ZARZADZENIE Nr 1185/2022
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 26 maja 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Sportu w Departamencie Rewitalizacji i Sportu
Urze¢du Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583 1 1005) w zwiagzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528 1 583) oraz § 65
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Lodzi Nr 1225/VIII/19 z dnia 30 maja 2019 r., Nr 1743/VIII/19 z dnia
29 lipca 2019 r., Nr 2148/VIII/19 z dnia 19 wrzesnia 2019 r., Nr 2541/VIII/19 z dnia
8 listopada 2019 r., Nr 2685/VIII/19 z dnia 28 listopada 2019 r., Nr 2970/VIII/19 z dnia
31 grudnia 2019 r., Nr 3120/VIIl/20 z dnia 28 stycznia 2020 r., Nr 3664/VIIIl/20 z dnia
25 marca 2020 r., Nr 3874/VIIl/20 z dnia 24 kwietnia 2020 r., Nr 4172/VIII/20 z dnia 29 maja
2020 r., Nr 4677/VI11/20 z dnia 23 lipca 2020 r., Nr 5173/VIII/20 z dnia 18 wrze$nia 2020 r.,
Nr 5539/VIII/20 z dnia 2 listopada 2020 r., Nr 5962/VIII/20 z dnia 14 grudnia 2020 r.,
Nr 6354/VIII/20 z dnia 29 stycznia 2021 r., Nr 6653/VIII/21 z dnia 1 marca 2021 r.,
Nr 6812/VIII/21 z dnia 19 marca 2021 r., Nr 6890/VIII/21 z dnia 31 marca 2021 r.,
Nr 7099/VIII/21 z dnia 29 kwietnia 2021 r., Nr 7191/VIII/21 z dnia 13 maja 2021 r.,
Nr 7334/VIIl/21 z dnia 28 maja 2021 r., Nr 7568/VIII/21 z dnia 24 czerwca 2021 r.,
Nr 8390/VIII/21 z dnia 27 wrzesnia 2021 r., Nr 9145/VIII/21 z dnia 27 grudnia 2021 r,
Nr 390/2022 z dnia 28 lutego 2022 r., Nr 614/2022 z dnia 23 marca 2022 r. i Nr 1139/2022
z dnia 20 maja 2022 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdzam szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez Wydziat Sportu
w Departamencie Rewitalizacji 1 Sportu Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie = zarzadzenia  powierzam  Dyrektorowi  Wydzialu  Sportu
w Departamencie Rewitalizacji i Sportu Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 8446/VIII/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia
4 pazdziernika 2021 r. w sprawie zatwierdzenia szczegotowego wykazu zadan realizowanych

przez Wydziat Sportu w Departamencie Rewitalizacji i Sportu Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 1185/2022
Prezydenta Miasta Lodzi

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL SPORTU
W DEPARTAMENCIE REWITALIZACJI I SPORTU URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Ekonomiczno-Inwestycyjny

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkéw
1 dochodéw budzetu miasta L.odzi w czgsci dotyczacej
Wydziatu, w szczegolnosci:

1) opracowywanie materialow planistycznych
do projektu budzetu oraz projektow planow
iplandw finansowych w zakresie realizowanych
zadan oraz ich aktualizacja;

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

3) sporzadzanie projektow harmonograméw
1 harmonogramdéw realizacji dochodow 1 wydatkow
oraz ich aktualizacja;

4) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu
w zakresie dochodow 1 wydatkéw w czesci
dotyczacej] Wydziatu;

5) sporzadzanie sprawozdan
i finansowych oraz analiz i
z wykonania budzetu;

budzetowych
informacji

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2021 r. poz. 217, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 144)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. poz. 2396, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




6) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow,
przedktadanie ich do zatwierdzenia 1 do wyptaty
oraz  prowadzenie  ewidencji  dokumentow
ksiggowych;

7) prowadzenie ewidencji zawieranych umow;

8) sporzadzanie comiesiecznych zestawien
zaangazowania wydatkow wedhug szczegdtowe
klasyfikacji dochodow 1 wydatkdw;

9) sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
srodkow finansowych na realizowane zadania;

10) prowadzenie comiesi¢cznych uzgodnien
z Wydziatem Ksiggowosci dotyczacych realizacji
dochodow 1 wydatkéw, zaangazowania Srodkow
oraz sald naleznosci i zobowigzan.

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

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

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu miasta L.odzi

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

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
zatozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie
okreslenia wzorow materiatéw planistycznych niezbednych
do opracowania projektu budzetu miasta Lodzi

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

zarzadzenie Nr 7781/VIIl/21 Prezydenta Miasta Ltodzi z dnia
16 lipca 2021 r. w sprawie procedury dokonywania zmian
budzetu 1 zmian w budzecie miasta Lodzi, zmian w zakresie
kategorii 1 harmonogramu wydatkow oraz zmian w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta t.odzi




Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodow 1 wydatkéw oraz przekazywania Srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych  (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika
2013 r., z p6zn. zm.)

Forma, terminy i kontrola sprawozdan budzetowych oraz
sprawozdan w zakresie operacji finansowych w Urzedzie Miasta
Lodzi 1 miejskich jednostkach organizacyjnych (zatacznik
do zarzadzenia Nr 7605/VIII/21 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
29 czerwca 2021 1.)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji o stanie
mienia komunalnego Miasta todzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 140/2022 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 2 lutego 2022 r.)

Procedura monitorowania i okreslania wielko$ci wydatkow
zwigzanych z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych gminie odrebnymi
ustawami, przez komorki organizacyjne Urz¢du Miasta Lodzi
1 miejskie jednostki organizacyjne (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 9355/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 14 wrzesnia
2018 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu  Miasta  Lodzi  (zalacznik  do  zarzadzenia
Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia
2021 r.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla w Urzgedu Miasta todzi
(zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4604/VIII/20 Prezydenta




Miasta L.odzi z dnia 15 lipca 2020 r., z pdZn. zm.)

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

Prowadzenie bazy danych dotyczacej stanu
technicznego skomunalizowanej bazy sportowej
uzytkowanej przez kluby sportowe w oparciu o:

1) zglaszane  przez  uzytkownikéw  potrzeby

w zakresie remontow 1 inwestycji;
2) informacje 0 wykonanych
1 remontach;
3) przeprowadzone przeglady 1 wykonane opinie
1 analizy techniczne, ktére naleza do obowigzkow
uzytkownikoéw obiektow.

inwestycjach

art. 7 ust. 1 pkt 10 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z p6zn. zm.)

rozdzialy 3 1 8 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2351, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Planowanie, realizacja 1 rozliczanie inwestycji
1 remontdw skomunalizowanej bazy sportowej,
w tym:

1) opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych
oraz wnioskowanie o umieszczenie ich w budzecie
miasta L.odzi;

2) organizowanie  otwartych  konkurséw  ofert
na realizacj¢ zadan inwestycyjno-remontowych;

3) uzgadnianie harmonogramow realizacji prac;

4) przygotowywanie projektéw
z wykonawcami  robot  budowlanych
monitorowanie i kontrola ich wykonania;

5) udziat w odbiorach czesciowych, koncowych
1 ostatecznych robot;

6) opracowywanie  informacji 1  sprawozdan
z realizacji zadan inwestycyjno-remontowych;

7) rozliczanie naktadéw poniesionych na realizacje
zadan  inwestycyjno-remontowych  po  ich

umow
oraz

art. 7 ust. 1 pkt 10 1 19 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z p6zn. zm.)

art. 4 ust. 1 pkt 22 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528, z p6zn. zm.)

rozdziaty 4 1 5 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(Dz. U. z2021 r. poz. 2351, z pézn. zm.)

art. 4 ust. 1 pkt 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1057, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Przewodniczacego Komitetu do spraw Pozytku
Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie wzorow
ofert i ramowych wzorow umow dotyczacych realizacji zadan
publicznych oraz wzorow sprawozdan z wykonania tych zadan
(Dz. U. poz. 2057)

wlasne gminy,
wlasne powiatu




zakonczeniu.

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

zarzadzenie Nr 1093/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
13 maja 2022 r. w sprawie wprowadzenia ,,Trybu planowania,
oglaszania, przeprowadzania 1 rozstrzygania otwartych
konkurséw ofert na realizacje ze srodkéw 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 dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie, oraz kontroli realizowanych zadan 1 rozliczania
przyznanych dotacji”

Regulamin kontroli (zatagcznik do zarzadzenia Nr 8922//VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

§ 46¢ ust. 1 pkt 6 1 7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 1., z p6zn. zm.)

Sporzadzanie i aktualizowanie planu zamdéwien
publicznych Wydziatu oraz prowadzenie rejestru
udzielanych zamdwien publicznych, do ktdrych
ustawy Prawo zaméwien publicznych nie stosuje sie.

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzg¢dzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6144/VIII/20 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 30 grudnia 2020 r.)

Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 PLN (zatacznik
do zarzadzenia Nr 6145/VIII/20 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
30 grudnia 2020 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy




Prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli oraz jej aktualizacja.

art. 37 ust. 1, 2, art. 38 1 art. 40 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. —
Prawo wodne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2233, z p6zn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu
administracji
rzadowe;j

Nadzorowanie Miejskiego Osrodku Sportu 1 Rekreacji

w Lodzi, w tym:

1) nadzdr nad przygotowywaniem projektow aktow
prawnych dotyczacych funkcjonowania Osrodka;

2) opiniowanie planow finansowych Osrodka;

3) weryfikowanie oraz zatwierdzanie sprawozdan
finansowych sporzadzanych przez Osrodek;

4) monitorowanie 1 kontrolowanie dziatalnosci
Osrodka.

art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
72021 r. poz. 217, z p6Zn. zm.)

Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 8§922//VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

§ 46¢ ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Nadzdér merytoryczny nad spdtkami prowadzacymi
dziatlalno$¢ sportowa lub gospodarujagcymi miejska
infrastruktura sportowa.

art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z p6zn. zm.)

§ 6 ust. 4 pkt 8 Zasad nadzoru wtasdcicielskiego nad spotkami
z kapitatlowym udzialem Miasta L.odzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 9010/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 grudnia
2021 r.)

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i przekazywanie do udostgpnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Lodzi materiatow 1 informacji dotyczacych zadan

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

wlasne gminy




Oddziatu oraz ich aktualizacja.

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta todzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

9. |Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem |rozdziaty 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci | wiasne gminy
mieniem znajdujacym si¢ na wyposazeniu Wydziatu, | (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.)

w szczegblnoscei:

1) prowadzenie ewidencji  $rodkéw  trwaltych|Instrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
1 srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia | skladnikéw majatkowych stanowigcych witasnos¢ Miasta Lodzi,
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie | bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek
ksigg inwentarzowych oraz ich aktualizacja; organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi (zatgcznik do zarzadzenia

2) przygotowywanie  wnioskéw o  likwidacje | Nr 379/VIIl/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 stycznia
srodkow trwatych; 2019 r., z pézn. zm.)

3) udziat w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2021 r.)

zarzadzenie Nr 7415/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 czerwca 2021 r. w sprawie powotania Komisji Likwidacyjnej
oraz wprowadzenia Zasad likwidacji $rodkéw trwatych
znajdujacych si¢  w  bezposrednim uzywaniu komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi lub stanowigcych mienie
Miasta Lodzi

10. |Przekazywanie do Biura Rewitalizacji | § 1 ust. 2 zarzadzenia Nr 5690/VIII/20 Prezydenta Miasta t.odzi | wlasne gminy

1 Mieszkalnictwa informacji dotyczacych postepow |z dnia 19 listopada 2020 r. w sprawie przyjecia zasad

wrealizacji zadan budzetowych stanowigcych |dotyczacych realizacji i monitorowania Gminnego Programu

podstawowe przedsigwzigcia rewitalizacyjne oraz
realizujacych  typy pozostalych  dopuszczalnych
przedsiewzieé rewitalizacyjnych okreslone
w Gminnym Programie Rewitalizacji miasta todzi
(dotyczy  zadan zwigzanych z  inwestycjami
prowadzonymi w ramach Oddziatu).

Rewitalizacji miasta Lodzi w tym okreslenia zakresu zadan
komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych w  zwigzku  z obowigzkiem
przekazywania danych




11.

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

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

wlasne gminy




I1.

Oddzial Kultury Fizycznej

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia klubow
1zwigzkow sportowych dziatajacych w  formie
stowarzyszen z siedzibg na terenie Lodzi wpisanych
do:
1) Krajowego Rejestru Sagdowego;
2) ewidencji prowadzonych przez Prezydenta Miasta
Lodzi:
a) uczniowskich klubow sportowych,
b) klubéw dzialajacych w formie stowarzyszenia,
ktérych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej.

art. 25-31 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo
o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2020 r. poz. 2261)

§ 46¢ ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 27 lutego 2019 1., z p6zn. zm.)

wlasne powiatu

Przyjmowanie 1 ewidencja zgloszen o powotaniu
na terenie miasta todzi terenowych jednostek
organizacyjnych stowarzyszen bedacych klubami
sportowymi.

art. 20 wustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo

o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2020 r. poz. 2261)

wlasne powiatu

Sprawowanie nadzoru nad terenowymi jednostkami
organizacyjnymi stowarzyszen bedacych klubami
sportowymi.

art. 27 wustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo

o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2020 r. poz. 2261)

§ 46¢ ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6Zn. zm.)

wlasne powiatu

Prowadzenie  ewidencji  uczniowskich  klubow
sportowych 1 ewidencji  klubéw  sportowych
dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty
nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, z siedzibg w Lodzi, w tym:

art. 4 ust. 4 1 7 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie
(Dz. U.z2020r. poz. 1133, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo o stowarzyszeniach
(Dz. U. 22020 r. poz. 2261)

wlasne powiatu




1) rozpatrywanie wnioskow o wpis do prowadzonych
ewidencji;

2) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie
do ewidencji, o odmowie wpisu i wykresleniu
z ewidencji;

3) wydawanie zaswiadczen z ewidencji na wniosek;

4) prowadzenie ksigg ewidencyjnych dla klubow
wpisanych do ewidencji.

art. 104, art. 218 1 art. 219 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postegpowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r.
poz. 735, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1923, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie  Ministra  Sportu 1 Turystyki z dnia
18 pazdziernika 2011 r. w sprawie ewidencji klubow sportowych
(Dz. U. poz. 1449)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r.
w sprawie zaptaty optaty skarbowej (Dz. U. poz. 1330)

§ 46¢ ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 27 lutego 2019 1., z p6zn. zm.)

Sprawowanie kontroli nad dziatalnoscig stowarzyszen
bedacych instytucjami obowigzanymi w rozumieniu
przepisOw o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w zakresie zgodno$ci ich
dziatania z przepisami tej ustawy

art. 25 ust. 1 1 art. 25a ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo
o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2020 r. poz. 2261)

art. 130 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593, z p6zn. zm.)

wlasne powiatu

Upowszechnianie kultury fizycznej, w szczegdlnosci
w  zakresie:  organizacji  imprez  sportowo-
rekreacyjnych, upowszechniania sportu wsrod dzieci
1 mlodziezy szkolnej, organizacji zaje¢ sportowych
z udzialem o0so6b z niepelnosprawnoscia, wspierania
szkolenia sportowego i rozwoju sportu, organizacji
roznorodnych, ogolnie dostepnych form aktywnosci
fizycznej spotecznosci lokalnej poprzez:
1) przygotowywanie 1 przeprowadzanie konkursow
ofert/naboréw wnioskdw na realizacj¢ powyzszych
zadan;

art. 11, art. 13 1 art. 15-18 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
72020 r. poz. 1057, z pdzn. zm.)

rozdziaty 1, 7 1 8 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie
(Dz. U. 22020 r. poz. 1133, z p6zn. zm.)

art. 7 ust. 1 pkt 10, 19 1 art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559,
Z pdzn. zm.)

wlasne gminy,
wlasne powiatu
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2) przygotowywanie 1 zawieranie umow
z podmiotami wylonionymi w konkursach/naborach,
o ktérych mowa w pkt 1;

3) monitorowanie realizacji zawartych umow;

4) dokonywanie analiz sprawozdan sktadanych przez
wykonawcow zadania z realizacji zawartych
umow;

5) przygotowywanie  sprawozdan z  realizacji
zawartych umow.

art. 4 ust. 1 pkt 22 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 305, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Przewodniczacego Komitetu do spraw Pozytku
Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie wzorow
ofert 1 ramowych wzorow uméw dotyczacych realizacji zadan
publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan
(Dz. U. poz. 2057)

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

uchwata Nr XXXIX/1037/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
28 grudnia 2016 r. w sprawie okreslenia warunkow oraz trybu
finansowania rozwoju sportu na terenie Miasta £odzi (Dz. Urz.
Woj. Lédzkiego z 2017 r. poz. 100)

zarzadzenie Nr 1093/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
13 maja 2022 r. w sprawie wprowadzenia ,,Trybu planowania,
oglaszania, przeprowadzania 1 rozstrzygania otwartych
konkurséw ofert na realizacje ze srodkow budzetu miasta todzi
zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz
podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie, oraz kontroli realizowanych zadan 1 rozliczania
przyznanych dotacji”

Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 8922/VIII/21
Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 21 listopada 2021 r.)
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§ 46¢ ust. 1 pkt 4 1 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 1., z pdzn. zm.)

Realizacja zadan  wynikajacych z  miejskich
programéw przeciwdziatania patologiom spolecznym,
w tym wspieranie dziatan  profilaktycznych

o charakterze sportowym skierowanym do ogotu

dzieci 1 milodziezy wramach organizacji czasu

wolnego jako alternatywa dla podejmowania
zachowan ryzykownych:

1) przygotowywanie i1 przeprowadzanie konkurséw
ofert dla podmiotéw, o ktédrych mowa w art. 3
ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zdrowiu
publicznym, na realizacj¢ powyzszych zadan;

2) przygotowywanie 1 zawieranie umow
z podmiotami ~ wylonionymi ~w  konkursach,
o ktorych mowa w pkt 1;

3) monitorowanie realizacji zawartych umow;

4) dokonywanie analiz sprawozdan sktadanych przez
wykonawcow zadania z realizacji zawartych
umow;

5) przygotowywanie
zawartych uméw.

sprawozdan z  realizacji

art. 11 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1057,
Z pdzn. zm.)

art. 4! ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1119, z pézn. zm.)

art. 10 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii (Dz. U. z 2020 r. poz. 2050, z p6zn. zm.)

art. 14 ust. 1 1 art. 15 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r.
o zdrowiu publicznym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1956, z p6zn. zm.)

Program  wspélpracy Miasta Lodzi z  organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktéorych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i1 o wolontariacie uchwalany przez Rade Miejska
w Lodzi na dany rok

Miejski Program Przeciwdzialania Narkomanii oraz Miejski
Program  Profilaktyki 1  Rozwigzywania  Problemow
Alkoholowych uchwalane przez Rade Miejska w Lodzi na dany
rok

wlasne gminy

Realizacja we wspotpracy z miedzynarodowymi,
krajowymi  oraz  regionalnymi instytucjami,
organizacjami, stowarzyszeniami, federacjami,
zwigzkami sportowymi oraz innymi podmiotami
dziatan promocyjnych podczas rozgrywek
i przedsiewzie¢  sportowych  odbywajacych  sie
na terenie miasta Lodzi.

art. 7 ust. 1 pkt 10 1 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z pdzn. zm.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6144/VIII/20 Prezydenta
Miasta £.odzi z dnia 30 grudnia 2020 r.)

wlasne gminy
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Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktoérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 130 000 PLN (zatacznik do zarzadzenia Nr 6145/VIII/20
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 grudnia 2020 r., z p6zn. zm.)

§ 17 ust. 41 § 46¢ ust. 1 pkt 4 i 5 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pdzn. zm.)

9. |Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem |art. 31 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U.|wlasne gminy
przez Prezydenta Miasta Lodzi nagrod |z 2020 r. poz. 1133, z pézn. zm.)
dla zawodnikéw  osiggajacych  wysokie — wyniki
sportowe we wspolzawodnictwie migedzynarodowym |ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
lub krajowym, w tym: administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z p6zn. zm.)
1) przygotowywanie informacji o przyjmowaniu
wnioskow o nagrody; ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b
2) rozpatrywanie ztozonych wnioskéw o nagrody; fizycznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1128, z pdzn. zm.)
3) przygotowywanie propozycji wysokosci nagrod
lub ich odmowy; Regulamin nagréd dla zawodnikéw osiagajacych wysokie wyniki
4) przygotowywanie  decyzji  administracyjnych | sportowe we wspotzawodnictwie migdzynarodowym
0 przyznaniu lub odmowie przyznania nagrod; lub krajowym (zalacznik do uchwaty Nr XXXIII/1083/20 Rady
5) przyjmowanie o$wiadczen do celow podatkowych | Miejskiej w Lodzi z dnia 2 grudnia 2020 r., Dz. Urz. Woj.
od zawodnikow; Lodzkiego poz. 7099)
6) przygotowanie dyspozycji wyplat przyznanych
nagrod.
10. |Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem |art. 31 wustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie|wlasne gminy

przez Prezydenta Miasta Lodzi nagrod dla treneréw,

w tym:

1) przygotowywanie informacji
wnioskéw o nagrody;

2) rozpatrywanie ztozonych wnioskow o nagrody;

3) przygotowywanie propozycji wysokosci nagrod
lub ich odmowy;

4) przygotowywanie

0 przyjmowaniu

decyzji  administracyjnych

(Dz. U. 22020 r. poz. 1133, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdb
fizycznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1426, z pdzn. zm.)
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o przyznaniu lub odmowie przyznania nagrod;

5) przyjmowanie oswiadczen do celéw podatkowych
od trenerow;

6) przygotowywanie dyspozycji wyplat przyznanych
nagréd.

Regulamin przyznawania nagrod dla treneréw (zatacznik
do uchwaty Nr XXXII1/1084/20 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
2 grudnia 2020 r., Dz. Urz. Woj. Ldédzkiego poz. 7100)

11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem

przez Prezydenta Miasta Lodzi stypendidw dla

zawodnikdw osiggajacych wysokie wyniki sportowe

we  wspotzawodnictwie  migdzynarodowym  lub

krajowym, w tym:

1) przygotowywanie informacji
wnioskéw o stypendia;

2) rozpatrywanie ztozonych wnioskéw o stypendia;

3) przygotowywanie propozycji wysokosci
stypendiow lub ich odmowy;

4) przygotowywanie  decyzji  administracyjnych
o przyznaniu lub odmowie przyznania stypendidow;

5) przyjmowanie o$wiadczen do celow podatkowych
od zawodnikow;

6) przygotowanie dyspozycji
stypendiow.

0 przyjmowaniu

wyplat przyznanych

art. 31 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U.
7 2020 r. poz. 1133, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sdb
fizycznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1128, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1009)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U.
7 2021 r. poz. 1285, z pd6zn. zm.)

Regulamin stypendiéow sportowych (zalacznik do uchwaty
Nr LIV/1625/22 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 19 stycznia
2022 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 673)

wlasne gminy

12.

Obstuga  administracyjno-organizacyjna  t.dodzkiej

Rady Sportu.

§ 5 Regulaminu dziatania Lodzkiej Rady Sportu (zatacznik
Nr 2 do zarzadzenia Nr 832/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 29 marca 2019 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

13.

Prowadzenie konsultacji spolecznych w zakresie
spraw prowadzonych przez Oddziat.

Zasady 1 tryb prowadzenia konsultacji spotecznych w miescie
Lodzi (zatacznik do uchwaly Nr XX/786/20 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 19 lutego 2020 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 1636, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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Instrukcja  postgpowania  przy  prowadzeniu  konsultacji
spotecznych z mieszkancami miasta todzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 6703/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
5 marca 2021 r.)

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta fodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pézn. zm.)

14.

Przygotowywanie 1 przekazywanie do udost¢pnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Lodzi oraz w zakladce sportowej na stronie
http://www.uml.lodz.pl/ materiatbw 1 informacji
dotyczacych zadan Oddziatu oraz ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materialéw
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

15.

Opracowywanie szczegétowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydziat oraz jego aktualizacja.

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy

16.

Sporzadzanie wyciggéow z jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla  potrzeb  Wydzialu  oraz
ich aktualizacja.

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

wlasne gminy

17.

Realizowanie przedsiewzie¢ obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego na zasadach
okreslonych przez Prezydenta Miasta L.odzi, w tym:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej
funkcjonowania statego dyzuru w Wydziale oraz
jej aktualizacja;

2) prowadzenie bazy danych o obiektach sportowych
zlokalizowanych na terenie miasta Lodzi
na potrzeby obronne i obrony cywilnej;

ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.
7 2022 r. poz. 655, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r.
w sprawie reklamowania od obowigzku peknienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny
(Dz. U. poz. 2136, z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 5625/VIII/20 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia

wlasne gminy
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3) wnioskowanie o reklamowanie od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowe; w czasie
mobilizacji 1 wojny  o0séb  bezposrednio
realizujacych zadania obronne.

10 listopada 2020 r. w sprawie Systemu Statych Dyzuréw
Prezydenta Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

§ 10 1 § 21 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
naczas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1w czasie wojny (zalgcznik do zarzadzenia Nr 8647/VII/18
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 13 czerwca 2018 r.)

§ 16 ust. 1 pkt 23 1 § 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

18.

Przekazywanie do Biura Rewitalizacji
1 Mieszkalnictwa informacji dotyczacych postepow
w realizacji zadan  budzetowych stanowigcych
podstawowe przedsigwzigcia rewitalizacyjne oraz
realizujacych  typy pozostalych  dopuszczalnych
przedsiewzigc rewitalizacyjnych okreslone
w Gminnym Programie Rewitalizacji miasta todzi
(dotyczy zadan ,,miekkich” zwigzanych z zaje¢ciami
1 imprezami sportowymi).

§ 1 ust. 2 zarzadzenia Nr 5690/VIIl/20 Prezydenta Miasta f.odzi
zdnia 19 listopada 2020 r. w sprawie przyjecia zasad
dotyczacych realizacji 1 monitorowania Gminnego Programu
Rewitalizacji miasta Lodzi wtym okreslenia zakresu zadan
komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych w  zwigzku  z obowigzkiem
przekazywania danych

wlasne gminy

19.

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

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

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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II1. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia|wlasne gminy
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wptywajacej|Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
korespondencji; instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz|oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania
rozdzielanie  jej  zgodnie z  wlasciwoscig | archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
1 dekretacja;
3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysytaniem | zarzadzenie Nr 7841/VIII/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
korespondenc;ji; 21 lipca 2021 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja
4) sprawdzanie pod wzglegdem formalnym pism|i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
1 dokumentéw przedkladanych do podpisu badz|todzi (z p6zn. zm.)
parafowania dyrektorowi lub jego zastgpcy;
5) prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich
obstugi;
6) obstluga ogdlnego konta poczty elektronicznej
Wydziatu;
7) udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do  wlasciwych  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta L.odzi badz innych
jednostek organizacyjnych.
2. |Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem |Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci|wlasne gminy

pracownikow  Wydzialu w materialty biurowe
iurzadzenia techniczne, meble, druki, bilety
komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.

dla Urzedu Miasta Ltodzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 9169/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia
2021 r.)

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci 1 pieczatek (zalacznik
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do zarzadzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 lipca 2018 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 6978/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 kwietnia 2021 r. w sprawie stosowania identyfikatoréw
w Urzedzie Miasta t.odzi

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy

pracownikow Wydzialu, w tym:

1) przygotowywanie list obecnos$ci oraz nadzor
nad ksigzkami wyj$¢ stuzbowych i1 prywatnych
pracownikow;

2) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi;

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

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. 22014 1. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
12 maja 2020 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzgdu Miasta todzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 9169/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia
2021 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem
1 ochrong danych osobowych w Wyadziale.

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE. L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2019 r. poz. 1781)

zarzadzenie Nr 7639/VII/21 Prezydenta Miasta fodzi z dnia

wlasne gminy

19



2 lipca 2021 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi. (z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 8114/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
19 sierpnia 2021 r. w sprawie upowaznienia do podpisywania
w imieniu Prezydenta Miasta fodzi imiennych upowaznien
do przetwarzania danych osobowych wraz z poleceniem
przetwarzania danych

Udostgpnianie wnioskodawcom informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania, bedacych w dyspozycji
Wydziatu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. poz. 1641)

rozdzial 7 Statutu Miasta bLodzi (zalagcznik do uchwaty
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 1.,
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272, z pdzn. zm.)

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zatagcznik do  zarzadzenia
Nr 354/2022 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow
ipetycji  kierowanych do Wydzialu, w tym:
prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie okresowych
sprawozdan 1 informacji z ich realizacji.

dziat VI ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735,
z pdzn. zm.)

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

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

wlasne gminy
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1 wnioskow (Dz. U. poz. 46)

zarzadzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji
w Urzedzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji przez
miejskie jednostki organizacyjne

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, w tym
prowadzenie ksigzki kontroli Wydziatu (dla kontroli
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontrolerow
Urzedu Miasta Lodzi).

Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 8922/VIII/21
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektow upowaznien
1 pelnomocnictw dla pracownikéw Wydziatu.

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

Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 8§922/VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalagcznik do  zarzadzenia
Nr 9169/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia
2021 r.)

§ 81§ 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta £.odzi z dnia 27 lutego 2019 1., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie korespondenc;ji dotyczacej
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych,
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,
badan profilaktycznych, opiséw stanowisk pracy itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2020 1. poz. 1320, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

o pracownikach

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

wlasne gminy
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w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
poz. 1960)

§ 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,
z pdzn. zm.)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
12 maja 2020 r., z pdzn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzg¢dzie Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 8866/VIIlI/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
24 listopada 2021 r.)

zarzadzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru (z p6zn. zm.)

Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie
Miasta Lodzi (zatacznik do =zarzadzenia Nr 5446/VII/20
Prezydenta Miasta todzi z dnia 23 pazdziernika 2020 r.,
Z pdzn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzgedu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 9064/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 16 grudnia
2021 r.)
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zarzadzenie Nr 9281/VIIl/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia
31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi wraz z Zasadami
tworzenia opisOw 1 wartosciowania stanowisk pracy w Urzedzie
Miasta Lodzi oraz powotania Zespotu wartosciujacego.

10.

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

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

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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