ZARZADZENIE Nr 640¥ /vi1/17
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 26 maja 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Edukacji w Departamencie Spraw Spolecznych Urz¢du Miasta L.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwiazku z art. 92
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
22016 r. poz. 814, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz § 56 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia 29 czerwca 2012 r.,
Nr2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VI/12 z dnia 23 sierpnia 2012 r.,
Nr2917/VI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/VI/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r.,
Nr 3230/V1/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/V1/12 z dnia 22 listopada 2012
Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/V1/12 z dnia 27 grudnia 2012
Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013
Nr4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013
Nr 4684/V1/13 z dnia 25 lipca 2013 r.,, Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013
Nr4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014
Nr 5653/V1/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014
Nr 6228/V1/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VII/14
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VIl/15 z dnia
19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/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/VII/15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r.,
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r.,
Nr 2481/VII/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VIl/15 z dnia 18 grudnia 2015 r.,
Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VII/16 z dnia 26 lutego 2016 r.,
Nr 3248/VIl/16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VII/16 z dnia 24 czerwca 2016 r.,
Nr 4384/VII/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868/VII/16 z dnia 21 listopada 2016 r.,
Nr 4932/VII/16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095/VII/16 z dnia 30 grudnia 2016 r.,
Nr 5247/VII/17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VIl/17 z dnia 10 marca 2017 r.,
Nr 5637/VII/17 z dnia 30 marca 2017 r. i Nr 5709/VIl/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r.
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zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegétowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Edukacji
w Departamencie Spraw Spotecznych Urzgdu Miasta Lodzi, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie = zarzadzenia powierzam  Dyrektorowi  Wydziatu  Edukacji
w Departamencie Spraw Spotecznych Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 5106/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczegbtowego wykazu zadan realizowanych przez Wydziat
Edukacji w Departamencie Spraw Spotecznych Urzgdu Miasta Lodzi.




§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Hanna ZDANOWSKA




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 649¥ /VIl/17

Prezydenta Miasta f.odzi
zdnia 26 maja2017r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL EDUKACJI
W DEPARTAMENCIE SPRAW SPOLECZNYCH URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Ekonomiczny
Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia  szkot|art. 5 ust. 7 pkt 3 i art. 34a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. | wlasne gminy

i placowek oswiatowych prowadzonych przez miasto
1.6dz oraz Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w zakresie
spraw finansowych poprzez:

1) przygotowanie wytycznych dla szkét 1 placowek
w zwigzKku z przygotowywaniem projektu budzetu;
przekazywanie szkotom i placowkom oswiatowym
informacji o kwotach dochodéw 1 wydatkow
przyjetych w uchwale budzetowej;

weryfikacje  przedkladanych projektéw  planow
i planéw finansowych szkét i placoéwek oswiatowych;
obsluge systeméw informatycznych w zakresie
planowania budzetu poszczegdlnych szk6l
i placowek oswiatowych;

monitoring realizacji jednostkowych budzetow przez
szkoty i placéwki oswiatowe;

weryfikacj¢ prawidlowosci dysponowania przez
szkoly i placowki oswiatowe przyznanymi Srodkami
budzetowym oraz pozyskanymi Srodkami
pochodzacymi z innych Zrédel na podstawie
przekazanych przez jednostki dokumentow;
weryfikacje skladanych przez szkoly i placowki
oswiatowe sprawozdan finansowych pod wzgledem

2)

3)

4)

)

6)

7)

o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pdzn. zm.)

art. 30a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz. U. 22016 r. poz. 1379, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2016 1. poz. 1870, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r.
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zakltadéw budzetowych (Dz. U.
22015 r. poz. 1542)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pdzn. zm.)

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

i powiatu




zgodnosci ich z planem, zatwierdzonym budzetem
oraz pod wzglgdem formalno-rachunkowym:;
sporzadzanie  zbiorczych rocznych  sprawozdan
finansowych na podstawie jednostkowych sprawozdan
sktadanych przez szkoty i placowki oswiatowe;
sprawdzanie  poprawnosci  naliczenia  srodkéw
finansowych.

8)

9)

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zatozen
do projektu budzetu miasta t.odzi oraz w sprawie okreslenia wzorow
materialéw planistycznych niezbednych do opracowania projektu
budzetu miasta Lodzi

§ 39 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

Sporzadzanie zbiorczego bilansu, wraz z niezbgdnymi
materiatami  dotyczacymi  nadzorowanych  szkot
i placowek oswiatowych prowadzonych przez miasto - na
potrzeby bilansu skonsolidowanego miasta t.odzi.

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych,  skonsolidowanego  bilansu oraz informacji
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zalacznik

do zarzadzenia Nr 228/VII/15 Prezydenta Miasta todzi z dnia
9 stycznia 2015 r.)

wlasne gminy
i powiatu

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkéw
i dochodéw budzetu miasta Lodzi w czesci dotyczacej
Wydziatu, w szczegblnosci:
1) przygotowywanie materialow planistycznych do
projektu budzetu miasta w czesci dotyczacej oswiaty
oraz projektow planéw 1 planow dochodow
i wydatkéw w zakresie realizowanych zadan;
opracowywanie propozycji podziatu  $rodkow,
dla szkét i placowek oswiatowych prowadzonych
przez miasto oraz na poszczegdlne zadania
realizowane przez Wydzial;
przekazywanie srodkéw dla szkol i
os$wiatowych prowadzonych przez miasto;
wnioskowanie o wprowadzenie zmian w budzecie
i planach finansowych Wydzialu oraz szkét
i placéwek oswiatowych prowadzonych przez miasto;
sporzadzanie projektow harmonograméw
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow
oraz nadzor nad ich realizacja;
obsluga systemow informatycznych w zakresie
planowania budzetu Wydziatu;
7) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w budzecie
w zakresie spraw zwigzanych 2z inicjatywami

2)

3) placowek

4)

5)

6)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2016 1. poz. 1870, z p6zn. zm.)

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

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych
(Dz. U. poz. 255)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,

wlasne gminy
i powiatu




lokalnymi. uchwatami jednostek pomocniczych

miasta oraz zadaniami realizowanymi w ramach

budzetu obywatelskiego,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw

i dochodéw wedlug szczegotowe) klasyfikacji

dochodéw 1 wydatkow, w tym wydatkow

strukturalnych;

kontrola formalno-rachunkowa faktur/rachunkéw

oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia i do zaplaty;

10) sktadanie comiesigcznego zapotrzebowania na srodki
finansowe dla Wydzialu oraz nadzorowanych szkét
i placowek;

11) kontrola zgodnosci kwot naleznych z faktycznymi
przelewami z Wydzialu Ksiggowosci;

8)

9)

12)rozliczanie, w zakresie finansowym, $rodkéw
przekazanych placowkom o$wiatowym;
13) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe;j

przeptywu srodkdw pienieznych w zakresie realizacji
budzetu przez Wydzial i nadzorowane szkoly
i placowki oswiatowe oraz prowadzenie obstugi

rachunkow bankowych dla przeptywu Srodkow
finansowych;
14)sporzadzanie  sprawozdan finansowych, analiz

i informacji z wykonania budzetu przez Wydzial oraz
szkoty 1 placowki o$wiatowe prowadzone przez
miasto.

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

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)

uchwata Nr XC1/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowe;j
(z pézn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu Miasta

uchwata Nr XXXIX/1030/16 Rady Miejskiej w bLodzi z dnia
28 grudnia 2016 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy
Finansowej miasta }.odzi na lata 2017-2040 (z p6zn. zm.)

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

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

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

zarzadzenie Nr 4443/VI/13 Prezydenta Miasta tfodzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminéw obowigzujacych
W procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowe;j




Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komérek organizacyjnych Urz¢gdu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (zatacznik do zarzadzenia Nr 5210/V1/13
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

§ 6 zarzadzenia Nr 3625/VIl/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komodrek organizacyjnych
prowadzacych obstuge finansowo-ksiegowa w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miasta lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
28 listopada 2016 1.)

Sprawdzanie =~ poprawnosci  naliczenia  subwencji

os$wiatowe;.

coroczne rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie
sposobu podziatu czgsci oswiatowej subwencji ogdlnej dla jednostek
samorzadu terytorialnego

coroczna informacja Ministerstwa Edukacji Narodowej przekazujaca
»~metryczke” subwencji oswiatowej na dany rok wraz z wykazem
placowek objetych subwencja

wlasne gminy
i powiatu

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan dotyczacych
mienia  komunalnego  bgdacego w  dyspozycji
nadzorowanych szkol i placowek oswiatowych.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1870, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
i powiatu

Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem skiladek na
ubezpieczenie zdrowotne dzieci i uczniow nie
pozostajacych na  wylacznym  utrzymaniu  osoby

art. 66 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze S$rodkéw publicznych (Dz. U.
72016 r. poz. 1793, z p6zn. zm.)

zlecone gminie
i powiatowi
z zakresu




podlegajacej ubezpieczeniu w zakresie:

1) przyjmowania ze szkdt i placowek oswiatowych
prowadzonych przez Miasto zapotrzebowania na
srodki finansowe;

2) przekazywania zbiorczego miesi¢cznego
zapotrzebowania na s$rodki finansowe do Wydzialu
Budzetu;

3) przekazywania s$rodkow finansowych otrzymanych
z Wydzialu Budzetu do szkot i placowek oswiatowych
prowadzonych przez Miasto;

4) weryfikacji skladanych przez szkolty i placéwki
oswiatowe sprawozdan finansowych 2z realizacji
zadania;

5) przygotowania zbiorczego miesigcznego sprawozdania
finansowego na podstawie jednostkowych sprawozdan
sktadanych przez szkoty i placowki oswiatowe oraz
przekazanie go do Wydziatu Budzetu.

administracji
rzadowe;j

Udoste¢pnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz
informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacygh w dyspozycji Oddziahu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. 22016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352, z p6Zn. zm.)

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostegpniania informacji
publicznej (zalacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. 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 Lodzi z dnia
30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy




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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

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

wlasne gminy

II.  (uchylony)




1.

Oddzial Organizacji Szkél Publicznych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Nadzér nad publicznvmi szkotami dla mlodziezy |art. 34a ust. 2 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie | wlasne gminy
i dorostych, 1.6dzkim Centrum Doskonalenia Nauczycieli | oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pdzn. zm.) i powiatu

i Ksztalcenia Praktycznego oraz Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w zakresie: § 39 ust. 3 pkt 2 i 7 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
1) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji|bodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
pracy nadzorowanych szkoét i placéwek o$wiatowych; |Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)
2) przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow
i uczniow.
2. |Opracowanie projektow planéw sieci szkot|art. 5 ust. 5 1 5a i art. 17 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.|wlasne gminy
podstawowych, gimnazjéw, szkét ponadgimmazjalnych |o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6Zn. zm.) 1 powiatu
i szk6l ponadpodstawowych. art. 211 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Przepisy
wprowadzajace ustawg¢ — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r.
poz. 60, z pdzn. zm.)
art. 8 ust. 151 161 art. 39 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, z p6zn. zm.)
3. |Zatwierdzanie organizacji pracy publicznych szkot|§ 10 ust. 1 zalacznika nr 2, § 12 ust. 1 zatacznika nr 3, § 12 ust. 1 | wlasne gminy
i placowek oswiatowych oraz aneks6w do nich. zalacznika nr 4, § 13 ust. 1 zalacznika nr 5a, § 14 ust. 1 zalacznika |1 powiatu
nr 5b do rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego
przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. poz. 624, z p6zn. zm.)
4. |Koordynowanie i nadzorowanie procesu rekrutacji|art. 130, art. 149, art. 155, art. 164, art. 165, art. 174, art. 177, art. | wlasne gminy
do szkot podstawowych, ponadpodstawowych | 204 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Przepisy wprowadzajace |1 powiatu

i ponadgimnazjalnych.

ustawe — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 60, z pdzn. zm.)

art. 133, art. 134, art. 136, art. 137, art. 139, art. 140, art. 141,
art. 151 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.— Prawo oswiatowe
(Dz. U. 22017 r. poz. 59, z p6zn. zm.)




Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych przez nadzorowane szkoly podstawowe,
gimnazja i szkoly ponadgimnazjalne, f.6dzkie Centrum
Doskonalenia Nauczycieli i Ksztalcenia Praktycznego oraz
Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach egzaminéw
oraz o wynikach nadzoru pedagogicznego sprawowanego
przez Kuratora Oswiaty w Lodzi oraz opracowywanie
danych zbiorczych dotyczacych nadzorowanych szkoét
i placowek oswiatowych oraz dokonywanie analiz i ocen
porownawczych.

art. Sa ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty
(Dz. U. 22016 1. poz. 1943, z pézn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

Whnioskowanie do organu nadzoru pedagogicznego
w sprawach dzialalnosci dydaktyczno-wychowawczej
i opiekunczej dotyczacej nadzorowanych  szkét
i placowek oswiatowych.

art. 34a ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty
(Dz. U.z2016 1. poz. 1943, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
i powiatu

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zalecen
i decyzji wydanych przez organ nadzoru pedagogicznego.

art. 33 i art. 34 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty
(Dz. U. 22016 1. poz. 1943, z p6Zn. zm.)

wiasne gminy
i powiatu

Egzekwowanie realizacji obowiazku
przygotowania przedszkolnego, obowigzku
i obowigzku nauki, w szczegolnosci:

1) stosowanie srodkow egzekucyjnych, tj. nakiadanie na
ustawowego przedstawiciela dziecka grzywny w celu
przymuszenia  do spelnienia  przez  dzieci
i mlodziez obowigzku regularnego uczeszczania na
obowigzkowe zajecia edukacyjne w przedszkolu
1 zajecia szkolne;

kontrolowanie spelniania obowigzku nauki przez
miodziez w wieku 16-18 lat zamieszkalg na terenie
miasta, w tym prowadzenie ewidencji spelniania
obowiazku nauki.

rocznego
szkolnego

2)

art. 14 ust. 3 i 3a, art. 19 i art. 20 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r.
o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)

art. 119-126 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599,
z pdzn. Zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

Ustalanie, w porozumieniu z dyrektorami nadzorowanych
szkol i placowek oswiatowych organizacji nauczania
indywidualnego dla uczniéw posiadajacych orzeczenie
o potrzebie nauczania indywidualnego.

art. 71b ust. la i ust. 5¢ ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu




10. | Wspotpraca z  dyrektorami  nadzorowanych  szkol|art. 71b ust. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty | wlasne gminy
1 placowek os$wiatowych w zakresie organizacji zajec|(Dz. U.z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.) 1 powiatu
rewalidacyjnych dla uczniow posiadajacych orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego.

11. | Kierowanie uczniow posiadajacych orzeczenie |art. 71b ust. 5 i Sa ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie | wlasne gminy
o potrzebie ksztalcenia specjalnego do oddzialow |oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.) i powiatu
integracyjnych w szkotach publicznych prowadzonych
przez miasto Lodz.

12. | Ustalanie kierunkow ksztatcenia zawodowego | art. 39 ust. 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty | wlasne powiatu
w porozumieniu z dyrektorami szkél publicznych | (Dz. U. 22016 r. poz. 1943, z pdzn. zm.)
prowadzacych ksztalcenie zawodowe oraz po zasiggnigciu
opinii Powiatowej i Wojewodzkiej Rady Rynku Pracy.

13. |Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem |art. 70b ust. 6 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty | wlasne powiatu
pracodawcom  kosztéw  ksztalcenia  mlodocianych | (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)
pracownikow w zakresie przyuczenia do zawodu
i nauki zawodu.

14. | Pozyskiwanie informacji oraz przygotowywanie danych |art. 22ae ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty | zlecone gminie
zbiorczych do wnioskéw o dotacj¢ na wyposazenie|(Dz. U.z2016r. poz. 1943, z p6zn. zm.) i powiatowi
ucznidw szkot podstawowych i gimnazjéw w podreczniki z zakresu
do nauki jezykéw obcych oraz materiaty ¢wiczeniowe. § 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 marca |administracji

2017 r. w sprawie udzielania dotacji celowej na wyposazenie szkot | rzadowej
w podregczniki, materiaty edukacyjne i materialy éwiczeniowe
(Dz. U. poz. 691)

15. | Przygotowywanie corocznych danych szacunkowych oraz | coroczna uchwala Rady Ministrow w sprawie Rzgdowego |zlecone gminie
zbiorczych dotyczacych wustalenia liczby uczniow | programu pomocy uczniom — ,, Wyprawka szkolna” i powiatowi
uprawnionych do otrzymania dofinansowania do zakupu Z zakresu
podrecznikébw ~ w  ramach  rzadowego  programu|coroczne rozporzadzenie Rady  Ministrow w  sprawie | administracji
»Wyprawka szkolna™ oraz wysokosci dotacji na realizacje | szczegdtowych warunkéw udzielania pomocy finansowej uczniom | rzadowej
zadania. na zakup podrecznikow i materialow edukacyjnych

16. | Przyjmowanie wnioskow zbiorczych ze szkot dotyczacych |art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach | wiasne gminy
podzialu 0,4% rezerwy czgsci oswiatowe] subwencji |jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 198, i powiatu
ogolne;j. Z poZn. zm.)

17. | Uczestniczenie  jako  obserwator w  egzaminach | § 8 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia | wlasne gminy
zewngtrznych, tj. w  egzaminach  6smoklasistow, | 21 grudnia 2016 r. w sprawie szczegétowych warunkow i sposobu |i powiatu




egzaminach maturalnych.

przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego i egzaminu maturalnego
(Dz. U. poz. 2223)

18.

Udzial A Zebraniach rad pedagogicznych

podsumowujacych czynnosci ewaluacyjne prowadzone

przez organ nadzoru pedagogicznego oraz udzial

w zebraniach rad pedagogicznych w zakresie:

1) oceny pracy dyrektora;

2) zasiggania opinii w sprawie powierzania stanowiska
dyrektora;

3) planowanych zmian organizacyjnych jednostki.

art. 5 wust. Sl art. 36a, art. 40 ust. 5 ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943,
z pdzn. zm.)

art. 6a ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz. U. 22016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
i powiatu

19.

Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku
zgloszenia  wniosku  przez rad¢  pedagogiczng
o odwotanie dyrektora szkoly.

art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty
(Dz. U. 22016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
i powiatu

20.

Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow publicznych
szkét i placowek os$wiatowych nadzorowanych przez
Oddzial, w tym:

1) oglaszanie konkurséw na dyrektora, przyjmowanie
ofert, przygotowanie dokumentacji dla komisji
konkursowe;j itp.;

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z powierzaniem
stanowiska dyrektora szkoty lub placowki oswiatowej
i odwolaniem ze stanowiska, zmiang wysokosci
wynagrodzenia zasadniczego.

art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)

art. 32 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, z p6zn. zm.)

art. 36a i art. 38 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia
31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkéw
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 416, z pézn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

21.

Przygotowywanie zaswiadczen i $wiadectw pracy dla
dyrektoréw publicznych szkot i placowek oswiatowych.

art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22016 1. poz. 1666, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
i powiatu

22.

Wnioskowanie 1 przygotowywanie  dokumentow
w sprawie wysokosci dodatkéw finansowych; nagréd
i kar dla dyrektoréw nadzorowanych szkét i placowek
o$wiatowych.

art. 5 ust. 7 pkt 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pdzn. zm.)

uchwata Nr LIV/1014/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 marca

wlasne gminy
i powiatu
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2009 r. w sprawie przyjecia regulaminu przyznawania dodatkow do
wynagrodzenia  zasadniczego, wynagrodzenia za  godziny
ponadwymiarowe i godziny zastepstw doraznych oraz nagréd
nauczycielom szkot i placowek prowadzonych przez Miasto 1L.odz
(Dz. Urz. Woj. Lédzkiego Nr 87, poz. 839, z pézn. zm.)

23. | Dokonywanie ocen pracy dyrektor6w nadzorowanych |art. 6a ust. 6 i 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta|wlasne gminy
szkdét 1 placowek oswiatowych w  porozumieniu | Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.) i powiatu
z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny.

§ 9-11 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
9 grudnia 2016 r. w sprawie kryteriow i trybu dokonywania oceny
pracy nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz skladu
i sposobu powolywania zespotu oceniajacego (Dz. U. poz. 2035)

24. | Przygotowywanie propozycji wnioskOw o przyznanie |rozdzial 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela | wlasne gminy
orderéw 1 odznaczen oraz nagrod: Ministra Edukacji|(Dz. U.z2016r. poz. 1379, z p6zn. zm.) i powiatu
Narodowej, Lodzkiego Kuratora Oswiaty, Prezydenta
Miasta lodzi dla dyrektorow nadzorowanych szkoét|art. 2 ust. 3 oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992 r.

i placowek oswiatowych. o orderach i odznaczeniach (Dz. U. z 2015 r. poz. 475, z pdzn. zm.)
rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegdtowego trybu postgpowania
w sprawach o nadanie orderéw i odznaczen oraz wzordéw
odpowiednich dokumentoéw (Dz. U. poz. 2743, z pdzn. zm.)
rozporzadzenie  Ministra  Edukacji Narodowej 2z dnia
20 wrzesnia 2000 r. w sprawie szczegolowych zasad nadawania
»Medalu Komisji Edukacji Narodowej”, trybu przedstawiania
wnioskéw, wzoru medalu, trybu jego wrgczania i sposobu noszenia
(Dz. U. poz. 1073, z p6zn. zm.)

25. |Przyjmowanie wnioské6w i sprawozdan w zakresie |art. 70a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela | wlasne gmin

doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli
oraz dokonywanie analiz i opracowywanie zestawien
zbiorczych.

(Dz. U. 22016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.)

§ 6 ust. 2 i § 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie sposobu podzialu
srodk6w na wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli
pomigdzy budzety poszczegdlnych wojewoddéw, form doskonalenia
zawodowego dofinansowywanych ze $rodkdw wyodrgbnionych

i powiatu
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w budzetach organdéw prowadzacych szkoty, wojewodow, ministra
wlasciwego do spraw oswiaty 1 wychowania oraz szczegolowych
kryteriow i trybu przyznawania tych srodkoéw (Dz. U. poz. 430,
z pozn. Zzm.)

26. |Kierowanie  nauczycieli do  uzupelnienia etatu,|art. 18 ust. 4 i art. 19 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wlasne gminy
opiniowanie przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz|Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.) 1 powiatu
opiniowanie powierzenia i odwolania ze stanowisk
kierowniczych w nadzorowanych szkotach i placéwkach |art. 37 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U.
oswiatowych. 22016 r. poz. 1943, z pdZn. zm.)

27. | Prowadzenie spraw zwiazanych z ubieganiem si¢ przez|art. 9g ust. 2 i art. 9f ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wiasne gminy
nauczycieli kontraktowych publicznych szkét 1 placowek | Nauczyciela (Dz. U. 22016 r. poz. 1379, z pdzn. zm.) 1 powiatu
oswiatowych o stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego w tym: rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 marca
1) przewodniczenie komisjom  powolanym  przez|2013 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez

Dyrektora Wydziatu przeprowadzajacym | nauczycieli (Dz. U. poz. 393)
postgpowanie egzaminacyjne dla nauczycieli; x
2) przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla|zarzadzenie Nr 4582/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
nauczycieli; 29 wrzesnia 2016 r. w sprawie powolania komisji
3) wydawanie decyzji o nadaniu lub odmowie nadania | przeprowadzajacych post¢gpowanie egzaminacyjne dla nauczycieli
stopnia awansu zawodowego nauczyciela | kontraktowych, ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciela
mianowanego dla nauczycieli, ktérzy zakonczyli|mianowanego (z p6zn.zm.)
postepowanie przed komisja egzaminacyjna;
4) wydawanie nowej decyzji o nadaniu stopnia awansu
zawodowego  nauczyciela  mianowanego  tym
nauczycielom, ktérzy w trakcie pracy zawodowej
uzyskali wyzszy poziom wyksztatcenia niz okreslony
w dotychczasowym akcie.

28. |Udziat w charakterze obserwatora w komisjach |art. 9g ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela | wlasne gminy
kwalifikacyjnych, = powotanych  przez  dyrektordéw |(Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z pdzn. zm.) i powiatu
nadzorowanych szkol i placowek oswiatowych, dla
nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciela
kontraktowego.

29. |Rozpatrywanie  odwotann  nauczycieli od  decyzji|art. 9b ust. 7 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wlasne gminy

dyrektorow szkét o nadaniu lub odmowie nadania
nauczycielowi stazyscie stopnia nauczyciela

Nauczyciela (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.)

1 powiatu

12




kontraktowego.

Uczestniczenie w posiedzeniach komisji kwalifikacyjnych
powotanych przez Lodzkiego Kuratora O$wiaty dla
dyrektorow i nauczycieli ubiegajacych sig
o stopien nauczyciela dyplomowanego.

art. 9g ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz. U.z2016 1. poz. 1379, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

31.

Opracowywanie propozycji do projektu planu kontroli
Urz¢du Miasta Lodzi na dany rok kalendarzowy oraz
sprawozdan z przeprowadzonych kontroli przez Oddzial.

Regulamin organizacji kontroli zarzadczej (zatacznik do zarzadzenia
Nr 5061/V/10 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 26 listopada 2010 1.)

wlasne gminy
i powiatu

32.

Administrowanie oraz prowadzenie lokalnych baz danych

systemu informacji o§wiatowej SIO, w tym:

1) sprawdzanie kompletno$ci i poprawnosci danych
wprowadzanych do bazy danych SIO przez szkoty
i placowki o$wiatowe (potwierdzanie prawdziwosci
przekazywanych danych, informowanie
o stwierdzonych nieprawidlowosciach dotyczacych
wprowadzanych danych);

2) wprowadzanie i aktualizowanie
przekazywanych do Rejestru Szkol i
Oswiatowych (RSPO);

3) przekazywanie do zbioréw danych SIO innych danych
wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

danych
Placowek

art. 6 ust. 2, art. 7, art. 33 pkt 1, art. 36, art. 39, art. 41 ust. 2, art.
50, art. 68 ust. 2 pkt 3, art. 74 ust. 1, art. 75 ust. 1, art. 108 ust. 8
iart. 111 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji
oswiatowej (Dz. U. 22016 r. poz. 1927, z p6ézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 kwietnia
2012 r. w sprawie procedury weryfikacji dostgpu do bazy danych
systemu informacji oswiatowej (Dz. U. poz. 466)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia
2012 r. w sprawie szczeg6lowego zakresu danych gromadzonych
w bazach danych oswiatowych, zakresu danych identyfikujacych
podmioty prowadzace bazy danych oswiatowych, terminow
przekazywania danych mi¢dzy bazami danych o$wiatowych oraz
wzorow wydrukow zestawien zbiorczych (Dz. U. poz. 957,
Z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 lipca
2016 r. w sprawie szczegdtowego zakresu danych dziedzinowych
gromadzonych w systemie informacji o§wiatowej oraz termindow
przekazywania niektéorych danych do bazy danych systemu
informacji o$wiatowej (Dz. U. poz. 1267)

wlasne gminy
i powiatu

33.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych
realizacji zadan Oddziatu.

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta }.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

34.

Prowadzenie konsultacji spolecznych w zakresie spraw
prowadzonych przez Oddzial.

§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spotecznych (zatacznik do
uchwaly Nr XXXVIII/695/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia

wlasne gminy
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25 kwietnia 2012 r.. Dz. Urz. Woj. L.édzkiego z 2013 r. poz. 3478)

zarzadzenie Nr 5179/VII/17 Prezydenta Miasta lLodzi z dnia
20 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
okreslajacej zasady i tryb wspélpracy przy prowadzeniu konsultacji
spolecznych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Lodzi
i miejskie jednostki organizacyjne” oraz wzoru Regulaminu pracy
Miejskiego Zespotu ds. Konsultacji

35.

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji
publicznej (Dz. U. 22016 r. poz. 1764, z pdzn. zm.)

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

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

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

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

wlasne gminy

36.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu
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 wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
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

wlasne gminy
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kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)
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IV. QOddziatl ds. Szkolnictwa Niepublicznego
Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Prowadzenie: art. 58 ust. 314 oraz art. 82 ust. 3 i art. 83 ustawy z dnia 7 wrzesnia | wlasne gminy
1) ewidencji niepublicznych  przedszkoli, szk6t | 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943,|i powiatu
i innych placéwek oswiatowych; Z pézn. Zzm.)
2) rejestru wydanych zezwolen na zalozenie publicznych
szkot 1 innych placowek oswiatowych przez inne osoby | rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
fizyczne i prawne niezaliczane do sektora finansow |4 marca 2004 r. w sprawie szczegétowych zasad i warunkow
publicznych. udzielania i cofania zezwolenia na zalozenie szkotly lub placowki
publicznej przez osobg prawna lub osobg fizyczng (Dz. U.
poz. 438, z p6zn. zm.)
2. |Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem uprawnien |art. 85 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty | wlasne gminy
szkoly publiczne;j. (Dz. U. 22016 r. poz. 1943, z pézn. zm.) 1 powiatu
3. |Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji|art. 80 ust. 2-3b, 3e i 3f i art. 90 ust. 1-3b, 3e, 3f i ust. 8 ustawy | wlasne gminy

niepublicznym szkolom 1 placowkom oraz szkolom

publicznym prowadzonym przez osob¢ prawng inng niz

jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,
wtym:

1) przyjmowanie wnioskow oraz informacji
o planowanej liczbie uczniow i wychowankow,
skladanych do 30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok
udzielenia dotacji przez osoby prowadzace podmioty
dotowane;

2) przyjmowanie rocznych rozliczen dotacji
przekazywanych  podmiotom  dotowanym  oraz
sporzadzanie zestawien zbiorczych w tym zakresie,
a takze kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji
przyznanych szkolom i placowkom z budzetu miasta
Lodzi;

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie naliczania
stawek dotacji dla szkét i placowek niepublicznych i
publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne badz
prawne nie zaliczane do sektora finansow publicznych;

z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1943, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2016 1. poz. 1870, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 168, z p6zn. zm.)

uchwata Nr XXXVIII/1014/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 grudnia 2016 r. w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji
przedszkolom, innym formom wychowania przedszkolnego,
szkolom 1 placowkom niepublicznym oraz publicznym
niezaliczanym do sektora finanséw publicznych, funkcjonujacym
na terenie Miasta Lodzi, a takze trybu i zakresu kontroli,
prawidlowosci ich pobrania i wykorzystania (Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego poz. 5579)

i powiatu
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4) prowadzenie postgpowan administracyjnych
w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych dotacji.

uchwata Nr LXXXIII/1753/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
9 kwietnia 2014 r. w sprawie okreslenia wysokosci dotacji dla
publicznych szkol 1 niepublicznych szkol ponadgimnazjalnych
niezaliczanych do sektora finansow publicznych, funkcjonujacych
na terenie Miasta Lodzi, prowadzacych kwalifikacyjne kursy
zawodowe (Dz. Urz. Woj. Lédzkiego poz. 1834)

Prowadzenie spraw zwiazanych z  rozliczeniami

dotyczacymi zwrotu kosztow dotacji:

1) udzielonej na dzieci nieb¢dace mieszkanicami miasta
Y.odzi, a uczgszczajace do przedszkoli niepublicznych
i publicznych niezaliczanych do sektora finansow

publicznych, funkcjonujacych na terenie miasta f.odzi;

2) udzielonej przez inne gminy na dzieci bedace
mieszkancami miasta lLodzi, a wuczgszczajace do
przedszkoli niepublicznych i publicznych

niezaliczanych do sektora finansow publicznych,
funkcjonujacych na terenie innych gmin.

art. 80 ust. 2 i 2a i art. 90 ust. 2¢ i 2e ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943,
z pézn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata dotacji celowe;j
na  wyposazenie uczniow  szkoél  podstawowych
niezaliczanych do sektora finanséw publicznych w
podreczniki do nauki jezykow obcych oraz materiaty
¢wiczeniowe.

art. 22ae ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz. U. 22016 r. poz. 1943, z p6Zn. zm.)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 marca
2017 r. w sprawie udzielania dotacji celowej na wyposazenie szkot
w podrgczniki, materialy edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe
(Dz. U. poz. 691)

zlecone gminie
i powiatowi

z zakresu
administracji
rzadowej

Administrowanie oraz prowadzenie lokalnych baz danych

systemu informacji o§wiatowej SI1IO, w tym:

1) sprawdzanie kompletnosci i1 poprawnosci danych
wprowadzanych do bazy danych SIO przez szkoly
i placowki oswiatowe (potwierdzanie prawdziwosci

przekazywanych danych, informowanie
o stwierdzonych nieprawidtowosciach dotyczacych
wprowadzanych danych);

2) wprowadzanie 1 aktualizowanie danych
przekazywanych do Rejestru Szkot 1 Placowek
Oswiatowych (RSPO);

3) przekazywanie do zbioréw danych SIO innych danych

art. 6 ust. 2, art. 7, art. 33 pkt 1, art. 36, art. 39, art. 41 ust. 2, art. 43
ust. 2, art. 50, art. 68 ust. 2 pkt 3 i ust. 3, art. 74 ust. 1, art. 75 ust. 1,
art. 108 ust. 8 i art. 111 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o systemie informacji o$wiatowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1927,
z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 kwietnia
2012 r. w sprawie procedury weryfikacji dostgpu do bazy danych
systemu informacji o§wiatowej (Dz. U. poz. 466)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia
2012 r. w sprawie szczegotowego zakresu danych gromadzonych

wlasne gminy
i powiatu
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wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

w bazach danych o$wiatowych, zakresu danych identyfikujacych
podmioty prowadzace bazy danych os$wiatowych, terminow
przekazywania danych migdzy bazami danych o$wiatowych
oraz wzorow wydrukow zestawien zbiorczych (Dz. U. poz. 957,
z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 lipca
2016 r. w sprawie szczegdlowego zakresu danych dziedzinowych
gromadzonych w systemie informacji oswiatowej oraz termindw
przekazywania niektorych danych do bazy danych systemu
informacji oswiatowej (Dz. U. poz. 1267)

Planowanie,

realizacja oraz rozliczanie wydatkow

i dochodéw budzetowych Wydzialu w czgsci dotyczacej
Oddzialu, w szczegolnosci:

Y

2)

3)

4

planowanie dochodoéw i1 wydatkow budzetowych

Oddzialu oraz przygotowywanie zbiorczego projektu

budzetu oswiaty w czesci dotyczacej szkoél

i placowek niepublicznych na kolejny rok budzetowy;

przygotowywanie zmian w budzecie Oddziatu,

w tym: analiza zasadnosci i wysokosci planowanych

zmian oraz przygotowywanie materialow

planistycznych w tym zakresie;

realizacja wydatkow 1 dochodéw budzetowych

Oddziatlu, w tym:

a) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw
1 dochodéw,

b) kontrola formalno-rachunkowa faktur/rachunkéw
oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia i do

zaplaty,

c¢) skladanie do Oddziatu Ekonomicznego
comiesi¢gcznego zapotrzebowania na biezace
srodki finansowe dla Oddziatu,

d) kontrola zgodnosci kwot naleznych
z faktycznymi przelewami z  Wydzialu
Ksiegowosci;

uzgadnianie i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan

ustawa z dnia 27 sterpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1870, z pdzn. zm.)

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodoéw oraz $rodkéow pochodzacych ze zZrodel
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 22017 r. poz. 760)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r.
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1542)

rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 16 stycznia 2014 r.

wlasne gminy
i powiatu
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z wykonania budzetu w czgsci dotyczacej szkot
1 placowek niepublicznych.

w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz.
1015, z p6zn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu
miasta Lodzi

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zatozen
do projektu budzetu miasta f.odzi oraz w sprawie okreslenia
wzoréw materiatow planistycznych niezbednych do opracowania
projektu budzetu miasta Lodzi

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

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

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzgdzie Miasta fodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

Prowadzenie konsultacji spolecznych w zakresie spraw
prowadzonych przez Oddzial.

§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spolecznych (zatacznik
do uchwaly Nr XXXVIII/695/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. Lddzkiego z 2013 r. poz. 3478)

zarzadzenie Nr 5179/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia

wlasne gminy
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20 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia ..Procedury
okreslajacej zasady i tryb wspotpracy przy prowadzeniu konsultacji
spolecznych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta todzi
i miejskie jednostki organizacyjne” oraz wzoru Regulaminu pracy
Miejskiego Zespotu ds. Konsultacji

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

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

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352,
Z pOzn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskie;j w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Loédzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z pdzn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej (zalacznik do zarzadzenia Nr 3928/V1l/16 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pézn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukeji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VI1I/16 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

wiasne gminy

10.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych
realizacji zadan Oddziatu.

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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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 Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych, 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 wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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V. Oddzial Organizacyjno-Administracyjny

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Przygotowywanie korespondenc;ji dotyczacej | ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. | wlasne gminy
pracownikow  Wydzialu w sprawach: osobowych, [ poz. 1666, z p6zn. zm.)
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,

bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych,
opisow stanowisk itp.

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikéw, 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 Urzgdzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z p6Zzn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzgdzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2009 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 6081/VI/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi, okreslajacych szczegolowy sposdb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi i organizowania
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egzaminu Kkonczacego te¢ sluzbe (zalacznik do zarzadzenia
Nr 5703/VI11/17 Prezydenta Miasta 1.0dzi z dnia 6 kwietnia 2017 r.,
Z pozn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i1 kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta fLodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 sierpnia 2012 r.,
z p6ézn. zm.)

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

Prowadzenie  spraw  dotyczacych

pracownikow Wydzialu, w tym:

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzoér nad
ksigzkami  wyj$s¢  stuzbowych i prywatnych
pracownikow;

2) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyjazdami
stuzbowymi;

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

czasu  pracy

dziat VI-VIII ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22016 r. poz. 1666, 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 Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
z dnia 6 lutego 2014, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem

i ochrong danych osobowych w Wydziale, w tym:

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

2) prowadzenie ewidencji o0sOb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

3) wnioskowanie o rejestracj¢/rozszerzenie lub cofnigcie

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

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

wlasne gminy
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uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie
danych;

4) przygotowywanie projektow zgloszen
przetwarzanych  zbiorow  danych  osobowych
do rejestracji oraz ich aktualizacji.
Przygotowywanie -~ we wspoOlpracy =z innymi|§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi|wtasne gminy
wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi — projektow | (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta t.odzi
uchwal Rady Miejskiej w Lodzi oraz zarzadzen |z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach objetych zakresem
dziatania Wydziatu.

Sporzadzanie szczegdlowego wykazu zadan

realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja.

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw
dla pracownikow Wydzialu i kierownikéw publicznych
szkot i placdwek oswiatowych.

§ 71 § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta 1.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

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

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23,
z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. poz. 1195,
z pézn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. poz. 46)

wlasne gminy
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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
Urzedu Miasta Lodzi

Prowadzenie wydzialowej ksigzki kontroli (dla kontroli
wewnetrznych  przeprowadzanych przez koatrolerow
Urzgdu Miasta t.odzi).

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

wlasne gminy

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

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

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352,
Z pézn. zm.)

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
publicznej (zatacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta Y.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6ézn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VI1/16 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zn. zm.)

wiasne gminy

10.

Przygotowywanie = materialtow  do  udostepnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Lodzi
dotyczacych Wydzialu oraz nadzorowanych szkoét
i placowek oswiatowych.

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

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta }.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2143/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

11.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu, w tym:

Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa

wlasne gminy
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1)

2)

3)

4)

S)
6)

7

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie wplywajacej
korespondencji;
przekazywanie  korespondencji  do  dekretacji

oraz przekazywanie jej zgodnie z wlasciwoscia
i dekretacja;

wykonywanie czynnosci zwiazanych z wysylaniem
korespondencji;

sprawdzanie pod wzglgdem formalnym pism
i dokumentéow przedkltadanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi lub zastgpcom dyrektora;
prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich
obstugi;
obstuga
Wydziatu;
udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi badz innych jednostek organizacyjnych.

ogolnego konta poczty elektronicznej

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych,
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 dokumentacja
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta Lodzi
(z p6zZn. zm.)

12.

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1)

2)

zaopatrzeniem pracownikow Wydzialu w materiaty
biurowe i urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety
komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.;

gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ na
wyposazeniu Wydziatu, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji  Srodkéw  trwatych

i Srodkow trwalych o charakterze wyposazenia
iloSciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wnioskow o likwidacje srodkow
trwatych,

¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

rozdzialy 2-4 ustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pdZn. zm.)

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

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

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwalych stanowiacych wlasno$¢ Miasta Lodzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu

wlasne gminy
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Miasta L.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta todzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzedzie Miasta Lodzi
Komisji Likwidacyjnej i okre$lenia zakresu jej dziatania

13.

Zamawianie pieczeci urzgdowych dla szkol i placowek
oswiatowych prowadzonych przez miasto, w tym
prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych zamoéwionych
w Mennicy Panstwowe;.

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

wlasne gminy

14.

Koordynowanie dzialan zwigzanych z przyznawaniem
orderéw, odznaczen i nagrdéd pracownikom os$wiaty oraz
przyznawaniem Nagrody Prezydenta Miasta Lodzi,
w tym: przyjmowanie wnioskow, sporzadzanie zbiorczych
wykazoéw, przygotowywanie dokumentacji dla komisji
rozpatrujacej wnioski kandydatéw do Nagrody Prezydenta
Miasta Lodzi.

art. 49 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach
(Dz. U. z2015 r. poz. 475, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegdlowego trybu postgpowania
w sprawach o nadanie orderow 1 odznaczen oraz wzordw
odpowiednich dokumentow (Dz. U. poz. 2743, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 wrzesnia
2000 r. w sprawie szczegblowych zasad nadawania ,,Medalu
Komisji Edukacji Narodowej”, trybu przedstawiania wnioskow,
wzoru medalu, trybu jego wreczania i sposobu noszenia (Dz. U.
poz. 1073, z pézn. zm.)

uchwata Nr LIV/1014/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 marca 2009 r. w sprawie przyj¢cia regulaminu przyznawania
dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i godziny zastepstw doraznych oraz

nagrod nauczycielom szkol i placoéwek prowadzonych przez Miasto
1.6dz (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 87, poz. 839, z pézn. zm.)

wlasne gminy
i powiatu

15.

Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi oraz ciatami
opiniodawczo-doradczymi powotanymi przez Prezydenta
Miasta Lodzi w zakresie spraw pracowniczych oraz

art. 19 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
(Dz. U. 22015 r. poz. 1881)

wlasne gminy

27




wystgpowanie o opinie projektow uchwat Rady Miejskiej
w Lodzi.

16. | Wspieranie dzialan na rzecz propagowania dokonan |art. 90t ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie | wlasne gminy
lodzkiej oswiaty tj.. promowanie osiagnig¢ uczniow |oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z po6zn. zm.)
uzdolnionych oraz ich wychowawcéw w szkotach
1 mediach (konkursy wiedzy w réznych dziedzinach nauk, |uchwata Nr XC/1865/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 2 lipca
sportu i artystycznych). 2014 r. w sprawie przyjecia Miejskiego systemu wspierania
ucznidéw uzdolnionych ,,Mial00 Zdolnych”
coroczna uchwata Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu
miasta F.odzi
17. | Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem |coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu | wlasne gminy
srodkow finansowych z budzetu miasta L.odzi na wymiang | miasta FLodzi
i wspoélprace mlodziezy z zagranica.
18. | Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan 1 informacji|§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi|wiasne gminy
dotyczacych zadan realizowanych przez Wydzial. (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
19. | Sporzadzanie wyciagu z jednolitego rzeczowego wykazu | Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy
akt dla potrzeb Wydziatu oraz jego aktualizacja. 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 p6zZn. zm.)
20. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu |§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia|wlasne gminy

do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakltadowych, 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 wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)
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VL.

Zespol ds. Ksztalcenia Specjalnego, Opieki i Organizacji Wypoczynku

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Nadzoér nad szkotami specjalnymi, specjalnymi osrodkami
szkolno-wychowawczymi, poradniami psychologiczno-

pedagogicznymi, w tym: specjalistycznymi,
mlodziezowym osrodkiem wychowawczym,
miodziezowymi os$rodkami socjoterapii, placowkami

o$wiatowo-wychowawczymi i pracy  pozaszkolnej

(centrami zaj¢¢ pozaszkolnych, Palacem Miodziezy

w Lodzi, Szkolnym Schroniskiem Mlodziezowym),

bursami szkolnymi, Panstwowg Szkola Muzyczng

I stopnia, w zakresie:

1) przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy
szkoly i placowki oswiatowe;j;

2) przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow i uczniow.

art. 34a ust. 2 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pdzn. zm.)

§ 39 ust. 3 pkt 2, 3 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Yodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne powiatu

2. |Nadzor nad Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w Lodzi |art. 5 ust. 7 pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie | wlasne gminy
w zakresie dzialalno$ci statutowe;. oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)
§ 7 Statutu Centrum Ustug Wspélnych Oswiaty w t.odzi (zatacznik
do uchwaty Nr XXXVIII/1012/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 grudnia 2016 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 5578)
§ 39 ust. 3 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
3. |Opracowanie projektdw planéw sieci szkét specjalnych |art. 5 ust. 5a i art. 17 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie | wlasne powiatu
prowadzonych przez miasto. oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)
4. |Zatwierdzanie organizacji pracy nadzorowanych szkol|§ 73 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia | wlasne powiatu

i placowek  ksztalcenia  specjalnego, placowek
resocjalizacyjnych, placowek oswiatowo-
wychowawczych i poradni psychologiczno-

pedagogicznych oraz anekséw do nich.

2 listopada 2015 r. w sprawie rodzajow i szczegoétowych zasad
dzialania placéwek publicznych, warunkéw pobytu dzieci
i mlodziezy w tych placdwkach oraz wysokosci i zasad odplatnosci
wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich dzieci w tych placowkach
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(Dz. U. poz. 1872)

§ 5 ust. 1 zalacznika do rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 11 grudnia 2002 r. w sprawie ramowego
statutu publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym
publicznej poradni specjalistycznej (Dz. U. poz. 1869, z p6Zn. zm.)

Koordynowanie procesu rekrutacji i ustalanie zadan
w zakresie tworzenia oddzialéw w szkotach i placowkach
ksztalcenia specjalnego prowadzonych przez miasto 1.6dz.

art. 130, art. 149, art. 155, art. 164, art. 165, art. 172, art. 174,
art. 177, art. 204 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy
wprowadzajace ustaw¢ — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r.
poz. 60, z p6zn. zm.)

art. 133, art. 134, art. 136, art. 141, art. 144, art. 145, art. 151,
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.— Prawo oswiatowe (Dz. U.
z 2017 r. poz. 59, z p6Zn. zm.)

wiasne powiatu

Wydawanie skierowan do mlodziezowego osrodka
wychowawczego dla nieletniego, wobec ktorego sad
rodzinny orzekl o umieszczeniu w takim osrodku oraz
wydawanie skierowan do szkot i placowek specjalnych.

art. 71b ust. 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty
(Dz. U. 22016 1. poz. 1943, z p6Zn. zm.)

§ 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
27 grudnia 2011 r. w sprawie szczegolowych zasad kierowania,
przyjmowania, przenoszenia, zwalniania i pobytu nieletnich
w mtodziezowym osrodku wychowawczym (Dz. U. poz. 1755)

wlasne powiatu

Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych przez nadzorowane szkoty i placowki
ksztalcenia specjalnego, placowki o$wiatowo-
wychowawcze, placowki resocjalizacyjne, poradnie
psychologiczno-pedagogiczne za poprzedni rok szkolny,
w tym o wynikach egzaminéw oraz o wynikach nadzoru
pedagogicznego sprawowanego przez Kuratora O$wiaty
w Lodzi.

art. 5a ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz. U. 22016 r. poz. 1943, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
i powiatu

Whnioskowanie do organu nadzoru pedagogicznego
w sprawach dzialalnosci dydaktyczno-wychowawczej
i opiekunczej dotyczacej nadzorowanych szkét i placowek
ksztatcenia specjalnego, placowek resocjalizacyjnych
i placéwek oswiatowo-wychowawczych.

art. 34a ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz. U. 22016 r. poz. 1943, z p6Zn. zm.)

wlasne powiatu

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zalecen

art. 33 i art. 34 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty

wlasne powiatu
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i decyzji wydanych przez organ nadzoru pedagogicznego.

(Dz. U. 22016 r. poz. 1943, z pdzn. zm.)

10. |Realizacja Miejskiego Programu Profilaktyki |art. 4' ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu|wlasne gminy
1 Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych i Miejskiego | w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r.
Programu Przeciwdziatania Narkomanii w czgsci|poz. 487)
dotyczacej zadan Wydziatu, w tym:

1) przygotowywanie i zawieranie umoéw na udzielanie |art. 10 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
dotacji na realizacj¢ dzialan profilaktycznych | narkomanii (Dz. U. z 2017 r. poz. 783)
1 terapeutycznych dla szkét i placowek oswiatowych
nadzorowanych przez miasto £.6dz; art. 11 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
2) przeprowadzanie konkurséw dla szkét i placowek | publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817,
oSwiatowych na realizacjg zadan w zakresie|z pdzn. zm.)
profilaktyki uzaleznien wsréd dzieci i mitodziezy,
wynikajacych z Miejskiego Programu Profilaktyki | coroczna uchwata Rady Miejskiej w sprawie przyjecia programu
i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych; wspOlpracy miasta Lodzi z organizacjami pozarzadowymi oraz
3) przeprowadzanie konkurséw ofert dla organizacji|podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
pozarzadowych oraz podmiotow, o ktorych mowa |24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.|i o wolontariacie
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
na realizacj¢ zadan wynikajacych z Programow;
4) przygotowywanie i zawieranie uméw z organizacjami
pozarzadowymi  wylonionymi w  konkursach;
o ktorych mowa w pkt 3;
5) monitorowanie realizacji zawartych umow;
6) dokonywanie analiz sprawozdan skladanych przez
wykonawcow zadania z realizacji zawartych umow;
przygotowywanie sprawozdan z realizacji umow.
11. |Realizacja Miejskiego  Programu  Przeciwdzialania | art. 4! ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu | wlasne gminy

Przemocy w Rodzinie w czgsci

Wydziatu, w tym:

1) przygotowywanie i zawieranie umow na udzielanie
dotacji na realizacj¢ prowadzenia grup wsparcia;

2) przygotowywanie i zawieranie umOow na udzielanie
dotacji na realizacj¢ zaj¢¢ poradnictwa prawnego,
warsztatow i1 zaje¢ korekcyjnych dla dzieci
i mlodziezy dotknietych przemoca;

3) przeprowadzanie konkursow ofert dla organizacji

dotyczacej zadan

w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r.
poz. 487)

art. 10 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii (Dz. U. z 2017 r. poz. 783)

art. 11 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817,
z pézn. zm.)
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pozarzadowych oraz podmiotow. o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
na realizacj¢ zadan wynikajacych z Programu.

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie przyjecia programu
wspoOtpracy miasta fodzi z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami, o ktéorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie

12. | Wspieranie nauki i rozwoju dzieci z rodzin niewydolnych |art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.|wlasne gminy
wychowawczo oraz koordynacja i nadzor nad prawidlowa | o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
realizacja zadan dodatkowych dla dzieci z rodzin|(Dz. U.z 2016 r. poz. 487)
niewydolnych wychowawczo.

art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii (Dz. U. z 2017 r. poz. 783)

13. | Wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej|art. 2a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie | wlasne gminy
w Lodzi, sadami, policja i kuratorami sadowymi,|os$wiaty (Dz. U.z 2016 r. poz. 1943, z pdzn. zm.)
dotyczaca wszelkich inicjatyw zwigzanych z profilaktyka
negatywnych zachowan spolecznych wsréd dzieci|§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta Lodzi
i mlodziezy oraz dzialan majacych na celu rozwigzywanie | (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
probleméw w sytuacjach kryzysowych w rodzinie |z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

z dzie¢mi.

14. |Prowadzenie spraw  zwigzanych z  organizacja|art. 92a ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty | wiasne gminy
wypoczynku dzieci i mlodziezy, w tym w formie kolonii | (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6Zn. zm.) i powiatu
i obozow.

rozporzadzenie = Ministra  Edukacji Narodowej z  dnia
30 marca 2016 r. w sprawie wypoczynku dzieci i milodziezy
(Dz. U. poz. 452)

15. |(Udziat w zebraniach rad pedagogicznych |art. 5 ust. 51, art. 40 ust. 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o| wlasne gminy
podsumowujacych czynnosci ewaluacyjne prowadzone | systemie o§wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.) i powiatu
przez organ nadzoru pedagogicznego oraz udzial
w zebraniach rad pedagogicznych w zakresie: art. 6a ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
1) zasiggania  opinii w  sprawie  powierzania|(Dz. U.z 2016 r. poz. 1379, z pdZn. zm.)

i odwolania ze stanowisk kierowniczych;
2) planowanych zmian organizacyjnych w szkolach
specjalnych i placowkach o§wiatowych.
16. | Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku | art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty | wlasne powiatu

zgloszenia wniosku rady pedagogicznej o odwolanie
dyrektora szkoty lub placowki oswiatowe;.

(Dz. U. 22016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)
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17.

Dokonywanie ocen pracy dyrektorow szkot i placowek
ksztalcenia specjalnego, placowek resocjalizacyjnych,
poradni  psychologiczno-pedagogicznych i1 placowek
os$wiatowo-wychowawczych.

art. 6a ust. 6 i 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.)

wlasne powiatu

18.

Whnioskowanie 1 przygotowywanie  dokumentow
w sprawach zwigzanych z okres§leniem wysokosci
dodatkow finansowych oraz przyznawaniem nagrod
i udzielaniem kar dyrektorom nadzorowanych szkot
i placowek ksztalcenia specjalnego, placowek oswiatowo-
wychowawczych i poradni psychologiczno-
pedagogicznych.

art. 5 ust. 7 pkt 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pozr.. zm.)

uchwala Nr LIV/1014/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 marca
2009 r. w sprawie przyjecia regulaminu przyznawania dodatkéw do
wynagrodzenia  zasadniczego, Wwynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe 1 godziny zastepstw doraznych oraz nagréd
nauczycielom szkot i placowek prowadzonych przez Miasto Lodz
(Dz. Urz. Woj. Lédzkiego Nr 87, poz. 839, z pézn. zm.)

wlasne powiatu

19.

Przygotowywanie propozycji wnioskow o przyznanie
orderéw i odznaczen oraz nagrod: Ministra Edukacji
Narodowej, Lodzkiego Kuratora Os$wiaty, Prezydenta
Miasta Lodzi dla dyrektorow nadzorowanych szkot
i placéwek ksztalcenia specjalnego, placowek oswiatowo-
wychowawczych i poradni psychologiczno-
pedagogicznych.

rozdzial 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz.U.z 2016 r. poz. 1379, z pdzn. zm.)

art. 2 ust. 3 oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992 r.
o orderach i odznaczeniach (Dz. U. z 2015 r. poz. 475, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegétowego trybu postgpowania
w sprawach o nadanie orderé6w i odznaczen oraz wzordéw
odpowiednich dokumentow (Dz. U. poz. 2743, z p6Zzn. zm.)

rozporzadzenie  Ministra  Edukacji Narodowej z  dnia
20 wrzesnia 2000 r. w sprawie szczegolowych zasad nadawania
»Medalu Komisji Edukacji Narodowej”, trybu przedstawiania
wnioskéw, wzoru medalu, trybu jego wregczania i sposobu noszenia
(Dz. U. poz. 1073, z p6zn. zm.)

wlasne powiatu

20.

Prowadzenie
specjalnych,
wychowawczych,

pedagogicznych, A

spraw osobowych dyrektorow szkol
specjalnych osrodkow szkolno-
poradni psychologiczno-
tym: specjalistycznych,
mtlodziezowego osrodka wychowawczego,
mlodziezowych  os$rodkéw  socjoterapii,  placowek
oswiatowo-wychowawczych i pracy pozaszkolnej, burs

art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)

art. 32 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, z pdzn. zm.)

art. 36a i art. 38 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie

wlasne gminy
i powiatu
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szkolnych, Panstwowej Szkoly Muzycznej

nadzorowanych przez Zespot, w tym:

1) oglaszanie konkursow na stanowisko dyrektora,
przyjmowanie ofert, przygotowanie dokumentacji dla
komisji konkursowe;j itp.;

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z powierzaniem
stanowiska dyrektora szkoly lub placowki o$wiatowe;j
i odwotaniem ze stanowiska, zmiang wysokosci
wynagrodzenia itp.

[ stopnia,

oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943. z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogoélnych warunkéw
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 416, z pdzn. zm.)

uchwala Nr LIV/1014/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 marca
2009 r. w sprawie przyjecia regulaminu przyznawania dodatkéw do
wynagrodzenia  zasadniczego, wynagrodzenia za  godziny
ponadwymiarowe 1 godziny zastgpstw doraznych oraz nagrod
nauczycielom szkotl i placowek prowadzonych przez Miasto L.6dz
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 87, poz. 839, z p6zn. zm.)

21. | Prowadzenie spraw osobowych dyrektora Centrum Ushug | art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie | wlasne gminy

Wspdlnych Oswiaty w L.odzi. gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6Zn. zm.)
art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22016 1. poz. 1666, z p6zn. zm.)
§ 4 ust. 2 Statutu Centrum Ustlug Wspolnych Oswiaty w Lodzi
(zalacznik do uchwaty Nr XXXVIII/1012/16 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 7 grudnia 2016 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 5578)

22. |Przygotowywanie zaswiadczen i $wiadectw pracy dlalart. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy | wlasne gminy
dyrektorow szkol specjalnych, specjalnych osrodkéw | (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z pdzn. zm.) i powiatu
szkolno-wychowawczych,  poradni  psychologiczno-
pedagogicznych, w tym: specjalistycznych,
milodziezowego osrodka wychowawczego,
mlodziezowych  osrodkéw  socjoterapii,  placéwek
oswiatowo-wychowawczych 1 pracy pozaszkolnej, burs
szkolnych, Panstwowej Szkoty Muzycznej I stopnia.

23. | Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie doskonalenia |art. 70a ust. 1 i art. 91d ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wlasne powiatu

analiz
form

nauczycieli,
planow

zawodowego
i opracowywanie

dokonywanie
dofinansowania

Nauczyciela (Dz. U. 22016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.)
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doskonalenia zawodowego nauczycieli.

§ 6 ust. 2 1 § 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie sposobu podzialu
srodkow na wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli
pomiegdzy budzety poszczegdlnych wojewoddw, form doskonalenia
zawodowego dofinansowywanych ze $rodkéw wyodrebnionych
w budzetach organdéw prowadzacych szkoty, wojewoddw, ministra
wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania oraz szczegdlowych
kryteriow i trybu przyznawania tych srodkow (Dz. U. poz. 430
Z pozn. zm.)

24. | Kierowanie nauczycieli do uzupelnienia etatu, |art. 18 ust. 4 i art. 19 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wlasne powiatu
opiniowanie przeniesien sluzbowych nauczycieli oraz|Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.)
opiniowanie powierzenia i odwotania ze stanowisk
kierowniczych w nadzorowanych szkolach specjalnych |art. 37 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U.
i placowkach o§wiatowych. 72016 r. poz. 1943, z pdzn. zm.)
25. |Prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ przez |art. 9g ust. 2 i art. 9f ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta|wlasne gminy
nauczycieli kontraktowych publicznych szkét specjalnych | Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z p6Zn. zm.) i powiatu
i placowek oswiatowych o stopien awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego w tym: rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 marca
1) przewodniczenie komisjom powolanym przez|2013 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez
Dyrektora Wydziatu przeprowadzajacym | nauczycieli (Dz. U. poz. 393)
postgpowanie egzaminacyjne dla nauczycieli;
2) przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla|zarzadzenie Nr 4582/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
nauczycieli; 29 wrzesnia 2016 r. w sprawie powolania komisji
3) wydawanie decyzji o nadaniu lub odmowie nadania | przeprowadzajacych postgpowanie egzaminacyjne dla nauczycieli
stopnia awansu zawodowego nauczyciela | kontraktowych, ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciela
mianowanego dla nauczycieli, ktorzy zakonczyli | mianowanego (z pézn. zm.)
postgpowanie przed komisja egzaminacyjna;
4) wydawanie nowej decyzji o nadaniu stopnia awansu
zawodowego  nauczyciela ~mianowanego tym
nauczycielom, ktérzy w trakcie pracy zawodowej
uzyskali wyzszy poziom wyksztalcenia niz okreslony
w dotychczasowym akcie.
26. |Udzial w charakterze obserwatora w komisjach |art. 9g ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela | wiasne powiatu
kwalifikacyjnych, = powolanych przez  dyrektoréw | (Dz. U.z 2016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.)
nadzorowanych  szk6t  specjalnych 1 placéwek

oswiatowych, dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
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nauczyciela kontraktowego.

27. |Rozpatrywanie  odwolan nauczycieli od  decyzji|art. 9b ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela | whasne gminy
dyrektoréw szkét o nadaniu lub odmowie nadania|(Dz.U.z2016r. poz. 1379, z p6Zn. zm.) i powiatu
nauczycielowi stazyscie stopnia nauczyciela
kontraktowego.

28. | Uczestniczenie w posiedzeniach komisji kwalifikacyjnych | art. 9g ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela | wlasne powiatu
powolanych przez Lodzkiego Kuratora O$wiaty dla|(Dz. U.z2016r. poz. 1379, z pézn. zm.)
dyrektoréw i nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
nauczyciela dyplomowanego.

29. | Opracowywanie propozycji do projektu planu kontroli | Regulamin organizacji kontroli zarzadczej (zatacznik do zarzadzenia | wlasne gminy
Urzedu Miasta Lodzi na dany rok kalendarzowy oraz|Nr 5061/V/10 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 listopada 2010 r.) i powiatu
sprawozdan z przeprowadzonych kontroli przez Zespot.

30. | Administrowanie oraz prowadzenie lokalnych baz danych |art. 6 ust. 2, art. 7, art. 33 pkt 1, art. 36, art. 39, art. 41 ust. 2, art. 50, | wlasne gminy

systemu informacji o§wiatowej SIO, w tym:

1) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych
wprowadzanych do bazy danych SIO przez szkoly
i placowki specjalne (potwierdzanie prawdziwosci
przekazywanych danych, informowanie
o stwierdzonych nieprawidtowosciach dotyczacych
wprowadzanych danych);

2) wprowadzanie i aktualizowanie danych
przekazywanych do Rejestru Szkdét i Placoéwek
Oswiatowych (RSPO);

3) przekazywanie do zbiorow danych SIO innych
danych wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

art. 68 ust. 2 pkt 3, art. 74 ust. 1, art. 75 ust. 1, art. 108 ust. 8
iart. 111 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji
oswiatowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1927, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia
2012 r. w sprawie szczegétowego zakresu danych gromadzonych
w bazach danych o$wiatowych, zakresu danych identyfikujacych
podmioty prowadzace bazy danych oswiatowych, termindéw
przekazywania danych miedzy bazami danych o$wiatowych oraz
wzordw wydrukow zestawien zbiorczych (Dz. U. poz. 957,
z p6ézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 lipca
2016 r. w sprawie szczegolowego zakresu danych dziedzinowych
gromadzonych w systemie informacji o$wiatowej oraz termindéw
przekazywania niektérych danych do bazy danych systemu
informacji oswiatowej (Dz. U. poz. 1267)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 kwietnia
2012 r. w sprawie procedury weryfikacji dostgpu do bazy danych
systemu informacji o$wiatowej (Dz. U. poz. 466)
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Prowadzenie konsultacji spotecznych w zakresie spraw
prowadzonych przez Zespot.

§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spotecznych (zatacznik
do uchwaty Nr XXXVIII/695/12 Rady Migjskiej w Lodzi z dnia
25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2013 r. poz. 3478)

zarzadzenie Nr 5179/VII/17 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
20 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
okreslajacej zasady i tryb wspdlpracy przy prowadzeniu konsultacji
spolecznych przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi
i miejskie jednostki organizacyjne” oraz wzoru Regulaminu pracy
Miejskiego Zespotu ds. Konsultacji

wlasne gminy

32.

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

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

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

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej (zalacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VI1I/16 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 30 czerwca 2016 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

33.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych
realizacji zadan Zespotu.

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

34.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespotu
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

wlasne gminy
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instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

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

Oddzial ds. Projektow i Inwestycji

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie spraw zwigzanych z kompletowaniem,
przekazywaniem i monitorowaniem projektéw z udzialem
srodkéw  finansowych  pochodzacych ze  Zrédet
publicznych krajowych 1 zagranicznych (Europejski
Fundusz Spoteczny, Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego, Program Erasmus +, Wojewddzki Fundusz
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Lodzi itp.)
we wspoOlpracy z Biurem Strategii Miasta.

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r. poz. 217, z pdézn. zm.)

uchwala nr 229 Rady Ministréw z dnia 12 listopada 2014 r.
w sprawie zatwierdzenia Kontraktu Terytorialnego dla
Wojewddztwa t.odzkiego (M.P. poz. 1067)

zarzadzenie Nr 4502/VII/16 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
19 wrzesnia 2016 r. w sprawie upowaznienia dyrektorow szkot
1 placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto Lodz do
sktadania jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu Miasta L.odzi
zwiazanych z wnioskowaniem, zawieraniem umow
o dofinansowanie oraz realizacja 1 rozliczaniem projektow
z zakresu spraw nalezacych do zadan statutowych szkoly lub
placowki (z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie bazy danych dotyczacej stanu technicznego

budynkow i obiektoéw o$wiatowych zajmowanych przez

nadzorowane szkoty i placéwki o§wiatowe w oparciu o:

1) zglaszane  potrzeby @ w  zakresie = remontow
i inwestycji;

2) informacje o wykonanych inwestycjach i1 remontach
oraz naprawach;

3) dokonane przeglady techniczne.

art. 5 ust. 7 pkt 2 i art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
i powiatu

Opracowywanie planow rzeczowo-finansowych
w  zakresie  potrzeb  inwestycyjno-remontowych
nadzorowanych szkol i placowek oswiatowych oraz
wnioskowanie o umieszczenie ich w budzecie miasta
Lodzi.

art. 5 ust. 7 i art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 4501/VIl/16 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
19 wrzesnia 2016 r. w sprawie udzielenia pelnomocnictwa
dyrektorom szkét i placowek oswiatowych prowadzonych przez
Miasto 16dZ do dokonywania wszelkich czynnosci majacych
na celu przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie

wlasne gminy
i powiatu
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zamoéwien publicznych oraz do sktadania jednoosobowo w imieniu
Miasta Lodzi oswiadczen woli zwigzanych z realizacjg zadan
remontowych i inwestycyjnych (z p6zn. zm.)

Monitorowanie, kontrolowanie 1 rozliczanie zadan

inwestycyjno-remontowych realizowanych przez szkoty

i placowki oswiatowe prowadzone przez miasto L6dzZ,

w tym:

1) kontrolowanie realizacji robot;

2) uczestniczenie w naradach technicznych oraz
odbiorach robot remontowych i odbiorach inwestycji;

3) rozliczanie nakladéw poniesionych na realizacj¢ zadan
inwestycyjnych po ich zakonczeniu (we wspotpracy
z Oddzialem Ekonomicznym).

art. 18 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U.
z 2016 r. poz. 290, z p6Zn. zm.)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta 1.0dzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)

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

wlasne gminy
1 powiatu

Przekazanie szkolom i placowkom o$wiatowym
skladnikow  majatkowych  zrealizowanych  zadan
inwestycyjnych.

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta t.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zZn. zm.)

wilasne gminy
i powiatu

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan
publicznych w ramach inicjatyw lokalnych (zadania
inwestycyjne i remontowe).

rozdzial 2a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817,
z pézn. zm.)

uchwata Nr XCIV/1986/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
8 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia trybu i szczegdtowych
kryteridw oceny wnioskéw o realizacj¢ zadania publicznego
w ramach inicjatywy lokalnej (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 4118)

Procedura planowania, kontroli i sprawozdawczosci z realizacji
zadan jednostek pomocniczych Miasta Lodzi — osiedli (zatacznik
do zarzadzenia Nr 2650/VII/16 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
5 stycznia 2016 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien
publicznych na  wykonanie zadan inwestycyjno-
remontowych, w tym:

art. 10 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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1) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych Wydziatu
oraz jego aktualizacja;

2) przygotowywanie  materialdw 1 dokumentéw
niezb¢dnych do wszczgcia postgpowania o udzielenie
zamOwienia  publicznego (opisu  przedmiotu
zamOwienia, szacunkowej warto$ci zamowienia,
wzordw umow itp.);

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

4) prowadzenie wydzialowego rejestru umoéw;

5) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien, do
ktérych ustawy Prawo zamowien publicznych nie
stosuje sig.

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzgedzie Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 5290/VIl/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej] w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamodwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/V1l/16 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 18 pazdziernika
2016r.)

Nadzorowanie spraw zwiazanych z dokonywaniem przez
dyrektorow szkol 1 placowek oswiatowych czynnosci
prawnych w zakresie zwyklego zarzadu mieniem bedacym
w posiadaniu szkoly lub placéwki oswiatowej, w tym
przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarowania
mieniem.

art. 34a ust. 1 1 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)

§ 3 zarzadzenia Nr 4500/VII/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
19 wrzesnia 2016 r. w sprawie udzielenia pelnomocnictwa
dyrektorom szkot i placowek o$wiatowych prowadzonych przez
miasto £6dz (z pézn. zm.)

wilasne gminy
i powiatu

Prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystywaniem
nieruchomosci pozostatych po zlikwidowanych szkotach
lub placéwkach oswiatowych.

kazdorazowa uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie
likwidacji danej szkoty lub placowki oswiatowe;

kazdorazowe zarzadzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
okreslenia sposobu przeprowadzenia likwidacji danej szkoty lub
placowki oswiatowe]

wlasne gminy
i powiatu

10.

Prowadzenie konsultacji spotecznych w zakresie spraw
prowadzonych przez Oddziat.

§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spolecznych (zalacznik do
uchwaly Nr XXXVIII/695/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2013 r. poz. 3478)

Procedura okres$lajaca zasady i tryb wspolpracy przy prowadzeniu
konsultacji spotecznych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zatacznik do
zarzadzenia Nr 5179/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 stycznia 2017 r.)

wlasne gminy

11.

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji

wlasne gminy
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informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Oddziatu.

publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pdzn. zm.)

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

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

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

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

12. |Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji|§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta L.odzi| wlasne gminy
dotyczacych realizacji zadan Oddziatu. (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
13. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 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 i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
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VIII. Zespot ds. Kontroli Finansowej

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. | Planowanie kontroli oraz opracowywanie rocznego | § 8 ust. 3 i 4 Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia | wlasne gminy
projektu planu kontroli jednostek nadzorowanych przez | Nr 1094/V1I/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) | i powiatu
Wydziat na dany rok kalendarzowy.

2. | Przygotowanie  rocznego  projektu  sprawozdania | § 45 ust. 3 1 4 Regulaminu kontroli (zatacznik do zarzadzenia | wlasne gminy
z kontroli zrealizowanych w jednostkach nadzorowanych | Nr 1094/V11/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015r.) | i powiatu
przez Wydziat.

3. | Koordynowanie = sprawowanego  przez  Oddzialy | art. 34a ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie | wlasne gminy
i Zespoly Wydzialu nadzoru nad podleglymi szkolami | o§wiaty (Dz. U. z2016 r. poz. 1943, z pdzn. zm.) i powiatu
i placowkami oswiatowymi w zakresie zadan organu
prowadzacego, w tym sporzadzanie rocznego planu | Regulamin organizacji kontroli zarzadcze)j (zatacznik do zarzadzenia
nadzoru i rocznego sprawozdania z  nadzoru | Nr5061/V/10 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 26 listopada 2010 1.)
realizowanego przez Oddzialy i Zespoly Wydzialu
Edukacji.

4. | Przeprowadzanie kontroli planowych, sprawdzajacych | art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty | wlasne gminy
i doraznych w szkotach i placéwkach oswiatowych, | (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.) i powiatu
w zakresie prawidlowosci dysponowania przez szkoty
i placéwki  o$wiatowe przyznanymi  Srodkami | dzial I Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia
budzetowymi i pozyskanymi s$rodkami pochodzacymi | Nr 1094/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)

z innych Zrodel, w tym opracowywanie materialow

pokontrolnych wraz z wnioskami i zaleceniami oraz | § 39 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi

nadzorowanie sposobu realizacji zalecen pokontrolnych. | (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

5. | Przygotowywanie zawiadomiefn o naruszeniu dyscypliny | art. 93 ust. 1 wustawy 2z dnia 17 grudnia 2004 r. | wlasne gminy
finansow  publicznych do Rzecznika Dyscypliny | o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw | i1 powiatu
Finansow Publicznych, organéw $cigania itp. publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168, z p6zn. zm.)

6. | Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej | art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji | wlasne gminy

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

publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pdzn. zm.)

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

art. 5 wustawy z dnia 25
wykorzystywaniu informacji
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poz. 352, z poézn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaty
Nr XI1./428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
Z pozn. zm.)

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

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

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespotu
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 wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

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

wlasne gminy

IX. (uchylony)
X. (uchylony)

XI.  (uchylony)

44




XII.  Zespol Wychowania Przedszkolnego
Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Nadzor nad publicznymi przedszkolami w zakresie: art. 34a ust. 2 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r.|wlasne gminy
1) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji|o systemie oswiaty (Dz. U. 22016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)
pracy;
2) przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych|§ 39 ust. 3 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
bezpieczenstwa 1 higieny pracy pracownikow [Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
i ucznidow. Y.0dzi z dnia 21 marca 2012 1., z p6Zn. zm.)
2. |Opracowanie projektow planéow sieci przedszkoli oraz|art. 14a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty | wlasne gminy
oddzialéw przedszkolnych w szkotach podstawowych |(Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)
w porozumieniu z Odzialem Organizacji Szkot
Publicznych.
3. |Zatwierdzanie organizacji pracy publicznych przedszkoli|§ 8 ust. 1 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Ministra Edukacji | wlasne gminy
oraz aneksow do nich. Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkot (Dz. U. poz. 624,
z pézn. zm.)
4. |Ustalanie terminu przerwy w pracy przedszkola|§ 10 ust. 1 zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Ministra Edukacji | wlasne gminy
w porozumieniu z dyrektorem placowki. Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szko6t (Dz. U. poz. 624,
z p6zn. zm.)
5. |Koordynowanie procesu rekrutacji do przedszkoli|{art. 204 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Przepisy|wlasne gminy
i oddzialéw przedszkolnych w szkotach podstawowych, | wprowadzajace ustawe — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r.
w tym: poz. 60, z p6zn. zm.)
1) okreslanie kryteriow naboru;

2) ustalenie wzoru wniosku o przyjecie dziecka do
przedszkola lub oddzialu przedszkolnego w szkole
podstawowej;

przygotowywanie sprawozdan i raportOow z jego

przebiegu

3)

art. 130, art. 131, art. 149, art. 150 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, z p6Zn. zm.)

uchwata Nr XLVII/1216/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
26 kwietnia 2017 r. w sprawie okreslenia kryteriow branych pod
uwag¢ na drugim etapie postgpowania rekrutacyjnego do
przedszkoli miejskich oraz przyznania im okreslonej liczby
punktow (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 2360)
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zarzadzenie Nr 5771/VII/17 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
14 kwietnia 2017 r. w sprawie okreslenia wzoru wniosku
o przyjecie kandydata do przedszkola prowadzonego przez miasto
Lodz, wykorzystywanego w postepowaniu rekrutacyjnym

6. |Kierowanie dzieci posiadajacych orzeczenia o potrzebie |art. 71b ust. 5, 5a i Sb ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie | wlasne gminy
ksztalcenia specjalnego do przedszkoli integracyjnych |oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pdzn. zm.)
i specjalnych.
7. | Ustalanie, w porozumieniu z dyrektorami nadzorowanych | art. 71b ust. 1a i 5d ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie | wlasne gminy
przedszkoli organizacji nauczania indywidualnego dla|os$wiaty (Dz. U.z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)
uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie nauczania
indywidualnego. § 3 wust. 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie indywidualnego
obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci
i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U. poz. 1157)
8. | Wnioskowanie do organu nadzoru pedagogicznego |art. 34a ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty | wlasne gminy
w sprawach dzialalnosci dydaktyczno — wychowawczej |(Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pd6zn. zm.)
i opiekunczej dotyczacej publicznych przedszkoli.
9. |Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan |art. Sa ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty | wlasne gminy
oswiatowych przez nadzorowane przedszkola, za|(Dz.U.z2016r. poz. 1943, z p6zn. zm.)
poprzedni rok szkolny.
10. | Udziat w zebraniach rad pedagogicznych | art. 34a ust. 1, art. 34b i art. 40 ust. 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia | wlasne gminy
podsumowujacych czynnosci ewaluacyjne prowadzone|1991 r. o systemie os$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943,
przez organ nadzoru pedagogicznego oraz udzial|z pdzn. zm.)
w zebraniach rad pedagogicznych w zakresie:
1) zasiggania  opinii W  sprawie  powierzania
i odwotania ze stanowisk kierowniczych;
2) planowanych zmian organizacyjnych w przedszkolach.
11. |Prowadzenie post¢gpowania wyjasniajacego w przypadku |art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty | wlasne gminy
zgloszenia wniosku rady pedagogicznej o odwolanie [(Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6Zn. zm)
dyrektora placowki.
12. |Dokonywanie ocen pracy dyrektorow publicznych |art. 6a ust. 6 i 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wlasne gminy

przedszkoli w porozumieniu z organem sprawujacym
nadzér pedagogiczny.

Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z pd6zn. zm.)
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Whnioskowanie 1 przygotowywanie  dokumentow
w sprawach zwigzanych =z okresleniem wysokosci
dodatkow finansowych oraz przyznawaniem nagrod
1 udzielaniem kar dyrektorom publicznych przedszkoli.

art. 5 ust. 7 pkt 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
os$wiaty (Dz. U. 22016 r. poz. 1943, z pézn. zm.)

uchwatla Nr LIV/1014/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 marca
2009 r. w sprawie przyjecia regulaminu przyznawania dodatkow do
wynagrodzenia  zasadniczego, wynagrodzenia za  godziny
ponadwymiarowe i godziny zastgpstw doraznych oraz nagrod
nauczycielom szkot i placowek prowadzonych przez Miasto Lodz
(Dz. Urz. Woj. L.édzkiego Nr 87, poz. 839, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

14.

Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw przedszkoli

miejskich nadzorowanych przez Zespot, w tym:

1) oglaszanie konkursow, przyjmowanie ofert,
przygotowanie dokumentacji dla komisji konkursowej
itp.;

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z powierzaniem
stanowiska  dyrektora  przedszkola  miejskiego
i odwolaniem ze stanowiska, zmiana wysokosci
wynagrodzenia itp.

art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.)

art. 36a i art. 38 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkow
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prac¢ w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 416, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

15.

Przygotowywanie zas$wiadczen 1 $wiadectw pracy dla
dyrektorow przedszkoli miejskich.

art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22016 1. poz. 1666, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

16.

Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie doskonalenia
zawodowego nauczycieli, dokonywanie analiz
i opracowywanie planow dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli.

art. 70a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz. U. 22016 r. poz. 1379, z pdézn. zm.)

§ 6 ust. 2 1 § 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie sposobu podziatu
srodkow na wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli
pomigdzy  budzety  poszczegélnych  wojewodow,  form
doskonalenia zawodowego dofinansowywanych ze $rodkéw
wyodrgbnionych w budzetach organéw prowadzacych szkoty,
wojewodow, ministra wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania
oraz szczegdtowych kryteriow i trybu przyznawania tych srodkow

(Dz. U. poz. 430, z p6zn. zm.) J

wlasne gminy
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17. {Kierowanie nauczycieli do  uzupelnienia  etatu,|art. 18 ust. 4 i art. 19 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wlasne gminy
opiniowanie przeniesien sluzbowych nauczycieli oraz|Nauczyciela (Dz. U. 72016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.)
opiniowanie powierzenia 1 odwolania ze stanowisk
kierowniczych w publicznych przedszkolach. art. 37 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U.
- z 2016 1. poz. 1943, z pdzn. zm.)
18. |Prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ przez|art. 9g ust. 2 i art. 9f ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wlasne gminy
nauczycieli kontraktowych publicznych przedszkoli | Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379)
o stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego
w tym: rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 marca
1) udziat w pracach komisji powotanej przez Dyrektora|2013 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez
Wydziatu przeprowadzajacej postgpowanie | nauczycieli (Dz. U. poz. 393)
egzaminacyjne dla nauczycieli;
2) wydawanie decyzji o nadaniu lub odmowie nadania|zarzadzenie Nr 4582/VII/16 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
stopnia awansu zawodowego nauczyciela|29 wrzesnia 2016 r. w sprawie powotania komisji
mianowanego dla nauczycieli, ktorzy zakonczyli|przeprowadzajacych postgpowanie egzaminacyjne dla nauczycieli
postepowanie przed komisja egzaminacyjna; kontraktowych, ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciela
3) wydawanie nowej decyzji o nadaniu stopnia awansu [ mianowanego (z pdzn. zm.)
zawodowego  nauczyciela  mianowanego  tym
nauczycielom, ktéorzy w trakcie pracy zawodowej
uzyskali wyzszy poziom wyksztalcenia niz okreslony
w dotychczasowym akcie.
19. {Udzial w charakterze obserwatora w komisjach|art. 9g ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela | wlasne gminy
kwalifikacyjnych ~ powolanych  przez  dyrektoréow | (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.)
nadzorowanych przedszkoli dla nauczycieli ubiegajacych
si¢ o stopien nauczyciela kontraktowego.
20. |Rozpatrywanie odwolan nauczycieli od decyzji|art. 9b ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela | wlasne gminy
dyrektoréw przedszkoli o nadaniu lub odmowie nadania |{(Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z p6zn. zm.)
stopnia nauczyciela kontraktowego.
21. |Uczestniczenie w posiedzeniach komisji kwalifikacyjnych | art. 9g ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela | wlasne gminy
powotanych przez bLodzkiego Kuratora Oswiaty dla|(Dz.U.z 2016 r. poz. 1379,z pézn. zm.)
dyrektorow i nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
nauczyciela dyplomowanego.
22. |Opracowywanie propozycji do projektu planu kontroli | Regulamin organizacji kontroli zarzadczej (zalacznik do zarzadzenia | wlasne gminy

Urzedu Miasta Lodzi na dany rok kalendarzowy oraz

Nr 5061/V/10 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 26 listopada 2010 r.)

i powiatu
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sprawozdan z przeprowadzonych kontroli przez Zespol.

23. | Administrowanie oraz prowadzenie lokalnych baz danych {art. 6 ust. 2, art. 7, art. 33 pkt 1, art. 36, art. 39, art. 41 ust. 2, art. | wlasne gminy
systemu informacji oswiatowej SIO, w tym: 50, art. 68 ust. 2 pkt 3, art. 74 ust. 1, art. 75 ust. 1, art. 108 ust. 8
1) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych|i art. 111 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji
wprowadzanych do bazy danych SIO przez|oswiatowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1927, z p6Zn. zm.)
przedszkola (potwierdzanie prawdziwosci
przekazywanych danych, informowanie | rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia
o stwierdzonych nieprawidlowosciach dotyczacych [2012 r. w sprawie szczegétowego zakresu danych gromadzonych
wprowadzanych danych); w bazach danych oswiatowych, zakresu danych identyfikujacych
2) wprowadzanie i aktualizowanie danych | podmioty prowadzace bazy danych os$wiatowych, terminow
przekazywanych do Rejestru Szkét i1 Placowek | przekazywania danych migedzy bazami danych oswiatowych oraz
Oswiatowych (RSPO); wzorow wydrukow zestawien zbiorczych (Dz. U. poz. 957,
3) przekazywanie do zbioréw danych SIO innych |z pdzn. zm.)
danych wynikajacych z obowigzujacych przepisow.
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 lipca
2016 r. w sprawie szczegdlowego zakresu danych dziedzinowych
gromadzonych w systemie informacji o$wiatowej oraz terminow
przekazywania niektorych danych do bazy danych systemu
informacji o$wiatowej (Dz. U. poz. 1267)
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 kwietnia
2012 r. w sprawie procedury weryfikacji dostepu do bazy danych
systemu informacji o§wiatowej (Dz. U. poz. 466)
24. |Prowadzenie konsultacji spotecznych w zakresie spraw|§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spolecznych (zatacznik do | wlasne gminy
prowadzonych przez Zespot. uchwaty Nr XXXVIII/695/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2013 r. poz. 3478)
Procedura okreslajaca zasady i tryb wspolpracy przy prowadzeniu
konsultacji spotecznych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta bLodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zalacznik
do zarzadzenia Nr 5179/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 stycznia 2017 r.)
25. | Udostgpnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz | art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji | wlasne gminy

informacji

sektora publicznego w celu ponownego

wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Zespotu.

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

art. 5 ustawy z dnia 25 Ilutego 2016 r. o ponownym
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wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352,
Z pozn. zm.)

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

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VI1/16 Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

26. | Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji|§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi|wlasne gminy
dotyczacych realizacji zadan Zespotu. (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
27. |Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespotu|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia| wlasne gminy

do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
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XIII. Samodzielne Stanowisko ds. Analiz

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Opracowywanie analiz poréwnawczych i przekrojowych
w zakresie wskazanym przez Dyrektora Wydzialu, m.in.
analiz poréwnawczych planéw finansowych, badajacych
wplyw struktury zatrudnienia na wydatki o§wiatowe.

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

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych 2z pozyskiwaniem

srodkow  finansowych  pochodzacych ze  Zrodet

pozabudzetowych m.in. w ramach partnerstwa publiczno-

prawnego na przedsi¢wziecia realizowane przez Wydzial,

W tym:

1) przygotowanie wykazu przedsiewzigé;

2) poszukiwanie potencjalnych partneréw do wspdtpracy;

3) sporzadzanie analiz finansowych i organizacyjnych
dotyczacych wspolnych przedsigwzied;

4) opracowywanie projektow porozumien i
o wspolpracy z potencjalnymi partnerami.

umow

ustawa z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-
prywatnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 696, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

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

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

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

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
publicznej (zalacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta

Miasta t.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji

wlasne gminy
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sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zatacznik do zarzadzenia Nr 3929/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 30 czerwca 2016 r., z pozn. zm.)

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

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

wlasne gminy
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Zatacznik

do Szczegbétowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydziat
Edukacji w Departamencie Spraw
Spotecznych Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU EDUKACJI

W DEPARTAMENCIE SPRAW SPOLECZNYCH URZEDU MIASTA 1L.ODZI
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Administracyjny
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Finansowej

Samodzielne
Stanowisko
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DYREKTOR
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Szkét Publicznych
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