektu pn. ,,Przyjedz, zobacz, zainwestuj”,
wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

zarzadzenie Nr 4056/VIl/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
14 lipca 2016 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji
projektu pn. ,,Przyjedz. Zobacz. Zainwestuj”, wspdtfinansowanego
ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Programu Cperacyjnego Wojewodztwa 1.odzkiego na lata 2014-
2020

wlasne gminy

Koordynacja  projektu pn. »Internacjonalizacja
gospodarcza przedsiebiorstw z regionu l6dzkiego poprzez
dedykowane dzialania promocyjne 1 terytorialny
marketing gospodarczy - “"R”, wspdtfinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020.

uchwata Nr XXXVIII/999/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 grudnia 2016 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacj¢ przez
Miasto Lodz projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza
przedsigbiorstw z regionu 16dzkiego poprzez dedykowane
dzialania promocyjne 1 terytorialny marketing gospodarczy”,
wspéifinansowanego ze $rodkéw  Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

zarzadzenie Nr 5319/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
14 lutego 2017 r. w sprawie zapewnienia prawidlowe] realizacji
projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza przedsigbiorstw
z regionu todzkiego poprzez dedykowane dziatania promocyjne
i terytorialny marketing gospodarczy”, wspolfinansowanego ze
srodkéw  Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

wlasne gminy
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Programu Operacyjnego Wojewodztwa t.odzkiego na lata 2014-
2020 (z p6zn. zm.)

Realizacja projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza
przedsi¢biorstw z regionu 16dzkiego poprzez dedykowane
dziatania  promocyjne 1  terytorialny  marketing
gospodarczy — czes¢ 11 — ,,R”™”, wspotfinansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Ldodzkiego na lata
2014-2020

uchwata Nr LVI/1345/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30
sierpnia 2017 r. w sprawie wyrazenia zgody na przyjecie do
realizacji przez Miasto L6dz projektu pn. ,Internacjonalizacja
gospodarcza przedsigbiorstw z regionu todzkiego poprzez
dedykowane dziatlania promocyjne i terytorialny marketing
gospodarczy — cze$¢ II7, wspotfinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

zarzadzenie Nr 7459/VIl/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15
grudnia 2017 r. w sprawie zapewnienia prawidtowej realizacji
projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza przedsi¢biorstw
z regionu to6dzkiego poprzez dedykowane dzialania promocyjne
iterytorialny  marketing  gospodarczy —  czgs¢  II7,
wspoétfinansowanego ze S$rodkéw  Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
1.6dzkiego na lata 2014-2020

wlasne gminy

Wspoélpraca z centrami obstugi inwestora w innych
miastach, w tym $ledzenie trendéw i stosowanych
dobrych praktyk.

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Inicjowanie dziatan i rekomendowanie Prezydentowi
Miasta Lodzi rozwigzan w zakresie tworzenia zachet
i preferencji dla inwestorow.

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalgcznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1))

§ 17 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien

publicznych w zakresie zadan Oddziatu, w tym:

1) przygotowywanie materialtdow 1  dokumentéw
niezbednych do prowadzenia postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego;

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta

wlasne gminy
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2) udzial w pracach komisji przetargowych;
3) zawieranie umow.

Miasta L.odzi z dnia 8 wrzes$nia 2017 r.)

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VI1I/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z pdzn. zm.)

10. | Wspieranie inwestorow w zakresie pozyskiwania | ,,Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalgcznik do | wlasne gminy
infrastruktury  technicznej (w  tym  wiascicieli | uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
zabytkowych obiektow poprzemystowych). 25 czerweca 2012 1.)

§ 17 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
YLodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

11. | Wnioskowanie o obj¢cie Lodzka Specjalng Strefy | ,,Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalgcznik do | wlasne gminy
Ekonomiczng S.A. nieruchomosci miejskich, | uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
przeznaczonych pod zabudowe biurowo-uslugows | 25 czerwca 2012 r.)

i produkcyjno-magazynowa.
§ 17 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzgedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

12. | Sporzadzanie = sprawozdan, analiz i  informacji | § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta | wlasne gminy
dotyczacych realizowanych zadan. Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
13. | Przygotowywanie do udostgpnienia w  Biuletynie | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do | wlasne gminy

Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi materialow
1 informacji w zakresie zadan Oddzialu oraz ich
aktualizacja.

informacji publicznej (Dz. U. z 2016 . poz. 1764, z p6zn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie. udostepniania materialdéw
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI1/12 Prezydenta Miasta L.odzi

13




z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)

14.

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalgcznik nr 6 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 dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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1. Oddzial Przedsi¢biorczosci i Wspolpracy z Uczelniami

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie Lodzkiego Centrum Przedsigbiorczosci,
w tym:

1))

2)

3)

wspieranie mieszkancow rejestrujgcych dziatalnosé
gospodarczg oraz juz istniejacych podmiotéw
gospodarczych z terenu miasta, poprzez organizacj¢
dyzuréw konsultacyjnych Urzedu Miasta todzi oraz
instytucji zaangazowanych w proces rejestracji
dziatalnosci gospodarczej (we wspolpracy z Izba

Skarbows, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

Panstwowag Inspekcja Pracy, Stacjg Sanitarno-

Epidemiologiczng, Powiatowym Urzedem Pracy

w Lodzi, Kancelaria Prawng Inkaso WEC S.A.,

Urzedem Statystycznym w bLodzi, L.odzka Agencja

Rozwoju Regionalnego S.A.);

wspieranie  podmiotéw  gospodarczych poprzez

organizacj¢ seminariow tematycznych realizowanych

przy wspdlpracy z instytucjami zaangazowanymi

w proces rejestracji dziatalnosci gospodarczej;

rozwijanie systemu szkolen i1 doradztwa dla t6dzkich

przedsigbiorcow oraz osob planujacych rozpoczecie
wlasnej dziatalnoSci gospodarczej, przy wspotpracy

z todzkimi firmami szkoleniowymi oraz instytucjami

wspierajgcymi przedsigbiorczos¢ w miescie, w tym:

a) organizacja szkolen,

b) prowadzenie portalu internetowego
umozliwiajgcego  rekrutacj¢  na  szkolenia
»Www.przedsiebiorczosc.lodz.pl/szkolenia”,

¢) pozyskiwanie partneréw do systemu,

d) organizacja doradztwa dla nowo powstajacych
firm.

art. 8 i art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z pdzn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z pdzn. zm.)

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju L.odzi 2020+ (zalgcznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w lodzi z dnia
25 czerweca 2012 1.)

§ 17 ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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Prowadzenie punktu informacyjnego dla przedsiebiorcow
oraz 0s0b rozpoczynajgcych dzialalno$¢ gospodarcza,
w tym:

1)obstuga 1 aktualizacja portalu informacyjnego dla

przedsiebiorcow: ~www.przedsiebiorczosc.lodz.pl”
oraz poczty elektronicznej:
»kontakt@przedsiebiorczosc.lodz.pl™;

2) opracowywanie i publikacja materiatow
informacyjnych dla przedsigbiorcow dotyczacych
zakladania i prowadzenia wtasnej firmy;

3)obstuga profilu: ,Przedsigbiorczos¢ w Lodzi”

na Facebooku.

art. 8 1 art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z p6zn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z po6zn. zm.)

~Strategia Zintegrowanego Rozwoju lodzi 2020+” (zalacznik
do uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerweca 2012 1.)

§ 17 ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z péZn. zm.)

wlasne gminy

Inicjowanie dziatlan oraz programéw stymulujacych
rozwoj przedsigbiorczosci w miescie oraz wzrost liczby
start-upéw 1 inicjatyw gospodarczych, w tym m.in.
organizacja cyklicznego konkursu Prezydenta Miasta
Lodzi pn. ,,Mtodzi w Lodzi — Mam Pomyst na Startup”,
w tym:

1) pozyskiwanie sponsorow i partnerow konkursu;

2) realizacja kampanii promocyjne;j;

3) organizacja szkolen i doradztwa dla start-updw
uczestniczacych w konkursie;

4) nadzor nad pracami kapituly konkursu oraz wyborem
nagrodzonych projektow;

5) nadzoér nad realizacjg nagrod dla wylonionych
projektow;

6) prowadzenie dziatan promujacych laureatéw;

7) monitoring potrzeb 1 oczekiwan start-upow

w zakresie rozwoju nowo powstatych firm.

art. 8 i art. 12 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z p6zn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z p6Zn. zm.)

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju bLodzi 2020+ (zalacznik
do uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

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

coroczne zarzadzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
ogloszenia kolejnej edycji konkursu pod nazwa ,,Mtodzi w Lodzi —
Mam Pomyst na Startup”

wlasne gminy

Realizacja projektu pn. ,,Przyjedz. Zobacz. Zainwestuj” | uchwata Nr XIX/417/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia | wlasne gminy
wspétfinansowanego  ze  $rodkéw  Europejskiego | 28 pazdziernika 2015 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacj¢
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach | przez Miasto L6dZ projektu pn. ,,Przyjedz, zobacz, zainwestuj”,
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Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
L.odzkiego na lata 2014-2020.

wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego

zarzgdzenie Nr 4056/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
14 lipca 2016 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji
projektu pn. ,,Przyjedz. Zobacz. Zainwestuj”, wspotfinansowanego
ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa L.odzkiego na lata 2014-
2020

Realizacja projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza
przedsigbiorstw z regionu t6dzkiego poprzez dedykowane
dzialania  promocyjne i  terytorialny = marketing
gospodarczy — czes¢ 11 — ,R™”, wspdtfinansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa L.odzkiego na lata
2014-2020

uchwata Nr LVI/1345/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 sierpnia
2017 r. w sprawie wyrazenia zgody na przyjecie do realizacji przez
Miasto Lodz projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza
przedsigbiorstw z regionu todzkiego poprzez dedykowane dziatania
promocyjne 1 terytorialny marketing gospodarczy — czgsé 117,
wspotfinansowanego ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego

zarzadzenie Nr 7459/VIl/17 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 15
grudnia 2017 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji
projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza przedsi¢biorstw z
regionu 16dzkiego poprzez dedykowane dzialania promocyjne i
terytorialny marketing gospodarczy - czesé I,
wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego na
lata 2014-2020

wlasne gminy

Podejmowanie i realizacja dziatan promujgcych todzkich

przedsiebiorcow oraz innowacyjne i kreatywne projekty

prowadzone przez firmy oraz jednostki badawczo-
rozwojowe w t.0dzi i regionie, w tym:

1) realizacja, przy wspotpracy z t6dzkimi
przedsiebiorcami systemu karty rabatowej dla 16dzkich
studentéw, w tym obsluga i prowadzenie systemu
internetowego karty, pozyskiwanie nowych partnerow

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U.z2017 r. poz. 1579, z p6zn. zm.)

»otrategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalgcznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia

wlasne gminy

17




systemu. a takze biezace wydawanie kart:

2) realizacja dzialan w ramach micjatvwy ..Lodz Miasto
Innowacji”™.  w  tym  publikacja  cyklicznego
wydawnictwa pn. ,.£.6dz kreuje innowacje”, obstuga
portalu  ,www.miastoinnowacji.lodz.pl”;  obstuga
profilu ..£.6dz kreuje Innowacje™ na Facebooku.

| 25 czerwea 2012 1))

Regulamin udziclania zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6850/VI11/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VI11/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z p6zn. zm.)

§ 17 ust. 1 pkt 5, 6 1 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

Podejmowanie i realizacja dzialan, przy wspolpracy

z t16dzkimi pracodawcami oraz uczelniami wyzszymi

majacych na celu promocj¢ Lodzi, jako miejsca

przyjaznego do studiowania oraz do rozwoju Kkariery

zawodowej, w tym m.in.:

1) wspolorganizacja akademickich targow pracy;

2) realizacja programu ,Mlodzi w Lodzi”, biezaca
wspolpraca z partnerami programu oraz pozyskiwanie
nowych;

3) przygotowywanie 1 realizacja wizyt studentow
todzkich uczelni w siedzibach firm wybranych
pracodawcow z Lodzi i regionu, pn. ,,Poznaj 16dzkich
pracodawcow’;

4) administrowanie oraz opieka merytoryczna nad
portalem informacyjno-promocyjnym:

~www.mlodziwlodzi.pl” skierowanym do todzkich
studentow oraz pracodawcoéw, obstluga poczty

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22017 r. poz. 1875, z pézn. zm.)

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

»dtrategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalgcznik
do uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1.)

§ 17 ust. 1 pkt 5, 6 1 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

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

wlasne gminy
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3)
6)

7

8)

elektronicznej: ,,mlodziwlodzi@mlodziwlodzi.pl”;
obstuga profilu ,,Mlodzi w Lodzi” na Facebooku;
przygotowywanie oraz publikacja wydawnictw
promocyjno-informacyjnych, w tym ,planera
akademickiego”;

realizacja programu stypendialnego finansowanego
przez pracodawcow, skierowanego do studentow
tédzkich uczelni, polaczonego z realizacjg kampanii
promocyjno-informacyjnej dot. inicjatywy;
realizacja ~ kampanii promujacych
pracodawcOw na terenie uczelni.

todzkich

Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazone] w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamOwien publicznych, do ktéorych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalgcznik do  zarzadzenia
Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 18 pazdziernika
2016 r., z p6zn. zm.)

Realizacja i

inicjowanie dziatan, przy wspolpracy

z 16dzkimi pracodawcami oraz uczelniami, majacych na
celu rozwdj kompetencji studentow i absolwentéw
t6dzkich uczelni, wymaganych przez przedsigbiorcow,
W tym m.in.:

1) organizacja programu praktyk/stazy w todzkich

2)

3)

4)

S)

firmach, w tym administracja, aktualizacja oraz
biezgce zarzadzenie portalem praktyk 1 stazy:
~www.praktyki.lodz.p]” oraz pocztg elektroniczna:
»praktyki@praktyki.lodz.pl”; obstuga tédzkich firm
korzystajacych z portalu oraz studentow aplikujgcych
na oferty stazowe;

organizowanie szkolen dla studentow w ramach
cyklu: ,,Twoja kariera w twoich r¢kach”, w tym
obstuga serwisu rekrutacyjnego na szkolenia oraz
poczty: ,,szkolenia@mlodziwlodzi.pl”;
organizowanie sesji doradczo-coachingowych dla
studentéw oraz absolwentdéw todzkich uczelni;
realizacja projektu ,Praktykuj w Lodzi - staze
wakacyjne” polaczonego z realizacja kampanii
promocyjno-informacyjnej dot. inicjatywy;

badanie potrzeb i oczekiwan todzkich pracodawcow
w  zakresie organizacji wspdlnych inicjatyw

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z p6zn. zm.)

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalacznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w l.odzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

§ 17 ust. 1 pkt 5, 6 i 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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skierowanych do studentow i absolwentow.

Wspolpraca z  kotami  naukowymi, samorzgdem
studenckim, biurami karier oraz innymi organizacjami
studenckimi w zakresie organizacji wspdélnych dzialan
promocyjnych; w tym m. in. przyznawanie patronatow
medialnych  programu ,Mlodzi w Lodzi” nad
konferencjami, szkoleniami, konkursami oraz innymi
wydarzeniami skierowanymi do spolecznosci studenckiej.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z pdzn. zm.)

LStrategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalacznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1.)

§ 17 ust. 1 pkt 5, 6 i 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzagdzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

10.

Prowadzenie baz danych zwigzanych z zadaniami

realizowanymi przez Oddzial, w tym m.in.:

1) bazy kandydatow aplikujacych na staze;

2) bazy uczestnikow szkolen i dni otwartych w tédzkich
firmach;

3) bazy uzytkownikow karty rabatowe;;

4) bazy uzytkownikow portalu Miodzi w Lodzi;

5) bazy start-upoéw uczestniczacych w konkursie:
»Mtodzi w Lodzi — Mam Pomyst na Startup”;

6) bazy partneréw programu Mtodzi w Lodzi;

7) bazy pracodawcéw — uzytkownikow portalu:
»www.praktyki.lodz.lodz.pl”;

8) bazy przedsiebiorcoOw — partnerow karty rabatowej;

9) bazy partnerow programu szkolen i doradztwa dla

przedsigbiorcow;

10)bazy  stypendystow  programu  stypendialnego
todzkich pracodawcow;

11) bazy stypendystow miejskiego programu
stypendialnego.

Regulamin przyznawania stypendiow naukowych Miasta Lodzi dla
studentéw i doktorantow szkol wyzszych z terenu Miasta Lodzi
(zatlgcznik  do uchwaly Nr  XV/350/15 Rady Miejskie]
w Lodzi z dnia 27 sierpnia 2015 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 3463)

§ 14 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964//V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy

11.

Wspoéldziatanie z uczelniami oraz innymi instytucjami
edukacyjno-naukowymi, w tym m.in. jednostkami
badawczo-rozwojowymi w Lodzi i w kraju, Polska

art. 7 ust. 1 pkt 8 i 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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Akademig Nauk oraz innymi urzedami w zakresie
wsparcia i rozwoju todzkiego srodowiska akademickiego.

zarzadzenie Nr 5451/VII/17 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia
6 marca 2017 r. w sprawie powolania Rady ds. Szkolnictwa
Wyzszego i Nauki przy Prezydencie Miasta Lodzi

§ 17 ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi z
dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

12.

Inicjowanie i realizacja przedsigwzie¢ w ramach rozwoju

Lodzi akademicko-naukowej przy wspolpracy z todzkim

Srodowiskiem naukowym i akademickim, w tym:

1) realizacja programu stypendialnego dla laureatéw
i finalistéw olimpiad przedmiotowych i doktorantow;

2) wspolpraca przy realizacji projektow i przedsiewzieé
zwigzanych z rozwojem t.odzi akademicko-naukowe;j
z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Lodzi.

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+” (zalacznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w todzi z dnia
25 czerwca 2012 r.)

Regulamin przyznawania stypendiow naukowych Miasta Lodzi dla
studentow i doktorantow szkoét wyzszych z terenu Miasta Lodzi
(zalgcznik do uchwaly Nr XV/350/15 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 27 sierpnia 2015 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 3463)

§ 17 ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

13.

Obstluga  administracyjno-organizacyjna  Rady ds.
Szkolnictwa Wyzszego i Nauki przy Prezydencie Miasta
Lodzi oraz uczestniczenie w jej pracach.

zarzadzenie Nr 5451/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
6 marca 2017 r. w sprawie powotania Rady ds. Szkolnictwa
Wyzszego i Nauki przy Prezydencie Miasta F.odzi.

§ 17 ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zatgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
Z dnia 21 marca 2012 r., z p6zZn. zm.)

wlasne gminy

14.

Realizacja otwartych konkursow ofert w formie wsparcia
realizacji zadania publicznego w zakresie
przeprowadzenia dzialan zmierzajgcych do
przeksztalcenia Lodzi w centrum wydarzen naukowych
o znaczeniu miedzynarodowym, zachecajagcych do
studiowania w Yodzi i propagujacych osiagniecia

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z p6zn. zm.)

art. 4 ust. 1 pkt 12-16 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
7z 2016 r. poz. 1817, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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naukowe l.odzi oraz nadzor merytoryczny nad ich
realizacjg.

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalacznik do
uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1.)

Program wspdtpracy Miasta Lodzi z organizacjami pozarzadowymi
oraz podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, uchwalany przez Rad¢ Miejska w Lodzi na dany
rok

zarzadzenie Nr 7756/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
14 lutego 2018 r. w sprawie wprowadzenia ,, Trybu planowania,
oglaszania, przeprowadzania i rozstrzygania otwartych konkursow
ofert na realizacje ze S$rodkéw budzetu Miasta t.odzi zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, oraz kontroli
realizowanych zadan i rozliczania przyznanych dotacji”

Regulamin kontroli (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta t.0dzi z dnia 20 maja 2015 r.)

15.

Inicjowanie i wspdlorganizowanie wydarzen stuzacych
promocji Lodzi Akademickiej oraz promocji Lodzi jako
miejsca do podejmowania nauki na studiach, m. in.
poprzez realizacje:

1) kampanii promocyjnych miasta }todzi
na celu zachecenie do studiowania w 1.odzi;

2) drzwi otwartych na tédzkich uczelniach;

3) spotkan w szkotach ponadgimnazjalnych oraz innych
wydarzen o charakterze promocyjno-informacyjnym
na terenie bLodzi oraz na terenie wojewddztwa
lédzkiego, a takze innych, wybranych regiondw
w Polsce, majacych na celu popularyzowanie walorow
edukacyjnych, turystycznych, kulturalnych,

majacych

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z pdzn. zm.)

art. 4 ust. 1 pkt 12-16 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1817, z pdzn. zm.)

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

Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci

wlasne gminy
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rekreacyjnych Lodzi, pokazanie mozliwosci rozwoju
czy znalezienia pracy w miescie;

4) zlecania uslugi promocji miasta fLodzi w ramach
organizacji  inauguracji Juwenaliow i innych
przedsiewzie¢ majacych na celu rozwoj Lodzi
akademicko-naukowej realizowanych przy wspotpracy
z 16dzkim $rodowiskiem naukowym i akademickim;

5) przygotowywania wydawnictw promocyjno-
informacyjnych  zachgcajacych do  studiowania
w Lodzi.

kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien
publicznych  nie  stosuje si¢ (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paZdziernika
2016 1., z p6zn. zm.)

§ 17 ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

16.

Wspolpraca z instytucjami i organizacjami wspierajgcymi
przedsiebiorcow ze  szczegélnym  uwzglednieniem
instytucji wspierajacych branze innowacyjne i start-upy.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z p6zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817,
Z pézn. zm.)

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

17.

Realizowanie zadan zwigzanych 2z prowadzeniem
kampanii promocyjnych miasta L.odzi z uwzglednieniem
nowych 1 istniejgcych polgczen lotniczych z/do lotniska
im. Wladystawa Reymonta w Lodzi.

art. 7 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

18.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien

publicznych w zakresie zadan Oddziatu, w tym:

1) przygotowywanie  materialdw i  dokumentow
niezbednych do prowadzenia postepowan o udzielenie
zamOwienia publicznego;

2) udzial w pracach komisji przetargowych;

3) zawieranie umoéw.

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

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

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazone] w zlotych réwnowartosci

wlasne gminy
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kwoty 30 000 ecuro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych  nie  stosuje  si¢ (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 4679/V1lI/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z p6zn. zm.)

§ 17 ust. 1 pkt 5, 6 i 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

19. Przygotowywanie do udostgpnienia w  Biuletynie | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie | wlasne gminy
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi materialow | do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)
i informacji w zakresie zadan Oddzialu oraz ich
aktualizacja. Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta L.odzi (zatgcznik
do zarzadzenia Nr 2143/VI1/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20
kwietnia 2012 r., z p6Zn. zm.)
20. Sporzadzanie  sprawozdan, analiz i informacji | § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta | wlasne gminy
dotyczacych realizowanych zadan. Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
21. Przygotowywanie i  przekazywanie  dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministréw 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 pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)
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IV. Oddzial Wspélpracy z Zagranica

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Inicjowanie, koordynacja i kontrola  wspolpracy
zagraniczne] realizowanej przez poszczegolne komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi i miejskie jednostki
organizacyjne, a w szczego6lnosci w obszarze wspotpracy
Z miastami partnerskimi miasta L.odzi:

1) Barreiro;

2) Chemnitz;

3) Chengdu;

4) Iwanowo;

5) Kaliningrad;

6) Kanton;

7) Lyon;

8) Lwow;

9) Minsk;

10) Murcja;

11) Odessa;

12) Orebro;

13) Puebla;

14) Rustawi;

15) Stuttgart;

16) Szeged;

17) Tampere;

18) Tianjin;

19) Tel Aviv-Jaffa;

20) Wilno;
1 innymi miastami zagranicznymi, a takze udzial
W merytorycznym przygotowaniu wyjazdéw

zagranicznych we wspdlpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi.

art. 7 ust. 1 pkt 18 i 20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 22017 r. poz. 1875, z pdZzn. zm.)

umowa o wspotpracy z dnia 3 wrzesnia 1996 r. migdzy Miastem
1.6dz a Miastem Barreiro w Republice Portugalii zawarta przez
Prezydenta Miasta t.odzi

uchwata Nr LXXXV/824/98 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
29 kwietnia 1998 r. w sprawie zatwierdzenia umowy o wspotpracy
miedzy Lodzig i Barreiro

uchwata Nr X/122/03 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 9 kwietnia
2003 r. w sprawie wspolpracy Miasta Lodzi z Miastem Chemnitz
w Republice Federalnej Niemiec

umowa o wspélpracy z dnia 11 kwietnia 2003 r. migdzy Miastem
1.6dz (Rzeczypospolita Polska) a Miastem Chemnitz (Republika
Federalna Niemiec) zawarta przez Prezydenta Miasta t.odzi

uchwata Nr X1/208/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 29 kwietnia
2015 r. w sprawie wspotpracy Miasta Lodzi z Miastem Chengdu
w Chinskiej Republice Ludowej

porozumienie o wspotpracy z dnia 29 czerwca 2015 r. Miasta
Lodzi i Miasta Chengdu zawarte przez Prezydenta Miasta L.odzi

porozumienie 0 wspélpracy ze stycznia 1992 r. miedzy Miastem
L.6dZ a Miastem Iwanowo zawarte przez Prezydenta Miasta Lodzi

wlasne gminy
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uchwata Nr LXXV/1763/02 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
6 marca 2002 r. w sprawie wspolpracy Miasta Lodzi z Miastem
Kaliningrad w Federacji Rosyjskie;j

umowa o wspOlpracy z dnia 6 marca 2002 r. miedzy Miastem
Lodz a Miastem Kaliningrad zawarta przez Prezydenta Miasta
L.odzi

uchwata Nr LXXXVII/1801/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
21 maja 2014 r. w sprawie wspolpracy Miasta Lodzi z Miastem
Kanton w Chinskiej Republice Ludowe;j

umowa o wspOlpracy z dnia 20 sierpnia 2014 r. miedzy Miastem
1.6dz a Miastem Kanton zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi

protokol wspolpracy 1 partnerstwa migdzy Lyonem a lodzig
z dnia 18 lipca 1991 r. zawarty przez Prezydenta Miasta Lodzi

uchwata Nr LXVII/1540/01 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
10 pazdziernika 2001 r. w sprawie wspOlpracy Miasta lL.odzi
z Miastem Lwow w Republice Ukrainy

umowa o wspotpracy z dnia 28 listopada 2003 r. miedzy Miastem
1.6dz a Miastem Lwow zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi

porozumienie o wspolpracy z dnia 18 stycznia 1992 r. migdzy
Miastem L.6dZ a Miastem Minsk zawarte przez Prezydenta Miasta
Yodzi

umowa o wspdtpracy z dnia 14 pazdziernika 1999 r. miedzy
Miastem LodZ a Miastem Murcja zawarta przez Prezydenta Miasta

Lodzi

porozumienie o wspdlpracy z dnia 7 maja 1993 r. migdzy Miastem
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1.6dz a Miastem Odessa zawarte przez Wiceprzewodniczacego
Rady Miejskiej w L.odzi i Prezydenta Miasta t.odzi

umowa o wspolpracy z dnia 25 sierpnia 2001 r. miedzy Miastem
L6dZz w Rzeczpospolitej Polskiej a Miastem Orebro w Szwecji
zawarta przez Prezydenta Miasta }.odzi

uchwala Nr LXVI/1510/01 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
26 wrzesnia 2001 r. w sprawie wspotpracy Miasta Podzi
z Miastem Orebro w Szwecji

uchwata Nr XXIII/256/95 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
6 grudnia 1995 r. w sprawie przyjecia projektu porozumienia
0 wspdlpracy partnerskiej zawieranego pomig¢dzy Miastem 1.6dz
w Rzeczypospolitej Polskiej a Miastem Puebla w Stanach
Zjednoczonych Meksyku

porozumienie o wspdlpracy partnerskiej zawarte miedzy Miastem
1.6dZ w Rzeczypospolitej Polskiej a Miastem Puebla w Stanach
Zjednoczonych Meksyku

porozumienie o wspotpracy z dnia 27 czerwca 1995 r. migdzy
miastem 1.0dz (Rzeczpospolita Polska) i miastem Rustawi
(Republika Gruzji)

uchwata XXIV/275/95 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 grudnia
1995 r. w sprawie zatwierdzenia umowy o wspdlpracy miedzy
Y.odzig i Rustawi

porozumienie ramowe o wspéltpracy z dnia 26 wrzesnia 1988 r.
miedzy Miastem 1.6dz a Miastem Stuttgart podpisane przez
Przewodniczacego Wojewddzkiej Rady Narodowej Miasta L.odzi
i Prezydenta Miasta t.odzi
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uchwata Nr XLVI1/832/05 Rady Miejskiej w krodzi z dnia
13 kwietnia 2005 r. w sprawie wspdlpracy Miasta Lodzi
z Miastem Szeged w Republice Wegierskiej

umowa z dnia 19 maja 2008 r. o wspolpracy partnerskiej miast
Lodzi (Rzeczpospolita Polska) i Szegedu (Republika Wegierska)
zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi

umowa o wspolpracy z dnia 28 pazdziernika 1996 r. migdzy
miastem L6dZ w Rzeczpospolitej Polskiej i miastem Tampere
w Finlandii zawarta przez Prezydenta Miasta 1.0dzi

uchwata Nr LXXI/689/97 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
5 listopada 1997 r. w sprawie zatwierdzenia umowy
0 wspolpracy migdzy Lodzia i Tampere

umowa o wspdltpracy z dnia 13 wrzesnia 1994 r. miedzy todzia
a Tel Avivem-Jaffa zawarta przez Prezydenta Miasta Lodzi

uchwata Nr 1V/41/94 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
19 pazdziernika 1994 r. w sprawie zatwierdzenia umowy
o wspotpracy miedzy Lodzia i Tel Avivem-Jaffa

umowa z dnia 11 pazdziernika 1994 r. dotyczaca ustanowienia
stosunkow partnerskich migdzy Miastem 1.6dz a Miastem Tianjin
zawarta przez Prezydenta Miasta L.odzi

uchwata Nr VII/73/94 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 21 grudnia
1994 r. w sprawie zatwierdzenia umowy o wspolpracy miedzy
L.odzig i Tianjin

porozumienie o wspoélpracy z dnia 22 stycznia 1991 r. migdzy
Miastem 1.6dz a Miastem Wilno zawarte przez Prezydenta Miasta
Lodzi
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uchwata Nr XI11/140/91 Rady Miejskiej w L.odzi z dnia 20 marca
1991 r. w sprawie zatwierdzenia porozumienia o wspolpracy
Miasta L.odzi z Miastem Wilno

Wspotpraca z zagranicznymi placéwkami
dyplomatycznymi w ramach wspolnych projektéw
przyblizajacych mieszkaricom Fodzi gospodarke, kulture
i histori¢ tych krajow (seminaria kulturalne, gospodarcze,
prezentacje, misje gospodarcze).

umowy/porozumienia o wspolpracy z miastami partnerskimi

art. 7 ust. 1 pkt 18 i 20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z p6zn. zm.)

»Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020 +” (zalacznik do
uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w todzi z dnia
25 czerweca 2012 r.)

wlasne gminy

Inicjowanie, koordynacja i kontrola wspoétpracy z innymi
instytucjami i organizacjami w obszarze polityki
zagraniczne] — m.in. placowkami dyplomatycznymi,
konsulatami honorowymi, s$rodowiskami polonijnymi,
przedsigbiorcami, instytucjami kultury i innymi
podmiotami zagranicznymi.

art. 7 ust. 1 pkt 18 i 20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Udzial w  konferencjach, seminariach, zjazdach
dotyczacych protokolu 1 wspélpracy zagranicznej,
w Polsce i za granica w celu pozyskiwania aktualnej
wiedzy na temat sytuacji ekonomiczno-spotecznej
poszczegdlnych  partneréw, nawigzywania nowych
plaszczyzn do wspolpracy gospodarczej i kulturalnej, jak
i wymiany doswiadczen w strategicznych obszarach
zainteresowania miasta t.odzi.

umowy/porozumienia o wspétpracy z miastami partnerskimi

art. 7 ust. 1 pkt 18 i 20 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Obstuga

zapraszanych

w szczegblnosei:

1) rejestracja wnioskow o zaproszenie cudzoziemcow do
Lodzi;

2) prowadzenie zestawienia (rejestru)
cudzoziemcow do Lodzi;

3) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu

goscei
Lodzi,

wizyt delegacji
przez  Prezydenta

zagranicznych i
Miasta

zaproszonych

zarzgdzenie Nr 3355/VII/16 Prezydenta Miasta l.odzi z dnia
15 kwietnia 2016 r. w sprawie podrézy zagranicznych oraz
zaproszen cudzoziemcoéw do Lodzi, organizowanych przez Urzad
Miasta t.odzi oraz miejskie jednostki organizacyjne

§ 17 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
L.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta

wlasne gminy
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Miasta t.odzi organizujgcymi pobyt cudzoziemcodw
w Lodzi;

4) przygotowywanie zbiorczych rocznych sprawozdan
z kontaktow zagranicznych w zakresie:
a) podrozy zagranicznych,
b) pobytu w Lodzi zaproszonych cudzoziemcow;

5) merytoryczne  przygotowanie  wizyt  delegacji
zagranicznych we wspdlpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta }.odzi.

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

Obstuga uczestnictwa miasta Lodzi w Stowarzyszeniu
Wspolnot Przemystu Tekstylnego (ACTE).

art. 18 ust. 2 pkt 12a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22017 r. poz. 1875, z pdzn. zm.)

uchwata Nr LIII/1010/05 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 wrzesnia 2005 r. w sprawie przystgpienia Miasta Lodzi do
Europejskiego Stowarzyszenia Wspdlnot Przemystu Tekstylnego
(ACTE) (z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych w zakresie zadan Oddziatu, w tym:

1) przygotowywanie  materiatbw 1  dokumentoéw
niezbgdnych do prowadzenia postgpowan o udzielenie
zamdwienia publicznego;

2) udzial w pracach komisji przetargowych;

3) zawieranie umow.

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

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

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zafgcznik do zarzadzenia
Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Realizacja projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza
przedsigbiorstw z regionu l6dzkiego poprzez dedykowane
dzialania promocyjne i terytorialny = marketing

uchwata Nr XXXVIII/999/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 grudnia 2016 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacj¢ przez
Miasto Lodz projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza

wlasne gminy
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gospodarczy - “R”, wspolfinansowanego ze s$rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020.

przedsigbiorstw z regionu todzkiego poprzez dedykowane
dziatania promocyjne i terytorialny marketing gospodarczy”,
wspotfinansowanego ze $rodkow  Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

zarzadzenie Nr 5319/VII/17 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
14 lutego 2017 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji
projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza przedsigbiorstw
z regionu lédzkiego poprzez dedykowane dzialania promocyjne
i terytorialny marketing gospodarczy”, wspolfinansowanego ze
srodkow  Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa t.odzkiego na lata 2014-
2020 (z po6zn. zm.)

9. | Koordynacja projektu pn. LInternacjonalizacja | uchwata Nr LVI/1345/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 | wlasne gminy
gospodarcza przedsigbiorstw z regionu l0dzkiego poprzez | sierpnia 2017 r. w sprawie wyrazenia zgody na przyjecie do
dedykowane dzialania promocyjne i terytorialny | realizacji przez Miasto 1.6dz projektu pn. ,Internacjonalizacja
marketing  gospodarczy — czg$¢ 1l »R””, | gospodarcza przedsigbiorstw z regionu Iodzkiego poprzez
wspolfinansowanego ze  $rodkéw  Europejskiego | dedykowane dziatania promocyjne i terytorialny marketing
Funduszu Rozwoju Regionalnego Programu | gospodarczy — czgs$¢ 11”7, wspoétfinansowanego ze $rodkow
Operacyjnego Wojewodztwa L.odzkiego na lata 2014- | Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
2020
zarzgdzenie Nr 7459/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15
grudnia 2017 r. w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji
projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza przedsigbiorstw
z regionu lodzkiego poprzez dedykowane dzialania promocyjne
i terytorialny =~ marketing  gospodarczy -  czes¢ 117,
wspotfinansowanego ze $rodkow  Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
1.6dzkiego na lata 2014-2020
10.| Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

do Archiwum Zakltadowego w Wydziale Zarzagdzania
Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

31




zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
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V. Oddzial ds. Marketingu Inwestycyjnego

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Wspolpraca w zakresie promocji gospodarczej miasta | ,,Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zatacznik do | wlasne gminy
z: Polska Agencjg Inwestycji i Handlu, polskimi | uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
placéwkami gospodarczymi za granica, 1.6dzkg Specjalng | 25 czerwca 2012 r.)
Strefa Ekonomiczng S.A., organami administracji
rzadowej i samorzadowej, zwlaszcza gminami | § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
osciennymi, stowarzyszeniami i organizacjami | (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi
pracodawcow, izbami przemystowo-handlowymi w kraju | z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
1 za granicg, t6dzkimi wyzszymi uczelniami, firmami
doradczymi oraz innymi podmiotami.
2. | Podejmowanie dziatan w ramach tzw. marketingu |, Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+” (zalacznik do | wlasne gminy

inwestycyjnego i public relations (PR), stuzacych

nAga 1z L odi

uchwaty Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia

ey 201D »

tworzentii-utrZymywantt-pozytywnego-wizerunku-todzi

jako miejsca idealnego do inwestycji, m.in. poprzez:

1) udziat w seminariach gospodarczych
i inwestycyjnych, spotkaniach biznesowych (,,business
mixery”), targach inwestycyjnych i innych
wydarzeniach o charakterze gospodarczym;

2) organizacj¢ — we wlasnym zakresie lub z partnerami
zewnetrznymi — wydarzen stuzacych pozyskiwaniu
inwestoré6w, jak np.: seminaria inwestycyjne,
spotkania biznesowe (,,business mixery”) i innych
wydarzen o charakterze gospodarczym w Polsce
i za granicg, majacych na celu popularyzowanie
waloréow gospodarczych miasta i oferty inwestycyjnej
oraz nawigzywanie relacji z firmami;

3) wspotprace z mediami: wydawnictwami, magazynami,
portalami internetowymi, prasg, (wizyty dziennikarzy
zagranicznych, wywiady i konferencje prasowe,
publikacje, udzielanie informacji itp.);

VS pzarzen
zo CZCTwWla=zuTrz 17}

§ 15 ust. 314 oraz § 17 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12
Prezydenta Miasta }.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
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4) monitorowanie rynku wydarzen gospodarczych
w Polsce i na $wiecie pod katem mozliwosci
1 celowosci udzialu Urzgdu Miasta Lodzi — w ramach

pozyskiwania  inwestoréw - w  konkursach
i rankingach gospodarczych; w przypadku zgloszenia
miasta — przygotowywanie aplikacji (wnioskow)

zgloszeniowych, niezbednych informacji (danych) itp.;

5) monitorowanie ukazujacych si¢ w mediach informacji
o inwestycjach w Lodzi, regionie, Polsce oraz za
granicg;

6) zamieszczanie reklam Lodzi, jako miejsca do
inwestycji  w  specjalistycznych  wydawnictwach
drukowanych oraz wybranych portalach
internetowych;

7) obstuge strony internetowe;j poswieconej
pozyskiwaniu i obstudze inwestorow
(www.invest.lodz.pl);

8) wspolprace z Biurem Promocji, Komunikacji

Spotecznej i Turystyki w zakresie:

a) gospodarczych kampanii promocyjnych
1 wizerunkowych,

b) przygotowywania materialow informacyjno-
promocyjnych dla potrzeb inwestorow: ulotek,
broszur, folderdéw, informatorow, przewodnikow
itp.,

c¢) dziatan marketingowych w ramach programu ,,L.6dz
kreuje”;

9) utrzymywanie kontaktéw z agencjami public relations,
reklamowymi i ,,eventowymi”.

Koordynacja projektu pn. ,,Przyjedz. Zobacz. Zainwestu;”
wspotfinansowanego ze  Srodkow  Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
1.0dzkiego na lata 2014-2020.

uchwala Nr XIX/417/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
28 pazdziernika 2015 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacj¢
przez Miasto 1.6dz projektu pn. ,,Przyjedz, zobacz, zainwestu;j”,
wspotinansowanego ze $rodkéow  Europejskiego  Funduszu
Rozwoju Regionalnego

wlasne gminy
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zarzgdzenie Nr 4056/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
14 lipca 2016 r. w sprawie zapewnienia prawidtowe] realizacji
projektu pn. ,,Przyjedz. Zobacz. Zainwestuj”, wspotfinansowanego
ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa tL.odzkiego na lata 2014-
2020

Realizacja projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza
przedsigbiorstw z regionu t6dzkiego poprzez dedykowane
dzialania  promocyjne i terytorialny  marketing
gospodarczy - “R” wspoétfinansowanego ze sSrodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach  Regionalnego Programu  Operacyjnego
Wojewddztwa Eodzkiego na lata 2014-2020.

uchwata Nr XXXVIII/999/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 grudnia 2016 r. w sprawie wyrazenia zgody na realizacj¢ przez
Miasto 1.0dz projektu pn. .Internacjonalizacja gospodarcza
przedsigbiorstw z regionu 16dzkiego poprzez dedykowane
dzialania promocyjne i terytorialny marketing gospodarczy”,
wspotfinansowanego ze Srodkow  Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

zarzadzenie Nr 5319/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
14 lutego 2017 r. w sprawie zapewnienia prawidtowej realizacji
projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza przedsigbiorstw
z regionu todzkiego poprzez dedykowane dzialania promocyjne
i terytorialny marketing gospodarczy”, wspdtfinansowanego ze
srodkow  Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-
2020 (z pézn. zm.)

wlasne gminy

Realizacja projektu pn. ,.Internacjonalizacja gospodarcza
przedsigbiorstw z regionu 16dzkiego poprzez dedykowane
dzialania  promocyjne i terytorialny  marketing
gospodarczy — czesé II — ,,R™”, wspétfinansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa L.odzkiego na lata
2014-2020

uchwata Nr LVI/1345/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30
sierpnia 2017 r. w sprawie wyrazenia zgody na przyjecie do
realizacji przez Miasto Lodz projektu pn. ,Internacjonalizacja
gospodarcza przedsigbiorstw z regionu 1odzkiego poprzez
dedykowane dzialania promocyjne i terytorialny marketing
gospodarczy — cze$¢ II”, wspotfinansowanego ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

zarzadzenie Nr 7459/VII/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 15
grudnia 2017 r. w sprawie zapewnienia prawidtowej realizacji
projektu pn. ,Internacjonalizacja gospodarcza przedsigbiorstw

wlasne gminy
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zregionu todzkiego poprzez dedykowane dziatania promocyjne
iterytorialny  marketing  gospodarczy @ —  czes¢  1I7,
wspotfinansowanego ze $rodkéw  Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
L.6dzkiego na lata 2014-2020

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien

publicznych w zakresie zadan realizowanych przez

Oddziat, w tym:

1) przygotowanie materiatow i
niezbednych do prowadzenia
o0 udzielenie zamowienia publicznego;

2) udzial w komisjach przetargowych;

3) zawieranie umow;

dokumentéw
postepowan

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z2017 r. poz. 1579, z p6zn. zm.)

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

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zaméwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zaméwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie do udostepnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi materiatow
w zakresie zadan Oddziatlu oraz ich aktualizacja.

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 pdzn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materiatléw
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2143/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

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

wiasne gminy

Sporzadzanie  sprawozdan, analiz i  informacji
dotyczacych realizowanych zadan.
Przygotowywanie i  przekazywanie = dokumentacji

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik 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 dzialania archiwow

wlasne gminy
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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
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
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VI. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie
korespondenc;ji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscig i dekretacjg;

3) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wysylaniem
korespondencji;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism
i dokumentow przedktadanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi,

5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Biura oraz
zapewnienie ich obstugi;

6) obstuga ogdlnego konta poczty elektronicznej Biura;

7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie
ich do wihasciwych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi badz innych jednostek organizacyjnych.

wplywajace;j

Instrukcja kancelaryjna (zatgcznik 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 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 5034/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Lodzi (z pézn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych =z zaopatrzeniem
pracownikéw Biura w materialy biurowe i urzadzenia
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej
itp.

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

wiasne gminy

Prowadzenie = spraw  dotyczacych

pracownikow Biura, w tym:

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzér nad
ksigzkami  wyjs¢  stuzbowych i  prywatnych
pracownikow;

2) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi pracownikéw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z  urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz pracg w godzinach
nadliczbowych.

czasu  pracy

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2018 r. poz. 108, z p6zn. 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. z 2014 r. poz. 1632)

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

wlasne gminy
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Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta todzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdzn. zm.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolag, w tym
prowadzenie ksigzki kontroli (dla kontroli wewnetrznych
przeprowadzanych przez kontroleréw Urzgdu Miasta
Lodzi).

Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)

wlasne gminy

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

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z pdzn. zm.)

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

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 wnioskow kierowanych
do Urzgdu Miasta Lodzi

wlasne gminy

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedagcych w dyspozycji Biura.

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

lutego 2016 r. o ponownym
sektora publicznego (Dz. U.

art. 5 ustawy z dnia 25
wykorzystywaniu  informacji
poz. 352, z p6zn. zm.)

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

wlasne gminy
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§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udoste¢pniania informacji
publicznej (zalgcznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta 1.0dzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6ézn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pdzn. zm.)

Sporzadzanie  sprawozdan, analiz i  informacji

dotyczacych realizowanych zadan.

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy

Zamawianie pieczeci i pieczatek oraz identyfikatordéw dla
pracownikow Biura.

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek (zalacznik do
zarzadzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta todzi z dnia
28 grudnia 2012 r.)

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 2 lutego
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urze¢dzie Miasta
Lodzi

wlasne gminy

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik 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
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatgcznik 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.)

wlasne gminy
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Zalacznik

do Szczegoétowego wykazu zadan

realizowanych przez Biuro Obstugi Inwestora

i Wspdlpracy z Zagranica w Departamencie Prezydenta
Urz¢du Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIURA OBSELUGI INWESTORA I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA

URZEDU MIASTA LODZI
DYREKTOR
ZASTEPCA ZASTEPCA
DYREKTORA DYREKTORA
Oddziat Pozyskiwania

1 Obstugi Inwestoréw

?&;is 21(25 lzgzced;%t:;‘:fnzi(;:; Oddzial Ekonomiczny
potpracy Oddzial
ds. Marketingu
Inwestycyjnego
Oddzial Wspdlpracy z
Zagranica

Samodzielne Stanowisko
ds. Administracyjno-
Organizacyjnych




