
ZARZl\DZENIE Nr GAol NIII17 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia Z6 maja 2017 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Edukacji w Departamencie Spraw Spolecznych Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwi'lZku z art. 92 
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 814, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'lcego zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'ldzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., 
Nr 2728/VII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., 
Nr 2917/VII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230/VII12 z dnia 30 paidziemika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/VII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633/VII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137/VII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NI/13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684/VII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960/VII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NI/13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530/VII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 56511VII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653/VII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marc a 2014 r., 
Nr 6228/VII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NI/14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793/VII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NII/15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636/VIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 paidziemika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481/VII/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NII/16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248/VIII16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384/VIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868NIII16 z dnia 21 listopada 2016 r., 
Nr 4932/VIII16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., 
Nr 5247/VII/17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476NII/17 z dnia 10 marca 2017 r., 
Nr 5637/VIII17 z dnia 30 marca 2017 r. i Nr 5709/VIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r. 

zarzqdzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Edukacji 
w Departamencie Spraw Spolecznych Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'lcy zal'lcznik 
do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Wydziaru Edukacji 
w Departamencie Spraw Spolecznych Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 5106NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia 
2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Edukacji w Departamencie Spraw Spolecznych Urz~du Miasta Lodzi. 



§ 4. Zarz<ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 
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Lp. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOW ANYCH PRZEZ WYDZIAL EDUKACJI 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 6'{o:{ IVIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 26 maja 2017 r. 

W DEPARTAMENCIE SPRA W SPOLECZNYCH URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Ekonomiczny 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Sprawowanie nadzoru nad dzialalnosciq szkoll art. 5 ust. 7 pkt 3 i art. 34a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.1 wlasne gminy 
i placowek oswiatowych prowadzonych przez miasto 0 systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 
Lodi oraz Centrum U slug W spolnych Oswiaty w zakresie 
spraw finansowych poprzez: I art. 30a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela 
1) przygotowanie wytycznych dla szkol i placowek (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) 

w zwi¢u z przygotowywaniem projektu budzetu; 
2) przekazywanie szkolom i placowkom oswiatowym I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. 

informacji 0 kwotach dochodow i wydatkow z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 
przyj~tych w uchwale budzetowej; 

3) weryfikacj~ przedkladanych projektow planow rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. 
i planow finansowych szkol i placowek oswiatowych; w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek 

4) obslug~ systemow informatycznych w zakresie budzetowych i samorzqdowych zakladow budzetowych (Dz. U. 
planowania budzetu poszczegolnych szkol z 2015 r. poz. 1542) 
i placowek oswiatowych; 

5) monitoring realizacji jednostkowych budzetow przez rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szkoly i placowki oswiatowe; szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 

6) weryfikacj~ prawidlowosci dysponowania przez i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze irodel zagranicznych 
szkoly i placowki oswiatowe przyznanymi srodkami (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 
budzetowym oraz pozyskanymi srodkami 
pochodzqcymi z innych irodel na podstawie uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
przekazanych przezjednostki dokumentow; 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 

7) weryfikacj~ skladanych przez szkoly i placowki (z poin. zm.) 
oswiatowe sprawozdan finansowych pod wzgl~dem 

1 



2. 

zgodnosci ich z planem. zatwierdzonym budzetem 
oraz pod wzglydem formalno-rachunkowym; 

8) sporz<l:dzanie zbiorczych rocznych sprawozdan 
finansowych na podstawie jednostkowych sprawozdan 
skladanych przez szkoly i placowki oswiatowe; 

9) sprawdzanie poprawnosci naliczenia srodkow 
finansowych. 

Sporz£tdzanie zbiorczego bilansu, wraz z niezbydnymi 
materialami dotycz£tcymi nadzorowanych szkol 
i placowek oswiatowych prowadzonych przez miasto - na 
potrzeby bilansu skonsolidowanego miasta Lodzi. 

coroczne zarz<l:dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia wzorow 
materialow planistycznych niezbydnych do opracowania projektu 
budzetu miasta Lodzi 

§ 39 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zahtcznik do zarz£tdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Zasady sporz£tdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan I wlasne gminy 
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji i powiatu 
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zal£tcznik 
do zarz£tdzenia Nr 228/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 stycznia 2015 r.) 

3. I Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U'I wlasne gminy 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w czysci dotycz£tcej z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) i powiatu 
Wydzialu, w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych do I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

projektu budzetu miasta w czysci dotycz£tcej oswiaty z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 
oraz projektow planow i planow dochodow 
i wydatkow w zakresie realizowanych zadan; 

2) opracowywanie propozycji podzialu srodkow, 
dla szkol i placowek oswiatowych prowadzonych 
przez miasto oraz na poszczegolne zadania 
realizowane przez Wydzial; 

3) przekazywanie srodkow dla szkol i placowek 
oswiatowych prowadzonych przez miasto; 

4) wnioskowanie 0 wprowadzenie zmian w budzecie 
i planach finansowych Wydzialu oraz szkol 
i placowek oswiatowych prowadzonych przez miasto; 

5) sporz£tdzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz nadzor nad ich realizacjet; 

6) obsluga systemow informatycznych w zakresie 
planowania budzetu Wydzialu; 

7) wnioskowanie 0 wprowadzenie zmian w budzecie 
w zakresie spraw zwi£tzanych z inicjatywami 

rozporz£tdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 1015, z p6Zn. zm.) 

rozporz£tdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzllcych ze irodel 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

rozporz£tdzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych 
(Dz. U. poz. 255) 

rozporz£tdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
panstwa, budzetow jednostek samorz£tdu terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz£tdowych zakladow budzetowych, 
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lokalnymi. uchwalami jednostek pomocniczych Pallstwowych funduszy celowych oraz Pallstwowych jednostek 
miasta oraz zadaniami realizowanymi w ramach budzetowych maj'lcych siedzibi( poza granicami Rzeczypospolitej 
budzetu obywatelskiego, Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

8) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow 
i dochodow wedlug szczegolowej klasyfikacji rozporz'lcdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. 
dochodow i wydatkow, w tym wydatkow w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych 
strukturalnych; w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

9) kontrola formalno-rachunkowa faktur/rachunkow 
oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia i do zaplaty; 

10) skladanie comiesii(cznego zapotrzebowania na srodki 
finansowe dla Wydzialu oraz nadzorowanych szkol 
i placowek; 

11) kontrola zgodnosci kwot naleznych z faktycznymi 
przelewami z Wydzialu Ksii(gowosci; 

12)rozliczanie, w zakresie finansowym, srodkow 
przekazanych placowkom oswiatowym; 

13) prowadzenie ewidencj i finansowo-ksii(gowej 
przeplywu srodkow pienii(znych w zakresie realizacji 
budzetu przez Wydzial i nadzorowane szkoly 
i placowki oswiatowe oraz prowadzenie obslugi 
rachunkow bankowych dla przeplywu srodkow 
finansowych; 

14) sporz'lcdzanie sprawozdan finansowych, analiz 
i informacji z wykonania budzetu przez Wydzial oraz 
szkoly i placowki oswiatowe prowadzone przez 
miasto. 

uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 
(z poin. zm.) 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
budzetu Miasta 

uchwala Nr XXXIXIl0301l6 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
28 grudnia 2016 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy 
Finansowej miasta Lodzi na lata 2017-2040 (z poin. zm.) 

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

coroczne zarz'lcdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen do 
projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia wzorow 
materialow planistycznych niezbi(dnych do opracowania projektu 
budzetu miasta Lodzi 

zarz'lcdzenie Nr 5294NIII17 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 Lodzi 

zarz'lcdzenie Nr 4443/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminow obowi'lczuj'lccych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 
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Procedura sporzqdzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urz<tdu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 521 0/VII13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika 2013 L) 

§ 6 zarzqdzenia Nr 3625/VII116 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 maja 2016 L W sprawie wskazania kom6rek organizacyjnych 
prowadzqcych obslug<t finansowo-ksi<tgowq w Urz<tdzie Miasta 
Lodzi (z p6Zn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urz<tdzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 866/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 L) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz<tdu Miasta Lodzi (zahtcznik do zarzqdzenia Nr 1027 /W 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 L, z p6in. zm.) 

Zakladowy plan kont dla Urz<tdu Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 4893/VII116 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2016 L) 

4. I Sprawdzanie 
oswiatowej. 

poprawnosci naliczenia subwencji I coroczne rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie / wlasne gminy 
sposobu podzialu cz<tsci oswiatowej subwencji og6lnej dla jednostek i powiatu 
samorzqdu terytorialnego 

5. 

6. 

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan dotyczqcych 
mienia komunalnego b<tdqcego w dyspozycji 
nadzorowanych szk61 i plac6wek oswiatowych. 
Prowadzenie spraw zwiqzanych z rozliczaniem skladek na 
ubezpieczenie zdrowotne dzieci i uczni6w nie 
pozostajqcych na wyhtcznym utrzymaniu osoby 

coroczna informacja Ministerstwa Edukacji Narodowej przekazujqca 
"metryczk<t" subwencji oswiatowej na dany rok wraz z wykazem 
plac6wek obj<ttych subwencjq 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 L 0 finansach publicznych (Dz. U./ wlasne gminy 
z 2016 L poz. 1870, z p6zn. zm.) i powiatu 

art. 66 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 L 

zdrowotnej finansowanych ze srodk6w 
z 2016 L poz. 1793, z p6zn. zm.) 

o swiadczeniach opieki I zlecone gminie 
publicznych (Dz. U. i powiatowi 

z zakresu 
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7. 

podlegajetcej ubezpieczeniu w zakresie: 
1) przyjmowania ze szkal i placawek oswiatowych 

prowadzonych przez Miasto zapotrzebowania na 
srodki finansowe; 

2) przekazywania zbiorczego mleSl~cznego 

zapotrzebowania na srodki finansowe do Wydzialu 
Budzetu; 

3) przekazywania srodkaw finansowych otrzymanych 
z Wydzialu Budzetu do szkal i placawek oswiatowych 
prowadzonych przez Miasto; 

4) weryfikacji skladanych przez szkoly placawki 
oswiatowe sprawozdan finansowych z realizacji 
zadania; 

5) przygotowania zbiorczego miesi~cznego sprawozdania 
finansowego na podstawie jednostkowych sprawozdan 
skladanych przez szkoly i placawki oswiatowe oraz 
przekazanie go do Wydzialu Budzetu. 

Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz 
informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzys!ywania, b~d'lcy"h w dyspozycji Oddzialu. 

administracji 
rzetdowej 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pain. zm.) 

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

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Ladzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z pain. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pain. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 czerwca 2016 r., z pain. zm.) 
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8. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6in. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z p6in. zm.) 

II. (uchylony) 

wlasne gminy 
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1. 

2. 

3. 

4. 

Ill. Oddzial Organizacji Szk61 Publicznych 

Zadania 

Nadz6r nad publicznymi szkolami dla mlodziezy 
i doroslych, L6dzkim Centrum Doskonalenia Nauczycieli 
i Ksztalcenia Praktycznego oraz Centrum Ksztalcenia 
Zawodowego i Ustawicznego w zakresie: 
1) przestrzegania przepis6w dotycz'!:cych orgamzaCJl 

pracy nadzorowanych szk61 i plac6wek oswiatowych; 
2) przestrzegania obowi,!:zuj,!:cych przepis6w dotycz'!:cych 

bezpieczenstwa higieny pracy pracownik6w 
i uczni6w. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 34a ust. 2 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie I wlasne gminy 
oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6Zn. zm.) i powiatu 

§ 39 ust. 3 pkt 2 i 7 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal,!:cznik do zarz,!:dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

Opracowanie projekt6w 
podstawowych, gimnazJow, 
i szk61 ponadpodstawowych. 

plan6w SleCl szk61 art. 5 ust. 5 i Sa i art. 17 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.1 wlasne gminy 
szk61 ponadgimnazjalnych 0 systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6in. zm.) i powiatu 

art. 211 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Przepisy 
wprowadzaj,!:ce ustaw~ - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 60, z p6in. zm.) 

art. 8 ust. 15 i 16 i art. 39 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo 
oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, z p6in. zm.) 

Zatwierdzanie organizacji pracy publicznych 
i plac6wek oswiatowych oraz aneks6w do nich. 

szk611 § 10 ust. 1 zal,!:cznika nr 2, § 12 ust. 1 zal,!:cznika nr 3, § 12 ust. 11 wlasne gminy 
zal,!:cznika nr 4, § 13 ust. 1 zal,!:cznika nr Sa, § 14 ust. 1 zal,!:cznika i powiatu 

Koordynowanie nadzorowanie 
do szk61 podstawowych, 
i ponadgimnazjalnych. 

nr 5b do rozporz,!:dzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 
21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statut6w publicznego 
przedszkola oraz publicznych szk61 (Dz. U. poz. 624, z p6in. zm.) 

procesu rekrutacji I art. 130, art. 149, art. 155, art. 164, art. 165, art. 174, art. 177, art. I wlasne gminy 
ponadpodstawowych 204 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Przepisy wprowadzaj,!:ce i powiatu 

ustaw~ - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 60, z p6in. 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. z 2017 r. poz. 59, z p6in. zm.) 
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S. I Przygotowywanie informacji 0 stanie realizacji zadan I art. Sa ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty I wlasne gminy 
oswiatowych przez nadzorowane szkoly podstawowe, (Oz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pozn. zm.) i powiatu 
gimnazja i szkoly ponadgimnazjalne, Lodzkie Centrum 
Doskonalenia N auczycieli i Ksztalcenia Praktycznego oraz 
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i U stawicznego za 
poprzedni rok szkolny, w tym 0 wynikach egzaminow 
oraz 0 wynikach nadzoru pedagogicznego sprawowanego 
przez Kuratora Oswiaty w Lodzi oraz opracowywanie 
danych zbiorczych dotycz~cych nadzorowanych szkol 
i placowek oswiatowych oraz dokonywanie analiz i ocen 
porownawczych. 

6. I Wnioskowanie do organu nadzoru pedagogicznego I art. 34a ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty I wlasne gminy 
w sprawach dzialalnosci dydaktyczno-wychowawczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pM:n. zm.) i powiatu 
i opiekunczej dotycz~cej nadzorowanych szkol 

i placowek oswiatowych. 

7. I Prowadzenie spraw zwi~zanych z realizacj~ zalecen I art. 33 i art. 34 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty I wlasne gminy 
i decyzji wydanych przez organ nadzoru pedagogicznego. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 

8. I Egzekwowanie realizacji obowiC\Zku rocznego I art. 14 ust. 3 i 3a, art. 19 i art. 20 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.1 wlasne gminy 
przygotowania przedszkolnego, obowi~zku szkolnego 0 systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 
i obowi~zku nauki, w szczegolnosci: 
1) stosowanie srodkow egzekucyjnych, tj. nakladanie na art. 119-126 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postltPowaniu 

ustawowego przedstawiciela dziecka grzywny w celu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, 
przymuszenia do spelnienia przez dzieci z poin. zm.) 
i mlodziez obowi~zku regularnego UCzltszczania na 
obowi~zkowe zajltcia edukacyjne w przedszkolu 
i zajltcia szkolne; 

2) kontrolowanie spelniania obowi~zku nauki przez 
mlodziez w wieku 16-18 lat zamieszkal~ na terenie 
miasta, w tym prowadzenie ewidencji spelniania 
obowi~zku nauki. 

9. I Ustalanie, w porozumieniu z dyrektorami nadzorowanych I art. 71 bust. la i ust. Sc ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.1 wlasne gminy 
szkol i placowek oswiatowych organizacji nauczania 0 systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 
indywidualnego dla uczniow posiadaj~cych orzeczenie 
o potrzebie nauczania indywidualnego. 
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10.1 W spalpraca z dyrektorami nadzorowanyc h szkal art. 71 bust. 2 ustawy z dn i a 7 wrzcSnia 1991 r. 0 systemie oswiaty wlasne gm i ny 
i plac6wek oswiatowych w zakresie organizacji zajyc (Oz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.) i powiatu 
rewalidacyjnych dla uczni6w posiadajqcych orzeczenie 
o potrzebie ksztalcenia specja1nego. 

11. Kierowanie uczni6w posiadaj qcych orzeczeme art. 71 bust. 5 i 5a ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie wlasne gminy 
0 potrzebie ksztalcenia specjalnego do oddzia16w oswiaty (Oz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6Zn. zm.) i powiatu 
integracyjnych w szkolach publicznych prowadzonych 
przez miasto L6dz. 

12. Ustalanie kierunk6w ksztalcenia zawodowego art. 39 ust. 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty wlasne powiatu 
w porozumlemu z dyrektorami szk61 publicznych (Oz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.) 
prowadzqcych ksztalcenie zawodowe oraz po zasiygniyciu 
opinii Powiatowej i Wojew6dzkiej Rady Rynku Pracy. 

13. Prowadzenie spraw zwiqzanych z dofinansowaniem art. 70b ust. 6 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty wlasne powiatu 
pracodawcom koszt6w ksztalcenia mlodocianych (Oz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.) 
pracownik6w w zakresie przyuczema do zawodu 
i nauki zawodu. 

14. Pozyskiwanie informacji oraz przygotowywanie danych art. 22ae ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty zlecone gminie 
zbiorczych do wniosk6w 0 dotacjy na wyposaZenie (Oz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6zn. zm.) i powiatowi 
uczni6w szk61 podstawowych i gimnazj6w w podryczniki z zakresu 
do nauki jyzyk6w obcych oraz materialy cwiczeniowe. § 4 rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 marca administracj i 

2017 r. w sprawie udzielania dotacji celowej na wyposazenie szk61 rzqdowej 
w podryczniki, materialy edukacyjne i materialy cwiczeniowe 
(Oz. U. poz. 691) 

15. Przygotowywanie corocznych danych szacunkowych oraz coroczna uchwala Rady Ministr6w w sprawie Rzqdowego zlecone gminie 
zbiorczych dotyczqcych ustalenia liczby uczni6w programu pomocy uczniom - "Wyprawka szkolna" i powiatowi 
uprawnionych do otrzymania dofinansowania do zakupu z zakresu 
podrycznik6w w ramach rzqdowego programu coroczne rozporzqdzenie Rady Ministr6w w sprawie administracj i 
"Wyprawka szkolna" oraz wysokosci dotacji na realizacjy szczeg6lowych warunk6w udzielania pomocy finansowej uczniom rzqdowej 
zadania. na zakup podrycznik6w i materia16w edukacyjnych 

16. Przyjmowanie wniosk6w zbiorczych ze szk61 dotyczqcych art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. 0 dochodach wlasne gminy 
podzialu 0,4% rezerwy cZysci oswiatowej subwencji jednostek samorzqdu terytorialnego (Oz. U. z 2016 r. poz. 198, i powiatu 
og61nej. zp6zn. zm.) 

17. U czestniczenie jako obserwator w egzaminach § 8 ust. 1 pkt 3 rozporz'ldzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia wlasne gminy 
zewnytrznych, tj. w egzaminach 6smoklasist6w, 21 grudnia 2016 r. w sprawie szczeg610wych warunk6w i sposobu i powiatu 

----
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egzaminach maturalnych. przcprowadzania egzaminu gimnazjalnego i egzaminu maturalnego 
(Dz. U. poz. 2223) 

18. I Udzial w zebraniach rad pedagogicznych art. 5 ust. 51, art. 36a, art. 40 ust. 5 ustawy z dnia I wlasne gminy 
podsumowuj<\:cych czynnosci ewaluacyjne prowadzone 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, i powiatu 
przez organ nadzoru pedagogicznego oraz udzial z poin. zm.) 
w zebraniach rad pedagogicznych w zakresie: 
1) oceny pracy dyrektora; I art. 6a ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta N auczyciela 
2) zasictgania opinii w sprawie powierzania stanowiska (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z p6Zn. zm.) 

dyrektora; 
3) planowanych zmian organizacyjnychjednostki. 

19. I Prowadzenie postctpowania wyjasniaj~cego w przypadku I art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty I wlasne gminy 
zgloszenia wniosku przez radct pedagogiczn~ (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 
o odwolanie dyrektora szkoly. 

20. I Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow publicznych I art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie I wlasne gminy 
szkol i placowek oswiatowych nadzorowanych przez gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) i powiatu 
Oddzial, w tym: 
1) oglaszanie konkursow na dyrektora, przyjmowanie I art. 32 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz~dzie 

ofert, przygotowanie dokumentacji dla komisji powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, z poin. zm.) 
konkursowej itp.; 

2) prowadzenie spraw zwi~zanych z powierzaniem I art. 36a i art. 38 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie 
stanowiska dyrektora szkoly lub placowki oswiatowej oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) 
i odwolaniem ze stanowiska, zmian~ wysokosci 
wynagrodzenia zasadniczego. I rozporz~dzenie 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 pracct w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2014 r. 
poz. 416, z poin. Zlll.) 

21. I Przygotowywanie zaswiadczeil i swiadectw pracy dla I art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
dyrektorow publicznych szkol i placawek oswiatowych. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z pain. zm.) i powiatu 

22. I Wnioskowanie i przygotowywanie dokumentow I art. 5 ust. 7 pkt 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie I wlasne gminy 
w sprawie wysokosci dodatkow finansowych; nagrod oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 
i kar dla dyrektorow nadzorowanych szkol i placowek 
.oswiatowych. I uchwala Nr LIV/1014/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 marca 
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2009 r. w sprawie przyjttcia regulaminu przyznawania dodatkow do 
wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia za godziny 
ponadwymiarowe i godziny zastttPstw dorainych oraz nagrod 
nauczycielom szkol i placowek prowadzonych przez Miasto Lodi 
(Oz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 87, poz. 839, z poin. zm.) 

23. IOokonywanie ocen pracy dyrektorow nadzorowanych I art. 6a ust. 6 i 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta I wlasne gminy 
szkol i placowek oswiatowych w porozumieniu Nauczyciela (Oz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) i powiatu 

24. 

25. 

z organem sprawuj~cym nadzor pedagogiczny. 

Przygotowywanie propozycji wnioskow 0 przyzname 
orderow i odznaczeil oraz nagrod: Ministra Edukacji 
Narodowej, Lodzkiego Kuratora Oswiaty, Prezydenta 
Miasta Lodzi dla dyrektorow nadzorowanych szkol 
i placowek oswiatowych. 

Przyjmowanie wnioskow i sprawozdail w zakresie 
doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli 
oraz dokonywanie analiz i opracowywanie zestawieil 
zbiorczych. 

§ 9-11 rozporz~dzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 
9 grudnia 2016 r. w sprawie kryteriow i trybu dokonywania oceny 
pracy nauczyciela, trybu postttpowania odwolawczego oraz skladu 
i sposobu powolywania zespolu oceniaj~cego (Oz. U. poz. 2035) 

rozdzial 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela I wlasne gminy 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) i powiatu 

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

rozporz~dzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 
15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegolowego trybu postttpowania 
w sprawach 0 nadanie orderow i odznaczeil oraz wzorow 
odpowiednich dokumentow (Oz. U. poz. 2743, z poin. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Edukacj i N arodowej z dnia 
20 wrzesnia 2000 r. w sprawie szczegolowych zasad nadawania 
"Medalu Komisji Edukacji Narodowej", trybu przedstawiania 
wnioskow, wzoru medalu, trybu jego wrttczania i sposobu noszenia 
(Oz. U. poz. 1073, z poin. zm.) 

art. 70a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela I wlasne gmin 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) i powiatu 

§ 6 ust. 2 i § 7 rozporz~dzenia Ministra Edukacji Narodowej 
i Sportu z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie sposobu podzialu 
srodkow na wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli 
pomittdzy budzety poszczegolnych wojewodow, form doskonalenia 
zawodowego dofinansowywanych ze srodkow wyodrttbnionych 
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26. I Kierowanie nauczycieli do uzupelnienia etatu, 
opmlOwanie przeniesien sluzbowych nauczycieli oraz 
opmlOwanie powierzenia i odwolania ze stanowisk 
kierowniczych w nadzorowanych szkolach i placawkach 
oswiatowych. 

w budzetach organaw prowadzqcych szkoly, wojewodaw, ministra 
wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania oraz szczegalowych 
kryteriaw i trybu przyznawania tych srodkaw (Dz. U. poz. 430, 
z pain. zm.) 

art. 18 ust. 4 i art. 19 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta 
Nauczyciela (Oz. U. z 2016 r. poz. 1379, z pain. zm.) 

art. 37 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 1943, z p6Zn. zm.) 

wlasne gminy 
i powiatu 

27. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z ubieganiem si~ przez I art. 9g ust. 2 i art. 9f ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta I wlasne gminy 
nauczycieli kontraktowych publicznych szkal i placawek Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z pain. zm.) i powiatu 
oswiatowych 0 stopien awansu zawodowego nauczyciela 
mianowanego w tym: rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 marca 
1) przewodniczenie komisjom powolanym przez 2013 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez 

Dyrektora Wydzialu przeprowadzajqcym nauczycieli (Dz. U. poz. 393) 
post~powanie egzaminacyjne dla nauczycieli; 

2) przeprowadzanie post~powan egzaminacyjnych dla zarzqdzenie Nr 4582/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nauczycieli; 29 wrzesma 2016 r. w sprawie powolania komisji 

3) wydawanie decyzji 0 nadaniu lub odmowie nadania przeprowadzajqcych post~powanie egzaminacyjne dla nauczycieli 
stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowych, ubiegajqcych si~ 0 stopien nauczyciela 
mianowanego dla nauczycieli, ktarzy zakonczyli mianowanego (z pain. zm.) 
post~powanie przed komisjq egzaminacyjnq; 

4) wydawanie nowej decyzji 0 nadaniu stopnia awansu 
zawodowego nauczyciela mianowanego tym 
nauczycielom, ktarzy w trakcie pracy zawodowej 
uzyskali wyzszy poziom wyksztalcenia niz okreslony 
w dotychczasowym akcie. 

28. I Udzial w charakterze obserwatora w komisjach I art. 9g ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela I wlasne gminy 
kwalifikacyjnych, powolanych przez dyrektoraw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z pain. zm.) i powiatu 
nadzorowanych szkal i placawek oswiatowych, dla 
nauczycieli ubiegajqcych si~ 0 stopien nauczyciela 
kontraktowego. 

29. I Rozpatrywanie odwolan nauczycieli od decyzji I art. 9b ust. 7 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta I wlasne gminy 
dyrektorow szkal 0 nadaniu lub odmowie nadania Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z pain. zm.) i powiatu 
nauczycielowi staZyscie stopnia nauczyciela 
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kontraktowego. 

30. I Uczestniczenie w posiedzeniach komisji kwalifikacyjnych , art. 9g ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela I wlasne gminy 
powolanych przez Lodzkiego Kuratora Oswiaty dla (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z p6Zn. zm.) i powiatu 
dyrektorow i nauczycieli ubiegajetcych sitt 
o stopien nauczyciela dyplomowanego. 

31. I Opracowywanie propozycji do projektu planu kontroli I Regulamin organizacji kontroli Zamtdczej (zaletcmik do zarzetdzenia I wlasne gminy 
Urzttdu Miasta Lodzi na dany rok kalendarzowy oraz Nr 5061N/l 0 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 261istopada 2010 r.) i powiatu 
sprawozdan z przeprowadzonych kontroli przez Oddzial. 

32. I Administrowanie oraz prowadzenie lokalnych baz danych 
systemu informacji oswiatowej SIO, w tym: 
1) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych 

wprowadzanych do bazy danych SIO przez szkoly 
i placowki oswiatowe (potwierdzanie prawdziwosci 
przekazywanych danych, informowanie 
o stwierdzonych nieprawidlowosciach dotyczetcych 
wprowadzanych danych); 

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

3) przekazywanie do zbiorow danych SIO innych danych 
wynikajetcych z obowietzujetcych przepisow. 

33. I Sporzetdzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczetcych 
realizacji zadan Oddziaru. 

34. I Prowadzenie konsultacji spolecznych w zakresie spraw 
prowadzonych przez Oddzial. 

art. 6 ust. 2, art. 7, art. 33 pkt 1, art. 36, art. 39, art. 41 ust. 2, art., wlasne gminy 
50, art. 68 ust. 2 pkt 3, art. 74 ust. 1, art. 75 ust. 1, art. 108 ust. 8 i powiatu 
i art. 111 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. 0 systemie informacji 
oswiatowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1927, z poin. zm.) 

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

rozporzetdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 
2012 r. w sprawie szczegolowego zakresu danych gromadzonych 
w bazach danych oswiatowych, zakresu danych identyfikujetcych 
podmioty prowadzetce bazy danych oswiatowych, terminow 
przekazywania danych mi~dzy bazami danych oswiatowych oraz 
wzorow wydrukow zestawien zbiorczych (Dz. U. poz. 957, 
z poin. zm.) 

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

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spolecznych (zaletcznik do I wlasne gminy 
uchwaly Nr XXXVI1I/695/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

-- -~--~---~---------~------~----,--.,------, 
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25 kwietnia 2012 r .. Oz. U rz. Woj. Lodzkiego z 2013 r. poz. 3478) 

zarz<tdzenie Nr 5179/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury 
okreslaj<tcej zasady i tryb wspolpracy przy prowadzeniu konsultacji 
spolecznych przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi 
i miejskie jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy 
Miejskiego Zespolu ds. Konsultacji 

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

36. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz<tdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

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

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 3928NII/16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pozn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zal<tcznik do zarz<tdzenia Nr 3929/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 r., z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal<tcznik nr 1 do rozporz<tdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal<tcznik nr 6 do rozporz<tdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
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kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z pain. zm.) 
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IV. Oddzial ds. Szkolnictwa Niepublicznego 

Lp. Zadania Pods taw a prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie: art. 58 ust. 3 i 4 oraz art. 82 ust. 3 i art. 83 ustawy z dnia 7 wrzesnia I wlasne gminy 
1) ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkol 1991 r. 0 systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, i powiatu 

i innych placowek oswiatowych; z poin. zm.) 
2) rejestru wydanych zezwolen na zalozenie publicznych 

szkol i innych placowek oswiatowych przez inne osoby rozporz£tdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 
fizyczne i prawne niezaliczane do sektora finansow 4 marca 2004 r. w sprawie szczegolowych zasad i warunkow 
publicznych. udzielania i cofania zezwolenia na zalozenie szkoly lub placowki 

publicznej przez osob~ prawn£t lub osob~ fizyczn£t (Dz. U. 
poz. 438, z poin. zm.) 

2. I Prowadzenie spraw zwi£tzanych z nadaniem uprawnien I art. 85 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty I wlasne gminy 
szkoly publicznej. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 

3. I Prowadzenie spraw zwi£tZanych z udzielaniem dotacji art. 80 ust. 2-3b, 3e i 3f i art. 90 ust. 1-3b, 3e, 3f i ust. 8 ustawy I wlasne gminy 
niepublicznym szkolom i placowkom oraz szkolom z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. i powiatu 
publicznym prowadzonym przez osob~ prawn£t inn£t niz poz. 1943, z poin. zm.) 
jednostka samorz£tdu terytorialnego lub osob~ fizyczn£t, 
w tym: I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. 
1) przyjmowanie wnioskow oraz informacji z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 

o planowanej liczbie uczniow i wychowankow, 
skladanych do 30 wrzesnia roku poprzedzaj£tcego rok ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za 
udzielenia dotacji przez osoby prowadz£tce podmioty naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2013 r. 
dotowane; poz. 168, z poin. zm.) 

2) przyjmowanie rocznych rozliczen dotacji 
przekazywanych podmiotom dotowanym oraz uchwala Nr XXXVIIIIl0141l6 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
sporz£tdzanie zestawien zbiorczych w tym zakresie, 7 grudnia 2016 r. w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji 
a takze kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji przedszkolom, innym formom wychowania przedszkolnego, 
przyznanych szkolom i placowkom z budzetu miasta szkolom i placowkom niepublicznym oraz publicznym 
Lodzi; niezaliczanym do sektora finansow publicznych, funkcjonuj£tcym 

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie naliczania na terenie Miasta Lodzi, a takze trybu i zakresu kontroli, 
stawek dotacji dla szkol i placowek niepublicznych i prawidlowosci ich pobrania i wykorzystania (Dz. Urz. Woj. 
publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne b£tdi Lodzkiego poz. 5579) 
prawne nie zaliczane do sektora finansow publicznych; 
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4. 

5. 

6. 

4) prowadzenie postypowan administracyj nych 
w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych dotacji. 

Prowadzenie spraw zwi,\zanych z rozliczeniami 
dotyczctcymi zwrotu koszt6w dotacji: 
1) udzielonej na dzieci niebydctce mieszkancami miasta 

Lodzi, a ucz~szczajctce do przedszkoli niepublicznych 
i publicznych niezaliczanych do sektora finans6w 
publicznych, funkcjonujctcych na terenie miasta Lodzi; 

2) udzielonej przez inne gminy na dzieci b~dctce 

mieszkancami miasta Lodzi, a UCzyszczajctce do 
przedszkoli niepublicznych i publicznych 
niezaliczanych do sektora finans6w publicznych, 
funkcjonujctcych na terenie innych gmin. 

Prowadzenie spraw zwictzanych z wyp1atct dotacji celowej 
na wyposaZenie uczmow szk61 podstawowych 
niezaliczanych do sektora finans6w publicznych w 
podr~czniki do nauki j~zyk6w obcych oraz materialy 
cwiczeniowe. 

Administrowanie oraz prowadzenie lokalnych baz danych 
systemu informacji oswiatowej SIO, w tym: 
1) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych 

wprowadzanych do bazy danych SIO przez szkoly 
i plac6wki oswiatowe (potwierdzanie prawdziwosci 
przekazywanych danych, informowanie 
o stwierdzonych nieprawidlowosciach dotyczctcych 
wprowadzanych danych); 

2) wprowadzanie i aktualizowanie danych 
przekazywanych do Rejestru Szk61 i Plac6wek 
Oswiatowych (RSPO); 

3) przekazywanie do zbior6w danych SIO innych danych 

uchwala Nr LXXXIIII1753/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
9 kwietnia 2014 r. w sprawie okreslenia wysokosci dotacji dla 
publicznych szk61 i niepublicznych szk61 ponadgimnazjalnych 
niezaliczanych do sektora finans6w publicznych, funkcjonujctcych 
na terenie Miasta Lodzi, prowadzctcych kwalifikacyjne kursy 
zawodowe (Oz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 1834) I 

art. 80 ust. 2 i 2a i art. 90 ust. 2c i 2e ustawy z dnia 7 wrzesnia 
1991 r. 0 systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, 
z p6in. zm.) 

art. 22ae ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6in. zm.) 

§ 4 rozporzctdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 marca 
2017 r. w sprawie udzielania dotacji celowej na wyposazenie szk61 
w podr~czniki, materialy edukacyjne i materialy cwiczeniowe 
(Dz. U. poz. 691) 

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 oswiatowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1927, 
z p6in. zm.) 

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

rozporzctdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 slerpma 
2012 r. w sprawie szczeg6lowego zakresu danych gromadzonych 

wlasne gminy 

zlecone gminie 
i powiatowi 
z zakresu 
administracji 
rZctdowej 

wlasne gminy 
i powiatu 
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wynikajqcych z obowiqzujqcych przepisow. w bazach danych oswiatowych, zakresu danych identytikujqcych 
podmioty prowadzqce bazy danych oswiatowych, terminow 
przekazywania danych mi~dzy bazami danych oswiatowych 
oraz wzorow wydrukow zestawien zbiorczych (Dz. U. poz. 957, 
z pozn. zm.) 

rozporzetdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 lipca 
2016 r. w sprawie szczegolowego zakresu danych dziedzinowych 
gromadzonych w systemie informacji oswiatowej oraz terminow 
przekazywania niekt6rych danych do bazy danych systemu 
informacji oswiatowej (Dz. U. poz. 1267) 

7. I ~lanowar:ie, realizacja oraz. rozliczani~ . wydatk6~ I ustawa z dnia 27 sierpn!~ 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U.l ~lasn~ gminy 
1 dochodow budzetowych Wydzlalu w CZ~SCI dotyczetceJ z 2016 r. poz. 1870, z pozn. zm.) 1 powlatu 
Oddzialu, w szczegolnosci: 
1) planowanie dochodow i wydatkow budzetowych I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

Oddzialu oraz przygotowywanie zbiorczego projektu z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 
budzetu oswiaty w cz~sci dotyczetcej szk61 
i placowek niepublicznych na kolejny rok budzetowy; rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 

2) przygotowywanie zmian w budzecie Oddzialu, w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
w tym: analiza zasadnosci i wysokosci planowanych przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzetcych ze zrodel 
zmian oraz przygotowywanie materia16w zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) 
planistycznych w tym zakresie; 

3) realizacja wydatkow i dochodow budzetowych rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
Oddzialu, w tym: szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
a) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow panstwa, budzetow jednostek samorzetdu terytorialnego, jednostek 

i dochodow, budzetowych, samorzetdowych zakladow budzetowych, 
b) kontrola formalno-rachunkowa faktur/rachunkow panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek 

oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia i do budzetowych majetcych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej 
zaplaty, Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

c) skladanie do Oddzialu Ekonomicznego 
comlesl~cznego zapotrzebowania na biezetce rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. 
srodki finansowe dla Oddzialu, w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek 

d) kontrola zgodnosci kwot naleznych budzetowych i samorzetdowych zakladow budzetowych (Dz. U. 
z faktycznymi przelewami z Wydzialu z 2015 r. poz. 1542) 
Ksi~gowosci; 

4) uzgadnianie i sporzetdzanie zbiorczych sprawozdafi I rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
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8. 

z wykonania budzetu w cz~sci dotycz'lcej SZkOl1 w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Oz. U. z 2016 r. poz. 
i placowek niepublicznych. 1015, z poin. zm.) 

Prowadzenie konsultacji spolecznych w zakresie spraw 
prowadzonych przez Oddzial. 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu 
miasta Lodzi 

coroczne zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia 
wzorow materialow planistycznych niezb~dnych do opracowania 
projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz'ldzenie Nr 5294NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonywanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz'ldzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziemika 
2013 r.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzuj'lce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z poin. zm.) 

§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spolecznych (za1'lcznik I wlasne gminy 
do uchwaly Nr XXXVIIII695/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2013 r. poz. 3478) 

zarz'ldzenie Nr 5179/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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20 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury 
okreslajctcej zasady i tryb wspalpracy przy prowadzeniu konsultacji 
spolecznych przez komarki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi 
i miejskie jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy 
Miejskiego Zespolu ds. Konsultacji 

9. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I w~asne gminy 
informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pain. zm.) 
wykorzystywania, b~dctcych w dyspozycji Oddzialu. 

10. I Sporzctdzanie sprawozdan, analiz i informacji dotycz£tcych 
realizacji zadan Oddzialu. 

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

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 3928/VII116 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 f., Z pain. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 3929/VII116 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 f., Z pain. zm.) 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalctcznik do zarz£tdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 
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11. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzani::t 
Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

~ 

v. OddzialOrganizacyjno-Administracyjny 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Przygotowywanie korespondencji dotyczctcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r.1 wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych, poz. 1666, z poin. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych, I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz<\-dowych 
opisow stanowisk itp. (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6Zn. zm.) 

rozporzctdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie 
wynagradzania pracownikow samorzctdowych (Dz. U. z 2014 r. 
poz.1786) 

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

Regulamin pracy w Urzt;?dzie Miasta Lodzi (zalctcznik 
do zarzctdzenia Nr I230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzt;?dzie Miasta Lodzi (zalctcznik 
do zarzctdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z poin. zm.) 

zarzctdzenie Nr 6081 NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzt;?dnicze w Urzt;?dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzt;?dzie 
Miasta Lodzi, okreslajctcych szczegolowy sposob przeprowadzania 
sluzby przygotowawczej w Urzt;?dzie Miasta Lodzi i organizowania 
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2. 

3. 

I Prowadzenie spraw dotyczctcych czasu pracy 
pracownik6w Wydzialu, w tym: 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadz6r nad 

ksictzkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownik6w; 

2) wykonywanie czynnosci zwictzanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwictzanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz pracct w godzinach 
nadliczbowych. 

Prowadzenie spraw zwi'tZanych z przetwarzaniem 
i ochronct danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie/cofni~cie 

upowaznien do przetwarzania danych osobowych 
oraz kierowanie pracownik6w na przeszkolenie 
w tym zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaZnionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) wnioskowanie 0 rejestracj~/rozszerzenie lub cofni~cie 

egzamInll konczctcego t~ slllzb~ (zalctcznik do zarzctdzenia 
Nr 5703/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., 
z pain. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikaw Urz~dll Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia 
Nr 584/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r., 
z pain. zm.) 

zarzctdzenie Nr 1199/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urz<tdzie Miasta Lodzi 

dzial VI-VIII ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z p6in. zm.) 

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

Regulamin pracy w Urz<tdzie Miasta Lodzi (zalctcznik 
do zarzctdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla U rz<tdu Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia N r 1027 IW 114 
z dnia 6lutego 2014, z p6in. zm.) 

art. 36 w zwictzku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia I wlasne gminy 
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 922) 

zarzctdzenie Nr 1554NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujctcej 
spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniajctce ochron<t przetwarzanych danych 
osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 
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uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie 
danych; 

4) przygotowywanie projektow 
przetwarzanych zbiorow danych 
do rejestracji oraz ich aktualizacji. 

zgloszen 
osobowych 

~. I Przygotowywanie we wspolpracy z innymi § 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 

5. 

wewn~trznymi komorkami organizacyjnymi - projektow (zal<:tcznik do zarz<:tdzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi 
uchwal Rady Miejskiej w Lodzi oraz zarz<:tdzen z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach obj~tych zakresem 
dzialania Wydzialu. 

Sporz<:tdzanie szczegolowego wykazu zadail 
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja. 

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (zal<:tcznik I wlasne gminy 
do zarz<:tdzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

6. I Przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
dla pracownikow Wydzialu i kierownikow publicznych (zal<:tcznik do zarz<:tdzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi 
szkol i placowek oswiatowych. z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

zarz<:tdzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal<:tcznik do zarz<:tdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z poin. zm.) 

7. I Prowadzenie spraw dotycz<:tcych skarg, wnioskow dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie post~powania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, 
dokumentacji, sporz<:tdzanie okresowych sprawozdail z poin. zm.) 
i informacji z ich realizacji. 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. poz. 1195, 
zpoin. zm.) 

rozporz<:tdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. poz. 46) 
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zarz'ldzenie Nr 723/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskaw kierowanych do 
Urz~du Miasta Lodzi 

8. I Prowadzenie wydzialowej kSi'lZki kontroli (dla kontroli I Regulamin kontroli (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1 094/VIII15 I wlasne gminy 
wewn~trznych przeprowadzanych przez koatroleraw Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
Urz~du Miasta Lodzi). 

9. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pain. zm.) 

10. 

wykorzystywania, b~d'lcych w dyspozycji Oddzialu. 

Przygotowywanie materialaw do udost~pnienia 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
dotycz'lcych Wydzialu oraz nadzorowanych szkal 
i placawek oswiatowych. 

11. I Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 

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

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Oz. Urz. Woj. Ladzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z pain. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 3929/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 r., z pain. zm.) 

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

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materialaw 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pain. zm.) 

wlasne gminy 

Instrukcja kancelaryjna (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa I w1as!le gminy 

25 



~~"""'""""""""";"'(-"A_~~~~,~"",~~~;o •• ?'i •• "",,,.~~~~""~~~~iJij,~~~~~~~~""""""'~~"'~~"~""""""""""'~"',»~>JM!''''.w,~¥."._~" 

1) przyjmowanie ewidencjonowanie wplywajGlcej 
korespondencj i; 

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji 
oraz przekazywanie jej zgodnie z wlasciwosciGl 
i dekretacjGt; 

3) wykonywanie czynnosci zwiGlzanych z wysylaniem 
korespondencji; 

4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 
i dokumentow przedkladanych do podpisu bGldz 
parafowania dyrektorowi lub zastypcom dyrektora; 

5) prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich 
obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych U rz~du 
Miasta Lodzi bGldz innych jednostek organizacyjnych. 

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

zarzGldzenie Nr 5034/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postypowania z dokumentacjGl 
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(z pozn. zm.) 

12. I Prowadzenie spraw zwiGlzanych z: I rozdzialy 2--4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.1 wlasne gminy 
1) zaopatrzeniem pracownikow Wydzialu w materialy 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 

biurowe i urzGldzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, pieczGltki, identyfikatory itp.; Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 

2) gospodarowaniem mieniem znajdujGlcym si~ na Urz~du Miasta Lodzi (zalGlcznik do zarzGldzenia Nr 1027/WI14 
wyposazeniu Wydzialu, w szczegolnosci: Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pozn. zm.) 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie przechowywania oraz likwidacji piecz~ci i pieczGltek (zalGlcznik do 
ksiGtg inwentarzowych oraz ich aktualizacj a, zarzGldzenia N r 690/W 112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacj~ srodkow 28 grudnia 2012 r.) 
trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji ijej rozliczaniu. I zarzGldzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
trwalych stanowiGlcych wlasnosc Miasta Lodzi, b~dGlcych 
w uzywaniu lub pod ~(l4zorem komorek organizacyjnych Urz~du 
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13. Zamawianie piecz~ci urz~dowych dla szkol i placowek 
oswiatowych prowadzonych przez miasto, w tym 
prowadzenie rejestru piecz~ci urz~dowych zamowionych 
w Mennicy Panstwowej. 

14. I Koordynowanie dzialan zwiqzanych z przyznawaniem 
orderow, odznaczen i nagrod pracownikom oswiaty oraz 
przyznawaniem Nagrody Prezydenta Miasta Lodzi, 
w tym: przyjmowanie wnioskow, sporzqdzanie zbiorczych 
wykazow, przygotowywanie dokumentacji dla komisji 
rozpatrujqcej wnioski kandydatow do Nagrody Prezydenta 
Miasta Lodzi. 

Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1985/VIII15 Prezydenta 
M iasta Lodzi z dnia 23 wrzeSnia 2015 r.) 

zarzqdzenie Nr 3301/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresujej dzialania 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, I wlasne gminy 
przechowywania oraz likwidacji piecz~ci i pieczqtek (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 690/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

art. 49 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta I wlasne gminy 
Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) i powiatu 

ustawa z dnia 16 paidziemika 1992 r. 0 orderach i odznaczeniach 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 475, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 
15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegolowego trybu post~powania 
w sprawach 0 nadanie orderow i odznaczen oraz wzorow 
odpowiednich dokumentow (Dz. U. poz. 2743, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 wrzesnia 
2000 r. w sprawie szczegolowych zasad nadawania "Medalu 
Komisji Edukacji Narodowej", trybu przedstawiania wnioskow, 
wzoru medalu, trybu jego wr~czania i sposobu noszenia (Dz. U. 
poz. 1073, z poin. zm.) 

uchwala Nr LIVIl014/09 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 zast~pstw dorainych oraz 
nagrod nauczycielom szkol i placowek prowadzonych przez Miasto 
Lodi (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 87, poz. 839, z poin. zm.) 

15. I Wspolpraca ze zwiqzkami zawodowymi oraz cialami I art. 19 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. 0 zwiqzkach zawodowych I wlasne gminy 
opiniodawczo-doradczymi powolanymi przez Prezydenta (Dz. U. z 2015 r. poz. 1881) 
Miasta Lodzi w zakresie spraw pracowniczych oraz 

27 



wyst~powanie 0 opinie projektow uchwal Rady Miejskiej 
wLodzi. 

16. I W spieranie dzialan na rzecz propagowania dokonan I art. 90t ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie I wlasne gminy 
lodzkiej oswiaty tj.: promowanie osiqgni~c uczniow oswiaty (Oz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6Zn. zm.) 
uzdolnionych oraz ich wychowawcow w szkolach 
i mediach (konkursy wiedzy w roznych dziedzinach nauk, 
sportu i artystycznych). 

uchwala Nr XCI1865/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 2 lipca 
2014 r. w sprawie przyj~cia Miejskiego systemu wspierania 
uczniow uzdolnionych "Mia] 00 Zdolnych" 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu 
miasta Lodzi 

17. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z przyznawaniem I coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu I wlasne gminy 
srodkow finansowych z budzetu miasta Lodzi na wymian~ miasta Lodzi 
i wspolprac't mlodziezy z zagranic'l. 

18. I Sporz'ldzanie zbiorczych sprawozdan i informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
dotycz'lcych zadan realizowanych przez Wydzial. (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

19. I Sporz'ldzanie wyciqgu z jednolitego rzeczowego wykazu 
akt dla potrzeb Wydzialu oraz jego aktualizacja. 

20. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

Instrukcja kancelaryjna (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

VI. Zesp61 ds. Ksztalcenia Specjalnego, Opieki i Organizacji Wypoczynku 

Zadania 

Nadzor nad szkolami specjalnymi, specjalnymi osrodkami 
szkolno-wychowawczymi, poradniami psychologiczno-
pedagogicznymi, w tym: specjalistycznymi, 
mlodziezowym osrodkiem wychowawczym, 
mlodziezowymi osrodkami socjoterapii, placowkami 
oswiatowo-wychowawczymi i pracy pozaszkolnej 
(centrami zaj~c pozaszkolnych, Palacem Mlodziezy 
w Lodzi, Szkolnym Schroniskiem Mlodziezowym), 
bursami szkolnymi, Panstwow~ Szkolet Muzycznet 
I stopnia, w zakresie: 
1) przestrzegania przepisow dotyczetcych organizacji pracy 

szkoly i placowki oswiatowej; 
2) przestrzegania obowi~zujetcych przepisow dotyczetcych 

bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow i uczniow. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 34a ust. 2 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie I wlasne powiatu 
oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) 

§ 39 ust. 3 pkt 2, 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia N r 1 964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

2. I Nadzor nad Centrum Uslug Wspolnych Oswiaty w Lodzi I art. 5 ust. 7 pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie I wlasne gminy 
w zakresie dzialalnosci statutowej. oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) 

§ 7 Statutu Centrum Uslug Wspolnych Oswiaty w Lodzi (zaletcznik 
do uchwaly Nr XXXVIIIII012116 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 grudnia 2016 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 5578) 

§ 39 ust. 3 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zahtcznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

3. IOpracowanie projektow planow SleCI szkol specjalnych I art. 5 ust. 5a i art. 17 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie I wlasne powiatu 
prowadzonych przez miasto. oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) 

4. Zatwierdzanie organizacji pracy nadzorowanych szkol 
i placowek ksztalcenia specjalnego, placowek 
resocjalizacyjnych, placowek oswiatowo-
wychowawczych i poradni psychologiczno-
pedagogicznych oraz aneksow do nich. 

§ 73 ust. 1 rozporzetdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia I wlasne powiatu 
2 listopada 2015 r. w sprawie rodzajow i szczegolowych zasad 
dzialania placowek publicznych, warunkow pobytu dzieci 
i mlodziezy w tych placowkach oraz wysokosci i zasad odplatnosci 
wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich dzieci w tych placowkach 
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5. 

6. 

Koordynowanie procesu rekrutacji i ustalanie zadan 
w zakresie tworzenia oddzialow w szkolach i placowkach 
ksztalcenia specjalnego prowadzonych przez miasto Lodi. 

Wydawanie skierowan do mlodziezowego osrodka 
wychowawczego dla nieletniego, wobec ktorego Setd 
rodzinny orzekl 0 umieszczeniu w takim osrodku oraz 
wydawanie skierowan do szkol i placowek specjalnych. 

(Oz. U. poz. 1872) 

§ 5 ust. 1 zahtcznika do rozporz~dzenia Ministra Edukacji 
Narodowej i Sportu z dnia 11 grudnia 2002 L W sprawie ramowego 
statutu publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym 
publicznej poradni specjalistycznej (Dz. U. poz. 1869, z poin. zm.) 

art. 130, art. 149, art. 155, art. 164, art. 165, art. 172, art. 174, 
art. 177, art. 204 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 L Przepisy 
wprowadzajetce ustaw<t - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 L 

poz. 60, z poin. zm.) 

art. 133, art. 134, art. 136, art. 141, art. 144, art. 145, art. 151, 
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 L- Prawo oswiatowe (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 59, z poin. zm.) 
art. 71 bust. 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty 
(Dz. U. z 2016 L poz. 1943, z poin. zm.) 

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

wlasne powiatu 

wlasne powiatu 

7. I Przygotowywanie informacji 0 stanie realizacji zadaill art. 5a ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 L 0 systemie oswiaty I wlasne gminy 
oswiatowych przez nadzorowane szkoly i placowki (Dz. U. z 2016 L poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 
ksztalcenia specjalnego, placowki oswiatowo-
wychowawcze, placowki resocjalizacyjne, poradnie 
psychologiczno-pedagogiczne za poprzedni rok szkolny, 
w tym 0 wynikach egzaminow oraz 0 wynikach nadzoru 
pedagogicznego sprawowanego przez Kuratora Oswiaty 
wLodzi. 

8. I Wnioskowanie do organu nadzoru pedagogicznego I art. 34a ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 L 0 systemie oswiaty I wlasne powiatu 
w sprawach dzialalnosci dydaktyczno-wychowawczej (Dz. U. z 2016 L poz. 1943, z poin. zm.) 
i opiekunczej dotyczetcej nadzorowanych szkol i placowek 
ksztalcenia specjalnego, placowek resocjalizacyjnych 
i placowek oswiatowo-wychowawczych. 

9. I Prowadzenie spraw zwietzanych z realizacjet zalecenl art. 33 i art. 34 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 L 0 systemie oswiaty I wlasne powiatu 
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i decyzji wydanych przez organ nadzoru pedagogicznego. I (Oz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pozn. zm.) 

10. I Realizacja Miej skiego Programu Profilaktyki art. 4 I ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu I wlasne gminy 

11. 

i Rozwiqzywania Problemow Alkoholowych i Miejskiego w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. 
Programu Przeciwdzialania Narkomanii w cz<tsci poz.487) 
dotycz'tcej zadan Wydzialu, w tym: 
1) przygotowywanie zawieranie umow na udzielanie 

dotacji na realizacj<t dzialan profilaktycznych 
i terapeutycznych dla szkol i placowek oswiatowych 
nadzorowanych przez miasto Lodi; 

2) przeprowadzanie konkursow dla szkol i placowek 
oswiatowych na realizacj<t zadan w zakresie 
profilaktyki uzaleznien wsrod dzieci i mlodziezy, 
wynikaj'tcych z Miejskiego Programu Profilaktyki 
i Rozwi'tzywaniaProblemow Alkoholowych; 

3) przeprowadzanie konkursow ofert dla organizacj i 
pozarz'tdowych oraz podmiotow, 0 ktorych mowa 
wart. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 
o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie, 
na realizacj<t zadan wynikaj'tcych z Programow; 

4) przygotowywanie i zawieranie urnow z organizacjami 
pozarz'tdowymi 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. 

Realizacja Miejskiego Programu Przeciwdzialania 
Przemocy w Rodzinie w cz<tsci dotycz'tcej zadan 
Wydzialu, w tym: 
1) przygotowywanie i zawieranie umow na udzielanie 

dotacji na realizacj<t prowadzenia grup wsparcia; 
2) przygotowywanie i zawieranie urnow na udzielanie 

dotacji na realizacj<t zaj<tc poradnictwa prawnego, 
warsztatow i zaj<tc korekcyjnych dla dzieci 
i mlodziezy dotkni<ttych przemocq; 

3) przeprowadzanie konkursow ofert dla organlzaCJl 

art. 10 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdzialaniu 
narkomanii (Dz. U. z 2017 r. poz. 783) 

art. 11 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku 
publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817, 
z poin. zm.) 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie przyj<tcia programu 
wspolpracy miasta Lodzi z organizacjami pozarz'tdowymi oraz 
podmiotami, 0 ktorych mowa wart. 3 ust. 3 ustawy z dnia 
24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku publicznego 
i 0 wolontariacie 

art. 41 ustawy z dnia 26 paidziernika 1982 r. 0 wychowaniu 
w trzeiwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. 
poz.487) 

art. 10 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdzialaniu 
narkomanii (Dz. U. z 2017 r. poz. 783) 

art. 11 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku 
publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817, 
z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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pozarzqdowych oraz podmiotow. 0 ktorych mowa 
wart. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 
o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie, 
na realizacj~ zadan wynikajqcych z Programu. 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie przyj~cia programu 
wspolpracy miasta Lodzi z organizacjami pozarzqdowymi oraz 
podmiotami, 0 ktorych mowa wart. 3 ust. 3 ustawy z dnia 
24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku publicznego 
i 0 wolontariacie 

12. : Wspieranie nauki i rozwoju dzieci z rodzin niewydolrlych art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 paidziernika 1982 r.1 wlasne gminy 
wychowawczo oraz koordynacja i nadzor nad prawidlowq 0 wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi 
realizacjq 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. 0 przeciwdzialaniu 
narkomanii (Dz. U. z 2017 r. poz. 783) 

13. I Wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej I art. 2a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie 1 wlasne gminy 
w Lodzi, sqdami, policjq i kuratorami sqdowymi, oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) 
dotyczqca wszelkich inicjatyw zwiqzanych z profilaktykq 
negatywnych zachowan spolecznych wsrod dzieci § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
i mlodziezy oraz dzialan majqcych na celu rozwiqzywanie (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
problemow w sytuacjach kryzysowych w rodzinie z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
z dziecmi. 

14. I Prowadzenie .sp~~w z~iqzanych z o~ganizacj.~1 art. 92a ustawy z dnia 7 wrz~~nia 1991 r. 0 systemie oswiaty I ~lasn~ gminy 
wypoczynku dZlecl 1 mlodzlezy, w tym w formle kolonll (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pozn. zm.) 1 POWlatu 
i obozow. 

15. IUdzial w zebraniach rad pedagogicznych 
podsumowujqcych czynnosci ewa1uacyjne prowadzone 
przez organ nadzoru pedagogicznego oraz udzial 

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej 
30 marca 2016 r. w sprawie wypoczynku dzieci 1 

(Dz. U. poz. 452) 

z dnia 
mlodziezy 

art. 5 ust. 51, art. 40 ust. 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 I wlasne gminy 
systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 

w zebraniach rad pedagogicznych w zakresie: I art. 6a ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela 
1) zasi~gania opinii w sprawie powierzania (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) 

i odwolania ze stanowisk kierowniczych; 
2) p1anowanych zmian organizacyjnych w szkolach 

specjalnych i p1acowkach oswiatowych. 
16. I Prowadzenie post~powania wyjasniajqcego w przypadku 

zgloszenia wniosku rady pedagogicznej 0 odwolanie 
dyrektora szkoly 1ub p1acowki oswiatowej. 

art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty 1 wlasne powiatu 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) 
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17. I Dokonywanie ocen pracy dyrektorow szkol i placowek I art. 6a ust. 6 i 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta I wlasne powiatu 
ksztalcenia specjalnego, placowek resocjalizacyjnych, Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) 
poradni psychologiczno-pedagogicznych placowek 
oswiatowo-wychowawczych. 

18. I Wnioskowanie i przygotowywanie dokumentow I art. 5 ust. 7 pkt 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie I wlasne powiatu 
w sprawach zwictzanych z okresleniem wysokosci oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poir •. zm.) 
dodatkow finansowych oraz przyznawaniem nagrod 
i udzielaniem kar dyrektorom nadzorowanych szkol uchwala Nr LIV 11 0 14/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 marca 
i placowek ksztalcenia specjalnego, placowek oswiatowo- 2009 r. w sprawie przyj~cia regulaminu przyznawania dodatkow do 
wychowawczych poradni psychologiczno- wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia za godziny 
pedagogicznych. ponadwymiarowe i godziny zast~pstw dorainych oraz nagrod 

nauczycielom szkol i placowek prowadzonych przez Miasto Lodi 
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 87, poz. 839, z poin. zm.) 

19. I Przygotowywanie propozycji wnioskow 0 przyznanie 
orderow i odznaczen oraz nagrod: Ministra Edukacji 
Narodowej, Lodzkiego Kuratora Oswiaty, Prezydenta 
Miasta Lodzi dla dyrektorow nadzorowanych szkol 
i placowek ksztalcenia specjalnego, placowek oswiatowo­
wychowawczych poradni psychologiczno­
pedagogicznych. 

rozdzial 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela I wlasne powiatu 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) 

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

rozporzctdzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 
15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegolowego trybu post~powania 
w sprawach 0 nadanie orderow i odznaczen oraz wzorow 
odpowiednich dokumentow (Dz. U. poz. 2743, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 
20 wrzesnia 2000 r. w sprawie szczegolowych zasad nadawania 
"Medalu Komisji Edukacji Narodowej", trybu przedstawiania 
wnioskow, wzoru medalu, trybu jego wr~czania i sposobu noszenia 
(Dz. U. poz. 1073, z pom. zm.) 

20. I Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow SZkOll art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie I wlasne gminy 
specjalnych, specjalnych osrodkow szkolno- gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) i powiatu 
wychowawczych, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym: specjalistycznych, I art. 32 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie 
mlodziezowego osrodka wychowawczego, powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, z poin. zm.) 
mlodziezowych osrodkow socjoterapii, placowek 
oswiatowo-wychowawczych i pracy pozaszkolnej, burs I art. 36a i art. 38 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie 

33 



szkolnych, Panstwowej Szkoly Muzycznej I stopnia, I oswiaty (Oz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pMn. zm.) 
nadzorowanych przez Zespol, w tym: 
1) oglaszanie konkursow na stanowisko dyrektora, 

przyjmowanie ofert, przygotowanie dokumentacji dla 
komisji konkursowej itp.; 

2) prowadzenie spraw zwi£tzanych z powierzaniem 
stanowiska dyrektora szkoly lub placowki oswiatowej 
i odwolaniem ze stanowiska, zmian£t wysokosci 
wynagrodzenia itp. 

rozporz<ldzenie 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 pMn. zm.) 

uchwala Nr LIV/l014/09 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 zast~pstw dorainych oraz nagrod 
nauczycielom szkol i placowek prowadzonych przez Miasto Lodi 
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 87, poz. 839, z poin. zm.) 

21. I Prowadzenie spraw osobowych dyrektora Centrum U slug I art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz£tdzie I wlasne gminy 
Wspolnych Oswiaty w Lodzi. gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 

art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z poin. zm.) 

§ 4 ust. 2 Statutu Centrum U slug W spolnych Oswiaty w Lodzi 
(zal£tcznik do uchwaly Nr XXXVIIIII012/16 Rady Miejskiej 
w Lodzi z dnia 7 grudnia 2016 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego 
poz.5578) 

22. I Przygotowywanie zaswiadczen i swiadectw pracy dla I art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
dyrektorow szkol specjalnych, specjalnych osrodkow (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z poin. zm.) i powiatu 
szkolno-wychowawczych, poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym: specjalistycznych, 
mlodziezowego osrodka wychowawczego, 
mlodziezowych osrodkow socjoterapii, placowek 
oswiatowo-wychowawczych i pracy pozaszkolnej, burs 
szkolnych, Panstwowej Szkoly Muzycznej I stopnia. 

23. I Przyjmowanie wnioskow 0 dofinansowanie doskonalenia I art. 70a ust. 1 i art. 91d ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta I wlasne powiatu 
zawodowego nauczycieli, dokonywanie analiz Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) 
i opracowywanie planow dofinansowania form 
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24. 

doskonalenia zawodowego nauczycieli. 

Kierowanie nauczycieli do uzupelnienia etatu, 
opmlOwanie przeniesien sluzbowych nauczycieli oraz 
opmlOwanie powierzenia i odwolania ze stanowisk 
kierowniczych w nadzorowanych szkolach specjalnych 
i placowkach oswiatowych. 

§ 6 ust. 2 i § 7 rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej 
i Sportu z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie sposobu podzialu 
srodkow na wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli 
pomi~dzy budzety poszczegolnych wojewodow, form doskonalenia 
zawodowego dofinansowywanych ze srodkow wyodr~bnionych 

w budzetach organow prowadzqcych szkoly, wojewodow, ministra 
wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania oraz szczegolowych 
kryteriow i trybu przyznawania tych srodkow (Dz. U. poz. 430 
z poin. zm.) 

art. 18 ust. 4 i art. 19 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta I wlasne powiatu 
Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) 

art. 37 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) 

25. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z ubieganiem si~ przez I art. 9g ust. 2 i art. 9f ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta I wlasne gminy 
nauczycieli kontraktowych publicznych szkol specjalnych Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) i powiatu 
i placowek oswiatowych 0 stopien awansu zawodowego 
nauczyciela mianowanego w tym: rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 marca 
1) przewodniczenie komisjom powolanym przez 2013 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez 

Dyrektora Wydzialu przeprowadzajqcym nauczycieli (Dz. U. poz. 393) 
post~powanie egzaminacyjne dla nauczycieli; 

2) przeprowadzanie post~powan egzaminacyjnych dla zarzqdzenie Nr 4582/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nauczycieli; 29 wrzesma 2016 r. w sprawie powolania komisji 

3) wydawanie decyzji 0 nadaniu lub odmowie nadania przeprowadzajqcych post~powanie egzaminacyjne dla nauczycieli 
stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowych, ubiegajqcych si~ 0 stopien nauczyciela 
mianowanego dla nauczycieli, ktorzy zakonczyli mianowanego (z poin. zm.) 
post~powanie przed komisjq egzaminacyjnq; 

4) wydawanie nowej decyzji 0 nadaniu stopnia awansu 
zawodowego nauczyciela mianowanego tym 
nauczycielom, ktorzy w trakcie pracy zawodowej 
uzyskali wyzszy poziom wyksztalcenia niz okreslony 
w dotychczasowym akcie. 

26. I Udzial w charakterze obserwatora w komisjach I art. 9g ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela I wlasne powiatu 
kwalifikacyjnych, powolanych przez dyrektorow (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) 
nadzorowanych szkol specjalnych i placowek 
oswiatowych, dla nauczycieli ubiegajqcych si~ 0 stopien 
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nauczyciela kontraktowego. 

27. I Rozpatrywanie odwolan nauczycieli od decyzji I art. 9b ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela I wlasne gminy 
dyrektorow szkol 0 nadaniu lub odmowie nadania (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) i powiatu 
nauczycielowi stazyscie stopnia nauczyciela 
kontraktowego. 

28. I Uczestniczenie w posiedzeniach komisji kwalifikacyjnych I art. 9g ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela I wlasne powiatu 
powolanych przez Lodzkiego Kuratora Oswiaty dla (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) 
dyrektorow i nauczycieli ubiegaj(lcych sit( 0 stopien 
nauczyciela dyplomowanego. 

29. 10pracowywanie propozycji do projektu planu kontroli I Regulamin organizacji kontroli zarz<tdczej (zal(lcznik do zafZ'ldzenia I wlasne gminy 
Urzt(du Miasta Lodzi na dany rok kalendarzowy oraz Nr5061NllOPrezydentaMiastaLodzizdnia261istopada201Or.) ipowiatu 

30. 

sprawozdan z przeprowadzonych kontroli przez Zespol. 

Administrowanie oraz prowadzenie lokalnych baz danych 
systemu informacji oswiatowej 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 nieprawidlowosciach dotycz(lcych 
wprowadzanych danych); 

2) wprowadzanie i aktualizowanie danych 
przekazywanych do Rejestru Szk61 Plac6wek 
Oswiatowych (RSPO); 

3) przekazywanie do zbior6w danych SIO innych 
danych wynikaj(lcych z obowi(lzuj(lcych przepis6w. 

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 
i art. 111 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. 0 systemie informacji 
oswiatowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1927, z p6in. zm.) 

rozporz(ldzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 
2012 r. w sprawie szczeg61owego zakresu danych gromadzonych 
w bazach danych oswiatowych, zakresu danych identyfikuj(lcych 
podmioty prowadz(lce bazy danych oswiatowych, termin6w 
przekazywania danych mit(dzy bazami danych oswiatowych oraz 
wzor6w wydruk6w zestawien zbiorczych (Dz. U. poz. 957, 
zp6in. zm.) 

rozporz(ldzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 lipca 
2016 r. w sprawie szczegolowego zakresu danych dziedzinowych 
gromadzonych w systemie informacji oswiatowej oraz termin6w 
przekazywania niektorych danych do bazy danych systemu 
informacji oswiatowej (Dz. U. poz. 1267) 

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

wlasne gminy 
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31. I Prowadzenie konsuItacji spolecznych w zakresie spraw 1* 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu KonsuItacji Spolecznych (zalqcznik I wlasne gminy 
prowadzonych przez Zespal. do uchwaly Nr XXXVIII/695112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

25 kwietnia 2012 r., Oz. Urz. Woj. Ladzkiego z 2013 r. poz. 3478) 

zarzqdzenie Nr 5179/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury 
okreslajqcej zasady i tryb wspalpracy przy prowadzeniu konsultacji 
spolecznych przez komarki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi 
i miejskie jednostki organizacyjne" oraz wzoru Regulaminu pracy 
Miejskiego Zespolu ds. Konsultacji 

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

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

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

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 3929/VII116 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 r., z pain. zm.) 

33. I Sporzctdzanie sprawozdail, analiz i informacji dotyczctcych I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
realizacji zadail Zespolu. (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

34. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalctcznik nr 1 do rozporzctdzenia I wlasne gminy 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzctdzania Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Kontaktami z Mieszkailcami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
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instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zahtcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

-~- ----------- -----------------------
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VII. Oddzial ds. Projektow i Inwestycji 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie spraw zwiClzanych z kompletowaniem, ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji programow I wlasne gminy 
przekazywaniem i monitorowaniem projektow z udzialem w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie 

2. 

srodkow finansowych pochodz'tcych ze irodel finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r. poz. 217, z pain. zm.) 
publicznych krajowych i zagranicznych (Europejski 
Fundusz Spoleczny, Europejski Fundusz Rozwoju uchwala nr 229 Rady Ministrow z dnia 12 listopada 2014 r. 
Regionalnego, Program Erasmus +, Wojewodzki Fundusz w sprawie zatwierdzenia Kontraktu Terytorialnego dla 
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Lodzi itp.) Wojewodztwa Lodzkiego (M.P. poz. 1067) 
we wspolpracy z Biurem Strategii Miasta. 

Prowadzenie bazy danych dotycz'tcej stanu technicznego 
budynkow i obiektow oswiatowych zajmowanych przez 
nadzorowane szkoly i placowki oswiatowe w oparciu 0: 
1) zglaszane potrzeby w zakresie remontow 

i inwestycji; 
2) informacje 0 wykonanych inwestycjach remontach 

oraz naprawach; 
3) dokonane przegl'tdy techniczne. 

zarz'tdzenie Nr 4502/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
19 wrzesnia 2016 r. w sprawie upowaznienia dyrektorow szkol 
i placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto Lodi do 
skladania jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu Miasta Lodzi 
zwi'tzanych z wnioskowaniem, zawieraniem umow 
o dofinansowanie oraz realizacj't i rozliczaniem projektow 
z zakresu spraw nalez'tcych do zadan statutowych szkoly lub 
placowki (z poin. zm.) 
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 poin. zm.) 

wlasne gminy 
i powiatu 

3. IOpracowywanie planow rzeczowo-finansowych I art. 5 ust. 7 i art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r'l wlasne gminy 
w zakresie potrzeb inwestycyjno-remontowych 0 systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 
nadzorowanych szkol i placowek oswiatowych oraz 
wnioskowanie 0 umieszczenie ich w budzecie miasta I zarz'tdzenie Nr 4501lVIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
Lodzi. 19 wrzesnia 2016 r. w sprawie udzielenia pelnomocnictwa 

dyrektorom szkol i placowek oswiatowych prowadzonych przez 
Miasto Lodi do dokonywania wszelkich czynnosci maj'tcych 
na celu przygotowanie i przeprowadzenie postltPowan 0 udzielenie 
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4. 

5. 

6. 

Monitorowanie, kontrolowanie i rozliczanie zadan 
inwestycyjno-remontowych realizowanych przez szkoly 
i plac6wki oswiatowe prowadzone przez miasto L6di, 
wtym: 
1) kontrolowanie realizacji rob6t; 
2) uczestniczenie w naradach technicznych oraz 

odbiorach rob6t remontowych i odbiorach inwestycji; 
3) rozliczanie naklad6w poniesionych na realizacj~ zadan 

inwestycyjnych po ich zakonczeniu (we wsp6lpracy 
z Oddzialem Ekonomicznym). 

zam6wien publicznych oraz do skladania jednoosobowo w imieniu 
Miasta Lodzi oswiadczen woli zwiqzanych z realizacjq zadan 
remontowych i inwestycyjnych (z p6in. zm.) 
art. 18 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Oz. U. 
z 2016 r. poz. 290, z p6Zn. zm.) 

Regulamin kontroli (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1094/VIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 866/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

wlasne gminy 
i powiatu 

Przekazanie szkolom 1 

skladnikow majqtkowych 
placowkom oswiatowym I Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 

zrealizowanych zadail Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/W/14 i powiatu 
inwestycyjnych. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjq zadail 
publicznych w ramach inicjatyw lokalnych (zadania 
inwestycyjne i remontowe). 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 

rozdzial 2a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci I wlasne gminy 
pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817, 
z poin. zm.) 

uchwala Nr XCIV 11986114 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
8 paidziemika 2014 r. w sprawie okreslenia trybu i szczegolowych 
kryteriow oceny wnioskow 0 realizacj~ zadania publicznego 
w ramach inicjatywy lokalnej (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 4118) 

Procedura planowania, kontroli i sprawozdawczosci z realizacji 
zadail jednostek pomocniczych Miasta Lodzi - osiedli (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 2650/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
5 stycznia 2016 r.) 

7. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem zamowien I art. 10 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
publicznych na wykonanie zadan inwestycyjno- publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 
remontowych, w tym: 
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1) sporzqdzanie planu zamowien publicznych Wydzialu 
Clraz j ego aktual izacj a; 

2) przygotowywanie materialow i dokumentow 
niezb~dnych do wszcz~cia post~powania 0 udzielenie 
zamowienia publicznego (opisu przedmiotu 
zamowlenia, szacunkowej wartosci zamowienia, 
wzorow umow itp.); 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) prowadzenie wydzialowego rejestru umow; 
5) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien, do 

ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie 
stosuje si~. 

Regulamin lIdzielania zamowien pllblicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 5290/VIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si~ (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 4679/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziernika 
2016r.) 

8. I Nadzorowanie spraw zwiqzanych z dokonywaniem przez 1 art. 34a ust. 1 i ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r'l wlasne gminy 
dyrektorow szkol i placowek oswiatowych czynnosci 0 systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 

9. 

prawnych w zakresie zwyklego zarzqdu mieniem b~dqcym 
w posiadaniu szkoly lub placowki oswiatowej, w tym § 3 zarzqdzenia Nr 4500NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarowania 19 wrzesnia 2016 r. w sprawie udzielenia pelnomocnictwa 
mieniem. dyrektorom szkol i placowek oswiatowych prowadzonych przez 

miasto Lodi (z poin. zm.) 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z wykorzystywaniem 1 kazdorazowa uchwala Rady Miejskiej w Lodzi 
nieruchomosci pozostalych po zlikwidowanych szkolach likwidacji danej szkoly lub placowki oswiatowej 

w sprawie I wlasne gminy 
i powiatu 

lub placowkach oswiatowych. 
kazdorazowe zarzqdzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie 
okrdlenia sposobu przeprowadzenia likwidacji danej szkoly lub 
placowki oswiatowej 

10. I Prowadzenie konsultacji spolecznych w zakresie spraw 1 § 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spolecznych (zalqcznik do I wlasne gminy 
prowadzonych przez Oddzial. uchwaly Nr XXXVIII/695112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2013 r. poz. 3478) 

Procedura okreslajqca zasady i tryb wspolpracy przy prowadzeniu 
konsultacji spolecznych przez komorki organizacyjne Urz~du 

Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 5179NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 stycznia 2017 r.) 

11. I Udost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
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12. 

13. 

informacji sektora publicznego w celu ponownego I publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764. z p6Zn. zm.) 
wykorzystywania. bttdqcych w dyspozycji Oddzialu. 

Sporzqdzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji 
dotyczqcych realizacji zadan Oddzialu. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

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

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostttpniania informacji 
publicznej (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3928/V1II16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pain. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostttpniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3929/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 r., z pain. zm.) 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzttdu Miasta Lodzi 
(zahtcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zahtcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Oz. U. poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych, 
Oz. U. poz. 67, z pain. zm.) 
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wlasne gminy 

wlasne gminy 
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VIII. Zespol ds. Kontroli Finansowej 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Planowanie kontroli oraz opracowywame rocznego § 8 ust. 3 i 4 Regulaminu kontroli (zalqcznik do zarzqdzenia wlasne gminy 
projektu planu kontroli jednostek nadzorowanych przez Nr 1094/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) i powiatu 
Wydzial na dany rok kalendarzowy. 

2. Przygotowanie rocznego projektu sprawozdania § 45 ust. 3 i 4 Regulaminu kontroli (zahtcznik do zarzqdzenia wlasne gminy 
z kontroli zrealizowanych w jednostkach nadzorowanych Nr 1094/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) i powiatu 
przez Wydzial. 

3. Koordynowanie sprawowanego przez Oddzialy art. 34a ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie wlasne gminy 
i Zespoly Wydzialu nadzoru nad podleglymi szkolami oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 
i placowkami oswiatowymi w zakresie zadan organu 
prowadz'tcego, w tym sporz'tdzanie rocznego planu Regulamin organizacji kontroli zarzqclczej (zal'tcznik do zarz'tdzenia 
nadzoru 1 rocznego sprawozdania z nadzoru Nr 5061NIlQ Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26listopada 2010 r.) 
realizowanego przez Oddzialy 1 Zespoly Wydzialu 
Edukacji. 

4. Przeprowadzanie kontroli planowych, sprawdzaj'tcych art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty wlasne gminy 
i dorainych w szkolach i placowkach oswiatowych, (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) i powiatu 
w zakresie prawidlowosci dysponowania przez szkoly 
1 placowki oswiatowe przyznanyml srodkami dzial II Regulaminu kontroli ( zal'tcznik do zarz'tdzenia 
budzetowymi i pozyskanymi srodkami pochodz'tcymi Nr 1094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
z innych irodel, w tym opracowywanie materialow 
pokontrolnych wraz z wnioskami i zaleceniami oraz § 39 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
nadzorowanie sposobu realizacji zalecen pokontrolnych. (zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

5. Przygotowywanie zawiadomien 0 naruszeniu dyscypliny art. 93 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. wlasne gminy 
finansow publicznych do Rzecznika Dyscypliny o odpowiedzialnosci za naruszeme dyscypliny finansow i powiatu 
Finansow Publicznych, organow scigania itp. publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168, z poin. zm.) 

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

I art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora ~.~. publicznego (Dz. U. I 
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7. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzetdzania 
Kontaktami z Mieszkailcami. 

poz. 352, z pMn. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (za1etcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 3928/VIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zahtcznik do zarzetdzenia Nr 3929/VIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zahtcznik nr 1 do rozporz'l.dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'l.cznik nr 6 do rozporz'l.dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

IX. (uchylony) 

X. (uchylony) 

XI. (uchylony) 

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

XII. Zespol Wychowania Przedszkolnego 

Zadania 

Nadz6r nad publicznymi przedszkolami w zakresie: 
1) przestrzegania przepis6w dotyczqcych orgamzacJ 1 

pracy; 
2) przestrzegania obowiqzujqcych przepis6w dotyczqcych 

bezpieczenstwa higieny pracy pracownik6w 
i uczni6w. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 34a ust. 2 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 7 wrzesma 1991 r. I wlasne gminy 
o systemie oswiaty (Oz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6in. zm.) 

§ 39 ust. 3 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

2. IOpracowanie projekt6w plan6w sieci przedszkoli oraz I art. 14a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty I wlasne gminy 
oddzial6w przedszkolnych w szkolach podstawowych (Oz. U. z 2016 r. poz. 1943, z p6in. zm.) 

3. 

4. 

5. 

w porozumieniu z Odzialem Organizacji Szk61 
Publicznych. 

Zatwierdzanie organizacji pracy publicznych przedszkoli 
oraz aneks6w do nich. 

Ustalanie terminu przerwy w pracy przedszkola 
w porozumieniu z dyrektorem plac6wki. 

Koordynowanie procesu rekrutacji do przedszkoli 
i oddzial6w przedszkolnych w szkolach podstawowych, 
wtym: 
1) okreslanie kryteri6w naboru; 
2) ustalenie wzoru wniosku 0 przYJyCle dziecka do 

przedszkola lub oddzialu przedszkolnego w szkole 
podstawowej; 

3) przygotowywanie sprawozdan i raport6w z jego 
przebiegu 

§ 8 ust. 1 zalqcznika nr 1 do rozporzqdzenia Ministra Edukacji 
Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statut6w 
publicznego przedszkola oraz publicznych szk61 (Oz. U. poz. 624, 
zp6in. zm.) 

§ 10 ust. 1 zalqcznika nr 1 do rozporzqdzenia Ministra Edukacji 
Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statut6w 
publicznego przedszkola oraz publicznych szk61 (Oz. U. poz. 624, 
z p6in. zm.) 

art. 204 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Przepisy 
wprowadzajqce ustawy - Prawo oswiatowe (Oz. U. z 2017 r. 
poz. 60, z p6Zn. zm.) 

art. 130, art. 131, art. 149, art. 150 ustawy z dnia 14 grudnia 
2016 r. - Prawo oswiatowe (Oz. U. z 2017 r. poz. 59, z p6in. zm.) 

uchwala Nr XLVIII1216117 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
26 kwietnia 2017 r. w sprawie okreslenia kryteri6w branych pod 
uwag~ na drugim etapie post~powania rekrutacyjnego do 
przedszkoli miejskich oraz przyznania im okreslonej liczby 
punkt6w (Oz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 2360) 

"W*H*. i (A;;:-$S,""'~'I'l! .N-l1.M!i>Jli $.",4$4$ ai" ~. W"'''''!Yi\&i,m ,~~'!'.l"ii~,!'< 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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zarz£tdzenie Nr 577l1VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 kwietnia 2017 r. w sprawle okreslenia wzoru wniosku 
o przyj~cie kandydata do przedszkola prowadzonego przez miasto 
Ladi, wykorzystywanego w post~powaniu rekrutacyjnym 

6. Kierowanie dzieci posiadaj£tcych orzeczenia 0 potrzebie art. 71 bust. 5, 5a i 5b ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie wlasne gminy 
ksztalcenia specjalnego do przedszkoli intef,racyjnych oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pozn. zm.) 
i specjalnych. 

7. U stalanie, w porozumieniu z dyrektorami nadzorowanych art. 71 bust. 1 a i 5d ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie wlasne gminy 
przedszkoli organizacji nauczania indywidualnego dla oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pain. zm.) 
uczniaw posiadaj£tcych orzeczenie 0 potrzebie nauczania 
indywidualnego. § 3 ust. 2 rozporz£tdzenia Ministra Edukacji Narodowej 

z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie indywidualnego 
obowi£tzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci 
i indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy (Dz. U. poz. 1157) 

8. Wnioskowanie do organu nadzoru pedagogicznego art. 34a ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty wlasne gminy 
w sprawach dzialalnosci dydaktyczno - wychowawczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pain. zm.) 
i opiekmlczej dotycz£tcej publicznych przedszkoli. 

9. Przygotowywanie informacji 0 stanie realizacji zadaft art. 5a ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty wlasne gminy 
oswiatowych przez nadzorowane przedszkola, za (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pain. zm.) 
poprzedni rok szkolny. 

10. Udzial w zebraniach rad pedagogicznych art. 34a ust. 1, art. 34b i art. 40 ust. 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia wlasne gminy 
podsumowuj£tcych czynnosci ewaluacyjne prowadzone 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, 
przez organ nadzoru pedagogicznego oraz udzial zpain. zm.) 
w zebraniach rad pedagogicznych w zakresie: 
1) zasi~gania sprawie 

. . 
opIlln w powlerzama 

i odwolania ze stanowisk kierowniczych; I 

2) planowanych zmian organizacyjnych w przedszkolach. 
J 

11. Prowadzenie post~powania wyjasniaj£tcego w przypadku art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty wlasne gminy 
zgloszenia wniosku rady pedagogicznej 0 odwolanie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z pain. zm) 
dyrektora placawki. 

12. Dokonywanie ocen pracy dyrektoraw publicznych art. 6a ust. 6 i 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta wlasne gminy 
przedszkoli w porozumieniu z organem sprawuj£tcym Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z pain. zm.) 
nadzar pedagogiczny. 
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13. 

14. 

15. 

Wnioskowanie i przygotowywanie dokumentow 
w sprawach zwiqzanych z okresleniem wysokosci 
dodatkow finansowych oraz przyznawaniem nagrod 
i udzielaniem kar dyrektorom publicznych przedszkoli. 

Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow przedszkoli 
miejskich nadzorowanych przez Zespol, w tym: 
1) oglaszanie konkursow, przyjmowanie ofert, 

przygotowanie dokumentacji dla komisji konkursowej 
itp.; 

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

Przygotowywanie zaswiadczen i swiadectw pracy dla 
dyrektorow przedszkoli miejskich. 

16. I Przyjmowanie wnioskow 0 dofinansowanie doskonalenia 
zawodowego nauczycieli, dokonywanie analiz 
i opracowywanie planow dofinansowania form 
doskonalenia zawodowego nauczycieli. 

.."..ai# '"-''''''~ :PJL,k@ ME' _P"""'!'#)I16.., 
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art. 5 ust. 7 pkt 5 ustawy z dnia 7 wrzeSnia 1991 r. 0 systemie I wlasne gminy 
oswiaty (Oz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) 

uchwala 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 zast~pstw doraZnych oraz nagrod 
nauczycielom szkol i placowek prowadzonych przez Miasto Lodi 
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 87, poz. 839, z poin. zm.) 

art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie I wlasne gminy 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poin. zm.) 

art. 36a i art. 38 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie 
oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie 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 poin. zm.) 

art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z poin. zm.) 

art. 70a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1379, z poin. zm.) 

§ 6 ust. 2 i § 7 rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej 
i Sportu z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie sposobu podzialu 
srodkow na wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli 
pomi~dzy budzety poszczegolnych wojewodow, form 
doskonalenia zawodowego dofinansowywanych ze srodkow 
wyodr~bnionych w budzetach organow prowadzqcych szkoly, 
wojewodow, ministra wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania 
oraz szczegolowych kryteriow i trybu przyznawania tych srodkow 
(Dz. U. poz. 430, z poin. zm.) 
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17. Kierowanie nauczycieli do uzupelnienia etatu, 
opmIOwanie przeniesien sluzbowych nauczycieli oraz 
opmIOwanie powierzenia i odwolania ze stanowisk 
kierowniczych w publicznych przedszkolach. 

art. 18 ust. 4 i art. 19 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta I wlasne gminy 
Nauczyciela (Oz. U. z 2016 r. poz. 1379, z pain. zm.) 

art. 37 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty (Oz. U. 
z 2016 r. poz. 1943, z p6Zn. zm.) 

18. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z ubieganiem sit( przez I art. 9g ust. 2 i art. 9f ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta I wlasne gminy 
nauczycieli kontraktowych publicznych przedszkoli Nauczyciela (Oz. U. z 2016 r. poz. 1379) 
o stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego 
w tym: rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 marca 
1) udzial w pracach komisji powolanej przez Oyrektora 2013 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez 

Wydzialu przeprowadzajqcej postt(powanie nauczycieli (Oz. U. poz. 393) 
egzaminacyjne dla nauczycieli; 

2) wydawanie decyzji 0 nadaniu lub odmowie nadania zarzqdzenie Nr 4582/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
stopnia awansu zawodowego nauczyciela 29 wrzesma 2016 r. w sprawie powolania komisj i 
mianowanego dla nauczycieli, ktorzy zakonczyli przeprowadzajqcych postt(powanie egzaminacyjne dla nauczycieli 
postt(powanie przed komisjq egzaminacyjnq; kontraktowych, ubiegajqcych sit( 0 stopien nauczyciela 

3) wydawanie nowej decyzji 0 nadaniu stopnia awansu mianowanego (z pain. zm.) 
zawodowego nauczyciela mianowanego tym 
nauczycielom, ktorzy w trakcie pracy zawodowej 
uzyskali wyzszy poziom wyksztalcenia niz okreslony 
w dotychczasowym akcie. 

19. I Udzial w charakterze obserwatora w komisjach I art. 9g ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela I wlasne gminy 
kwalifikacyjnych powolanych przez dyrektorow (Oz. U. z 2016 r. poz. 1379, z pain. zm.) 
nadzorowanych przedszkoli dla nauczycieli ubiegajqcych 
sit( 0 stopien nauczyciela kontraktowego. 

20. I Rozpatrywanie odwolan nauczycieli od decyzji I art. 9b ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela I wlasne gminy 
dyrektorow przedszkoli 0 nadaniu lub odmowie nadania (Oz. U. z 2016 r. poz. 1379, z pain. zm.) 
stopnia nauczyciela kontraktowego. 

21. I Uczestniczenie w posiedzeniach komisji kwalifikacyjnych I art. 9g ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela I wlasne gminy 
powolanych przez Lodzkiego Kuratora Oswiaty dla (Oz. U. z 2016 r. poz. 1379, z pain. zm.) 
dyrektorow i nauczycieli ubiegajqcych sit( 0 stopien 
nauczyciela dyplomowanego. 

22. IOpracowywanie propozycji do projektu planu kontroli I Regulamin organizacji kontroli zarzqdczej (zalqcznik do zarzqdzenia I wlasne gminy 
Urz«du Miasta Lodzi na dany rok kalendarzowy oraz Nr 5061NI1O Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26listopada 2010 r.) i powiatu 
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23. 

24. 

sprawozdan z przeprowadzonych kontroli przez Zespol. 

Administrowanie oraz prowadzenie lokalnych baz danych 
systemu informacji oswiatowej SIO, w tym: 
1) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych 

wprowadzanych do bazy danych SIO przez 
przedszkola (potwierdzanie prawdziwosci 
przekazywanych danych, informowanie 
o stwierdzonych nieprawidlowosciach dotyczctcych 
wprowadzanych danych); 

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

3) przekazywanie do zbiorow danych SIO innych 
danych wynikajctcych z obowictzujctcych przepisow. 

Prowadzenie konsultacji spolecznych w zakresie spraw 
prowadzonych przez Zespol. 

art. 6 ust. 2, art. 7, art. 33 pkt 1, art. 36, art. 39, art. 41 ust. 2, art.j wlasne gminy 
50, art. 68 ust. 2 pkt 3, art. 74 ust. 1, art. 75 ust. 1, art. 108 ust. 8 
i art. 111 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. 0 systemie informacji 
oswiatowej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1927, z p6Zn. zm.) 

rozporzctdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 
2012 r. w sprawie szczegolowego zakresu danych gromadzonych 
w bazach danych oswiatowych, zakresu danych identyfikujctcych 
podmioty prowadzctce bazy danych oswiatowych, terminow 
przekazywania danych mi<tdzy bazami danych oswiatowych oraz 
wzorow wydrukow zestawien zbiorczych (Dz. U. poz. 957, 
z poin. zm.) 

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

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

§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spolecznych (zalctcznik do 
uchwaly Nr XXXVIII/695112 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2013 r. poz. 3478) 

Procedura okreslajctca zasady i tryb wspolpracy przy prowadzeniu 
konsultacji spolecznych przez komorki organizacyjne Urz<tdu 
Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne (zalctcznik 
do zarzctdzenia Nr 5179/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 stycznia 2017 r.) 

wlasne gminy 

25. I Udost<tpnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost<tpie do informacji j wlasne gminy 
informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z poin. zm.) 
wykorzystywania, b<tdctcych w dyspozycji Zespolu. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
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26. 

27. 

Sporzetdzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji 
dotyczetcych realizacj i zadail Zespolu. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzetdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Oz. U. poz. 352, 
z p6Zn. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zaletcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 3928/VIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 3929/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

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

Instrukcja archiwalna (zaletcznik nr 6 do rozporzetdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

XIII. Samodzielne Stanowisko ds. Analiz 

Zadania 

Opracowywanie analiz porownawczych i przekrojowych 
w zakresie wskazanym przez Dyrektora Wydzialu, m.in. 
analiz porownawczych planow finansowych, badaj~cych 
wplyw struktury zatrudnienia na wydatki oswiatowe. 
Prowadzenie spraw zwi~zanych z pozyskiwaniem 
srodkow finansowych pochodz~cych ze irodel 
pozabudzetowych m.in. w ramach partnerstwa publiczno­
prawnego na przedsi<twzi<tcia realizowane przez Wydzial, 
wtym: 
1) przygotowanie wykazu przedsi<twzi<tc; 
2) poszukiwanie potencjalnych partnerow do wspolpracy; 
3) sporz~dzanie analiz finansowych i organizacyjnych 

dotycz~cych wspolnych przedsi<twzi<tc; 
4) opracowywanie projektow porozumlen umow 

o wspolpracy z potencjalnymi partnerami. 

Udost<tpnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz 
informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania, b<td~cych w dyspozycji Stanowiska. 

Pods taw a prawna Rodzaj zadania 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz<tdu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

ustawa z dnia 19 grudnia 2008 r. 0 partnerstwie publiczno-I wlasne gminy 
prywatnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 696, z poin. zm.) 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost<tpie do informacji I wlasne gminy 
publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pozn. zm.) 

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

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost<tpniania informacji 
publicznej (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost<tpniania informacji 
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4. Przygotowywanie i przekazywanie 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego 
Zarz,!:dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

dokumentacji 
w Wydziale 

sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zal'!:cznik do zarz,!:dzenia Nr 3929/VlII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 czerwca 2016 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'!:cznik nr 1 do rozporz,!:dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'!:cznik nr 6 do rozporz,!:dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU EDUKACJI 

Zahtcznik 
do Szczeg6lowego wykazu zadail 
realizowanych przez Wydzial 
Edukacji w Departamencie Spraw 
Spolecznych Urz~du Miasta Lodzi 

W DEPART AMENCIE SPRA W SPOLECZNYCH URZF;DU MIASTA LODZI 

OddziaJ 
Organ izacyj no- -
Administracyjny 

Zesp6J 
ds. Kontroli -
Finansowei 
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Stanowisko 
ds. Analiz 
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DYREKTORA 
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ZASTF;PCA 
DYREKTORA 
WYDZIALU 

Oddzial ds. 
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Niepublicznego 

'-- Oddzial 
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DYREKTORA 
WYDZIALU 
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r--
Szk61 Publicznych 
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t-- Opieki i Organizacji 
Wypoczynku 

Zesp61 Wychowania 
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