ZARZADZENIE Nrj73 /VII/19
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia /@ marca 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Sportu
Urzedu Miasta Lodzt.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432 i 2500) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349, 1432
i 2500) oraz § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Miasta . odzi

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegélowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Edukaci
w Departamencie Pracy, Edukacji i Sportu Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Edukacji w Departamencie
Pracy, Edukacji i Sportu Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 9395/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 wrzesnia
2018 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdélowego wykazu zadan realizowanych przez Wydziat
Edukacji w Departamencie Spraw Spotecznych Urz¢du Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zalacznik

do zarzadzenia Nr ¥#3 /VIII/19
Prezydenta Miasta Lodzi
zdnia 48 marca2019r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL EDUKACJI
W DEPARTAMENCIE PRACY, EDUKACJI I SPORTU URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Ekonomiczny

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Sprawowanie

nadzoru nad dzialalnoscig szkot

i placowek oswiatowych prowadzonych przez miasto
1.6dz oraz nad Centrum Ustlug Wspolnych Os$wiaty
w Lodzi w zakresie spraw finansowych poprzez:

D

2)

3)

4

5)
6)

przygotowanie wytycznych dla szkol 1 placowek
w zwigzku z przygotowywaniem projektu budzetu;
przekazywanie szkotom i placowkom oswiatowym
informacji o kwotach dochodow 1 wydatkow
przyjetych w uchwale budzetowej;

weryfikacj¢ przedkladanych projektow planow
i planéw finansowych szkét 1 placowek
oswiatowych;

obstuge systemow informatycznych w zakresie
planowania  budzetu  poszczegélnych  szkot
i placowek oswiatowych;

monitoring realizacji jednostkowych budzetow
przez szkotly i placowki oswiatowe;

weryfikacj¢ prawidlowosci dysponowania przez

art. 57 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2018 1. poz. 996, z p6Zn. zm.)

art. 30a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz. U. z 2018 1. poz. 967, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r.
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek  budzetowych 1 samorzgdowych  zakladow
budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 1. poz. 1053, z p67zn. zm.)

wlasne gminy
i powiatu




szkoly 1 placowki oswiatowe przyznanymi
srodkami budzetowym oraz pozyskanymi §rodkami
pochodzagcymi z innych z7réodet na podstawie
przekazanych przez jednostki dokumentéw;
weryfikacj¢ skladanych przez szkoly i placowki
oswiatowe sprawozdan finansowych pod wzglgdem
zgodnosci ich z planem, zatwierdzonym budzetem
oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym:;
sporzadzanie zbiorczych rocznych sprawozdan
finansowych na  podstawie  jednostkowych
sprawozdan skladanych przez szkoly i placowki
oswiatowe;
sprawdzanie
finansowych.

7

8)

9) poprawnosci  naliczenia srodkéw

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

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminéw
obowigzujacych w procesie przygotowania projektu uchwaty
budzetowej miasta f.odzi oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowe) miasta Lodzi

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

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

Sporzadzanie zbiorczego bilansu, wraz z niezbednymi
materiatami  dotyczgcymi  nadzorowanych  szkot
i placowek oswiatowych prowadzonych przez miasto —
na potrzeby bilansu skonsolidowanego miasta F.odzi.

Zasady sporzadzania, przekazywania i1 kontroli sprawozdan
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 328/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
14 stycznia 2019 1.)

wlasne gminy
i powiatu

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow
i dochodéw budzetu miasta L.odzi w czesci dotyczacej
Wydziatu, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialéw  planistycznych
do projektu budzetu miasta w czgsci dotyczacej
oswiaty oraz projektow planéw 1 plandow
dochodow 1 wydatkow w zakresie realizowanych
zadan;

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 1. poz. 2077, z péZn. zm.)
rachunkowosci

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

(Dz. U, 22019 r. poz. 351)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow 2z dnia
9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

wlasne gminy
1 powiatu




2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

10)

11)

opracowywanie propozycji podzialu Srodkow,
dla szkot i placowek oswiatowych prowadzonych
przez miasto oraz na poszczegolne zadania
realizowane przez Wydzial;

przekazywanie $rodkéw dla szkot 1 placowek
o$wiatowych prowadzonych przez miasto;
wnioskowanie o wprowadzenie zmian w budzecie
i planach finansowych Wydzialu oraz szkot
i placéwek oswiatowych prowadzonych przez
miasto;

sporzadzanie projektow harmonograméw
i harmonograméw realizacji  dochodéw i
wydatkow oraz nadzor nad ich realizacja;

obstuga systemow informatycznych w zakresie
planowania budzetu Wydziatu;

wnioskowanie o wprowadzenic zmian w budzecie
w zakresie spraw zwigzanych z inicjatywami
lokalnymi, uchwalami jednostek pomocniczych
miasta oraz zadaniami realizowanymi w ramach
budzetu obywatelskiego;

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
i dochodow wedlug szczegélowej klasyfikac)i
dochodow i wydatkow, w tym wydatkéw

strukturalnych;
kontrola formalno-rachunkowa faktur/rachunkow
oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia
i do zaplaty;
sktadanie = comiesigcznego  zapotrzebowania
na srodki finansowe dla Wydzialu oraz

nadzorowanych szkot i placowek;
kontrola zgodnosci kwot naleznych z faktycznymi
przelewami z Wydzialu Ksiegowosci;

(Dz. U. poz. 109, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednosteck samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911,
Z poZn. zm.)

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

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;j
(z p6Zn. zm.)

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie
uchwalenia budzetu miasta L.odzi
uchwata Nr II1/68/18 Rady Miejskieg w lLodzi z dnia

27 grudnia 2018 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy
Finansowej miasta Lodzi na lata 2019-2040 (z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi




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

13) prowadzenie ewidencji  finansowo-ksicgowej
przeptywu S$rodkéw pienigznych w  zakresie
realizacji budzetu przez Wydzial i nadzorowane
szkoly i placowki oswiatowe oraz prowadzenie
obslugi rachunkow bankowych dla przeptywu
$rodkoéw finansowych;

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

z dnia 18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminow
obowigzujacych w procesie przygotowania projektu uchwaly
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej miasta f.odzi

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
zalozen do projektu budzetu miasta todzi oraz w sprawie
okreslenia wzoréw materialéw planistycznych niezbednych do
opracowania projektu budzetu miasta $.odzi

zarzadzenie Nr 601/VIII/19 Prezydenta Miasta ¥odzi
z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie procedury dokonywania
zmian budzetu, zmian w budzecie oraz zmiany w Wieloletnigj
Prognozie Finansowej miasta f.odzi

Procedura sporzgdzania projektu harmonogramu
i harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw oraz
przekazywania srodkéw finansowych na wydatki, zaplanowane
w planach finansowych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych
(zatgcznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

§ 7 zarzadzenia Nr 213/VIIl/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 grudnia 2018 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzacych obsluge finansowo-ksiggowa
w Urzedzie Miasta Fodzi

Zasady rachunkowosci obowiagzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 260/VIII/18 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 28 grudnia 2018 r.)




Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VIl/17 Prezydenta Miasta lodzi =z dnia
7 wrzesnia 2017 r., z p6zn. zm.)

Zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 259/VIIl/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 grudnia 2018 r.)

Sprawdzanie naliczenia  subwencji

o$wiatowe;j.

poprawnosci

coroczne rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej
w sprawie sposobu podzialu czesci oswiatowe] subwencji
ogolnej dla jednostek samorzadu terytorialnego

coroczna informacja Ministerstwa Edukacji Narodowe;j
przekazujaca ,,metryczke” subwencji oswiatowej na dany rok
wraz z wykazem placowek objetych subwencja

wlasne gminy
i powiatu

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan dotyczacych
mienia komunalnego bedacego w  dyspozycji
nadzorowanych szkot 1 placowek oswiatowych.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem skladek
na ubezpieczenie zdrowotne dzieci 1 ucznidw nie
pozostajacych na wylacznym utrzymaniu osoby
podlegajacej ubezpieczeniu w zakresie:

1) przyymowania ze szkdl i placéwek oswiatowych

prowadzonych przez miasto zapotrzebowania
na Srodki finansowe;
2) przekazywania zbiorczego miesigcznego

zapotrzebowania na $rodki finansowe do Wydzialu
Budzetu;

3) przekazywania $rodkoéw finansowych otrzymanych
z Wydzialu Budzetu do szkél i placowek
o$wiatowych prowadzonych przez miasto;

art. 66 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opicki
zdrowotne;  finansowanych ze  srodkéw  publicznych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1510, z pézZn. zm.)

zlecone gminie
1 powiatowi

z zakresu
administraciji
rzadowe)




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

5) przygotowania zbiorczego miesigcznego
sprawozdania  finansowego na  podstawie
jednostkowych sprawozdan skladanych przez
szkoly 1 placowki oswiatowe oraz przekazanie
go do Wydzialu Budzetu.

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publiczne)
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Oddziahu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2018 1. poz. 1330, z p6ézn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.
z 2018 1. poz. 1243, z p6Zn. zm.)

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

poz. 2860, z pdzn. zm.)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia
Nr 9328/VII/18 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 10 wrzesnia
2018 1)

wlasne gminy

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkaficami.

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

wlasne gminy




Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p4zn. zm.)




I1. Oddzial Organizacji Szkét Publicznych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) zakladaniem 1 likwidacja szkot
oraz szkét ponadpodstawowych;
2) zakonczeniem dziatalnoéci przez publiczne gimnazja;
3) tworzeniem i rozwigzywaniem zespolow szkotl
i placéwek.

podstawowych

art. 8 ust. 151 16 1 art. 91 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 1. poz. 996, z p6zn. zm.)

art. 127 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Przepisy
wprowadzajgce ustaw¢ — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r.
poz. 60, z pézn. zm.)

'wlasne gminy
i powiatu

Nadzdr nad publicznymi szkotami dla dzieci i mlodziezy
oraz dla dorostych, Loédzkim Centrum Doskonalenia
Nauczycieli 1 Ksztalcenia Praktycznego w Lodzi oraz
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i1 Ustawicznego
w Lodzi w zakresie:

1) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji
pracy nadzorowanych szkot 1 placéwek oswiatowych;
2) przestrzegania obowiazujacych przepisow
dotyczacych  bezpieczenstwa 1  higieny pracy

pracownikow 1 uczniow.

art. 57 ustawy z dnia 14 grudma 2016 r. — Prawo oswiatowe
(Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.)

§ 48 ust. 3 pkt 21 7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
t.0dzi (zalacznik do =zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta f.odzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wilasne gminy
1 powiatu

szkot
szko6l

Opracowanie  projektow  planéw  sieci
podstawowych, szkél ponadgimnazjalnych i
ponadpodstawowych oraz ich aktualizacja.

art. 39 ust. 5 i 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.)

art. 218 ust. 4 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Przepisy
wprowadzajace ustawe — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r.
poz. 60, z pdzn. zm.)

§ 48 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnege Urzedu Miasta
t.odzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy
i powiatu




Zatwierdzanie organizacji pracy publicznych szkol

i placowek oswiatowych oraz aneksow do nich.

art. 110 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.)

§ 17 ust. 6 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
17 marca 2017 r. w sprawie szczegélowej organizacji publicznych
szkot i publicznych przedszkoli (Dz. U. poz. 649, z p6Zn. zm.)

§ 48 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
t.odzi (zalgcznik do =zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta f.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.,)

wiasne gminy
i powiatu

nadzorowanie procesu rekrutacji
ponadpodstawowych

Koordynowanie 1
do  szkét  podstawowych,
i ponadgimnazjalnych.

rozdziat 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdZn. zm.)

wlasne gminy
i powiatu

Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan
o$wiatowych w zakresie spraw nadzorowanych przez
Oddziat za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach
egzaminow oraz o wynikach nadzoru pedagogicznego
sprawowanego przez Pddzkiego Kuratora Oswiaty
oraz opracowywanie danych zbiorczych dotyczacych
nadzorowanych  szk6ét  iplacowek  oswiatowych
oraz dokonywanie analiz 1 ocen poréwnawczych.

art. 11 ust. 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(Dz. U. 22018 r. poz. 996, z pozn. zm.)

whasne gminy
i powiatu

Whnioskowanie do dyrektorow szkot 1 placowek
oswiatowych oraz do organu nadzoru pedagogicznego
w sprawach dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej
i opiekuncze] dotyczace] nadzorowanych szkét
i placowek oswiatowych.

art. 57 ust. 4 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézZn. zm.)

wiasne gminy
1 powiatu

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

art. 55 ust. 8 i art. 56 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdZn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu




9. [Kontrolowanie spetniania obowigzku nauki, art. 33 ust. 2, art. 41 i art. 42 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — wlasne gminy
w szczegolnosci: Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.) i powiatu
1) prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku nauki;

2) stosowanie $rodkéw egzekucyjnych, tj. nakladanie|art. 119-126 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
na ustawowego przedstawiciela dziecka grzywny legzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r. poz. 1314,
w celu przymuszenia do spelnienia przez dzieci|z pozn. zm.)

i mlodziez obowiazku regularmego uczgszczania
na obowiazkowe zajecia edukacyjne w przedszkolu
i zajecia szkolne.

10. |Ustalanie, W porozumieniu z dyrektorami fart. 127 ust. 2 1 16 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo [wlasne gminy
nadzorowanych szkét i placowek os$wiatowych joswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6Zn. zm.) 1 powiatu
organizacji nauczania indywidualnego dla ucznidéw
posiadajacych orzeczenie o potrzebie nauczania frozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia
indywidualnego. 2014 r. w sprawie indywidualnego obowiazkowego rocznego

przygotowania przedszkolnego dzieci i indywidualnego nauczania
dzieci 1 mlodziezy (Dz. U. poz. 1157, z pdzn. zm.)

11. |Wspolpraca z dyrektorami nadzorowanych szkoétjart. 127 ust. 4 i 14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo wilasne gminy
i placowek o$wiatowych w zakresie organizacji zaj¢¢, jo§wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.) i powiatu
lktore wspomagajg usprawnianie zaburzonych funkcji,
rewalidacjc 1 resocjalizacj¢ = oraz  zapewniajg|§ 17 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta Lodzi
specjalistyczna pomoc 1 opicke¢ dla ucznidow ((zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
posiadajacych orzeczenia o potrzebie ksztalcenia f.odzi z dnia 27 lutego 2019 1.)
specjalnego.

12. [Zapewnianie = uczniom  posiadajagcym  orzeczenie |art. 127 ust. 13, 14 i 15 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo [wlasne gminy
o potrzebie ksztalcenia specjalnego odpowiedniej formy |oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.) i powiatu

sztalcenia w oddzialach integracyjnych w szkolach

I;ublicznych prowadzonych przez miasto 1.6dz.

13. [Prowadzenie spraw w zakresie ustalania zawodow, |art. 68 ust. 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe wiasne powiatu

w ktorych ksztalci szkola w porozumieniu z dyrektorami
szk6t prowadzacych ksztalcenie zawodowe.

(Dz. U. z 2018 . poz. 996, z p6zn. zm.)
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14. |Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem fart. 122 ust. 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo [wlasne powiatu
pracodawcom  kosztow  ksztalcenia mlodocianych joswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.)
pracownikow w zakresie przyuczenia do zawodu
i nauki zawodu.
15. [Podejmowanie dzialan majacych na celu udzielenie fart. 55 ust. 3 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu [zlecone gminie
dotacji celowej na wyposazenie szkot w podreczniki, [zadan oswiatowych (Dz. U. poz. 2203, z p6zn. zm.) 1 powiatowi
materiaty edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe, w tym z zakresu
m.in.: § 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 marca jadministracji
1) pozyskiwanie informacji oraz przygotowywanie 2018 r. w sprawie udzielania dotacji celowe]j na wyposazenie szkét rzadowej
danych zbiorczych do wnioskow o udzielenie dotacji (w podrgczniki, materialy edukacyjne 1 materialy ¢wiczeniowe
celowej; w 2018 r. (Dz. U. poz. 655)

2) przekazywanie do wojewody ww. wnioskow, korekt
i rozliczen.

16. |Przygotowywanie corocznych danych szacunkowych coroczna uchwata Rady Ministrow w sprawie Rzgdowego jzlecone gminie
oraz zbiorczych dotyczacych ustalenia liczby ucznidéw programu pomocy uczniom — ,, Wyprawka szkolna” i powiatowi
uprawnionych w  celu przygotowania  wniosku z zakresu
o otrzymanie dofinansowania do zakupu podrgcznikéw jcoroczne  rozporzadzenie Rady  Ministrow w  sprawie administracji
w ramach rzadowego programu ,,Wyprawka szkolna” |szczegdlowych warunkéw udzielania pomocy finansowej uczniom frzadowe;j
i wysokosci dotacji na realizacj¢ zadania oraz rozliczenie jna zakup podrecznikow i materiatow edukacyjnych
merytoryczne  dotacji, a takze przekazywanie
do wojewody wniosku oraz rozliczenia programu.

17. [Przyjmowanie i przekazywanie do dalszej realizacjijart. 28 ust. 2 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach wlasne gminy
wnioskow zbiorczych ze szkol dotyczacych podziatu [jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1530, |i powiatu
0,4% rezerwy czgsci oswiatowej subwencji ogdlne;j. Z pOzn. zm.)

18. |Uczestniczenie w charakterze obserwatora(§ 8 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej [wlasne gminy
w egzaminach  zewngtrznych, tj. w egzaminach|z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie szczegdtowych warunkdw [i powiatu
osmoklasistow, egzaminach maturalnych. 1 sposobu przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego i egzaminu

maturalnego (Dz. U. poz. 2223, z p6zn. zm.)
19. [Udzial w zebraniach  rad pedagogicznych fart. 57 ust. 2 pkt 2 1 3, art. 58, art. 63 ust. 12 i art. 69 ust. 5 ustawy [wiasne gminy

podsumowujacych czynnosci ewaluacyjne prowadzone

z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U, z 2018 r.

i powiatu
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Brzez organ nadzoru pedagogicznego oraz udzial

w zebraniach rad pedagogicznych w zakresie:

1) oceny pracy dyrektora;

2) zasiggania opinii w sprawie powierzania stanowiska
dyrektora;

3) planowanych zmian organizacyjnych jednostki.

poz. 996, z poézn. zm.)

art. 6a ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z pézn. zm.)

20.

Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku
ztozenia  przez  rade¢  pedagogiczng  wniosku
o odwotlanie dyrektora szkoty.

art. 72 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe
(Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.)

wlasne gminy
i powiatu

21.

Dokonywanie ocen pracy dyrektor6w nadzorowanych
szkot i placowek oswiatowych we wspdlpracy z organem
sprawlujgcym nadzor pedagogiczny, w zakresie zadan
wynikajacych z kompetencji organu prowadzacego.

art. 6 1 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p0Zn. zm.)

§ 48 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
t.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

'whasne gminy
1 powiatu

22,

Przygotowywanie propozycji wnioskOw o przyznanie
orderow 1 odznaczen oraz nagréd: Ministra Edukacji
Narodowej, L.ddzkiego Kuratora Os$wiaty, Prezydenta
Miasta todzi dla dyrektorow nadzorowanych szkot
i placowek o$wiatowych.

rozdzial 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z pézn. zm.)

art. 2 ust. 3 oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 16 pazdziernika
1992 r. o orderach 1 odznaczeniach (Dz. U. z 2019 r. poz. 25)

rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegdélowego trybu postgpowania
w sprawach o nadanie orderow 1 odznaczen oraz wzoréw
odpowiednich dokumentéw (Dz. U. poz. 2743, z poézn. zm.)

rozporzadzenie  Ministra Edukacji Narodowej z  dnia
20 wrzesnia 2000 r. w sprawie szczegéltowych zasad nadawania
.Medalu Komisji Edukacji Narodowej”, trybu przedstawiania
wnioskéw, wzoru medalu, trybu jego wrgczania i sposobu

noszenia (Dz. U. poz. 1073, z p6Zn. zm.)

wiasne gminy
i powiatu
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uchwata Nr L1V/1014/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25 marca
2009 r. w sprawie przyjecia regulaminu przyznawania dodatkow
do wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i1 godziny zastgpstw doraznych oraz nagrod
nauczycielom szkot i placowek prowadzonych przez Miasto Lodz
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 87, poz. 839, z p6zn. zm.)

23. |Przyjmowanie wnioskow 0 dofinansowanie [art. 70a i art. 91d ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta [wlasne gminy
doskonalenia zawodowego nauczycieli, dokonywanie [Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6zn. zm.) i powiatu
analiz 1 opracowywanie projektow planow
dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

24. [Kierowanie nauczycieli do uzupelnienia etatu, art. 18 ust. 4 i art. 22 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta [wlasne gminy

opiniowanie przeniesienn sluzbowych nauczycieli oraz
opiniowanie powierzenia i odwolania ze stanowisk
kierowniczych w nadzorowanych szkolach i placowkach
oswiatowych.

Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z pdzn. zm.)

art. 220 ust. 1 pkt 3 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Przepisy
wprowadzajgce ustaw¢ — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r.
poz. 60, z pdzn. zm.)

art. 64 ust. 11 art. 65 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.)

i powiatu

25.

Przewodniczenie komisjom powotanym przez Dyrektora
Wydziatu przeprowadzajgcym postgpowanie
egzaminacyjne dla nauczycieli ubiegajacych si¢
o stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego  przez  nauczycieli  kontraktowych
publicznych  szk6l 1 placowek  oswiatowych,
iprowadzonych przez miasto £6dz.

art. 9g ust. 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2018 1. poz. 967, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 lipca
2018 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez
nauczycieli (Dz. U. poz. 1574)

zarzadzeniec Nr 9451/VII/18 Prezydenta Miasta todzi z dnia
2 pazdziernika 2018 r. w sprawie powolania komisji
przeprowadzajgcych postgpowanie egzaminacyjne dla nauczycieli

lkontraktowych, ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciela

wlasne gminy
i powiatu
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mianowanego (z pozn. zm.)

26.

Udziat w charakterze obserwatora/cztonka komisji
w komisjach kwalifikacyjnych/egzaminacyjnych,
powotanych przez dyrektordw nadzorowanych szkét
i placowek oswiatowych, dla nauczycieli ubiegajacych
si¢ 0 stopien nauczyciela kontraktowego.

art. 9g ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z pézn. zm.)

wiasne gminy
i powiatu

27. Rozpatrywanie odwolan nauczycieli od decyzjijart. 9b ust. 7 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta jwlasne gminy
dyrektorow szk6t o nadaniu lub odmowie nadania [Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6Zn. zm.) it powiatu
mauczycielowi stazyscie stopnia nauczyciela
kontraktowego.

28. [Uczestniczenie w posiedzeniach komisji jart. 9g ust. 3 i 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta [wlasne gminy

kwalifikacyjnych powolanych przez 1.6dzkiego Kuratora
Oswiaty dla dyrektoréw i nauczycieli ubiegajacych si¢ o
stopien nauczyciela dyplomowanego.

Nauczyciela (Dz. U. 22018 r. poz. 967, z p6zn. zm.)

| powiatu

29.

Opracowywanie propozycji do projektu planu kontroli
Urzedu Miasta Lodzi na dany rok kalendarzowy oraz
sprawozdan z przeprowadzonych kontroli przez Oddziat.

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

wlasne gminy
1 powiatu

30.

Prowadzenie lokalnych baz danych systemu informacji

oswiatowej SIO, w tym:

1) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych
wprowadzanych do bazy danych SIO przez

nadzorowane szkoly 1 placowki os$wiatowe
(potwierdzanic = prawdziwosci przekazywanych
danych, informowanie 0 stwierdzonych

nieprawidtowosciach dotyczacych wprowadzanych
danych);

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

3) przekazywanie do zbioréw danych SIO innych

art. 33 pkt 1, art. 36, art. 41 ust. 2, art. 50, art. 108 ust. 8 i art. 111
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji
oswiatowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1900, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lipca
2017 r. w sprawie procedury przyznawania danych dostgpowych
do bazy danych systemu informacji oswiatowej (Dz. U. poz. 1399)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia
2012 r. w sprawie szczegétowego zakresu danych gromadzonych
w bazach danych oswiatowych, zakresu danych identyfikujgcych
podmioty prowadzace bazy danych os$wiatowych, terminow

rzekazywania danych miedzy bazami danych oswiatowych oraz

wlasne gminy
i powiatu
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danych wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw.

wzoréw wydrukow zestawien zbiorczych (Dz. U. poz. 957,
Z p67zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia
2017 r. w sprawie szczegolowego zakresu danych dziedzinowych
gromadzonych w systemie informacji oswiatowej oraz terminow
przekazywania niektorych danych do bazy danych systemu
informacji oswiatowe) (Dz. U. poz. 1653, z pézn. zm.)

31.

Sporzadzanie  sprawozdan, analiz i informacji

dotyczacych realizacji zadan Oddziatu.

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
t.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

32.

Prowadzenie konsultacji spolecznych w zakresie spraw
prowadzonych przez Oddziat.

§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spotecznych (zatacznik
do uchwaty Nr XXXVIII/695/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 kwietnia 2012 1., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2013 r. poz. 3478)

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

wlasne gminy

33.

Przygotowywanie danych zbiorczych do wnioskéw
o udzielenie dotacji celowej na realizacj¢ Priorytetu 3
,Narodowego Programu Rozwoju Czytelnictwa”
dotyczacego wspierania w latach 2016-2020 organéw
prowadzacych szkoly oraz biblioteki pedagogiczne
w zakresie rozwijania zainteresowan uczniOw przez
promocj¢ i wspieranie czytelnictwa dzieci 1 mlodziezy,
w tym zakup nowosci wydawniczych oraz rozliczenie

merytoryczne  dotacji, a takze przekazywanie

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2015 r.
w sprawie szczegélowych warunkéw, form 1 trybu realizacji
Priorytetu 3 ,Narodowego Programu Rozwoju Czytelnictwa”
dotyczacego wspierania w latach 2016-2020 organow
prowadzacych szkoty oraz biblioteki pedagogiczne w zakresie
rozwijania zainteresowan ucznidOw przez promocj¢ i wspieranie
czytelnictwa dzieci i milodziezy, w tym zakup nowosci
wydawniczych (Dz. U. poz. 1667)

wlasne gminy
i powiatu
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do wojewody ww. wnioskow i rozliczen.

34.

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z p6zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 1. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1243, z p6Zn. zm.)

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

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania (zatlgcznik do zarzadzemia Nr 9328/VII/18
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 r.)

wlasne gminy

35.

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

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

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

'whasne gminy
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II1. Oddzial Organizacyjno-Administracyjny

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Przygotowywanie korespondencii dotyczacej
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych,
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan
profilaktycznych, opisow stanowisk itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1260, z p6zn. zm.)

rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. poz. 936, z pdzn. zm.)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawic przeprowadzania badan
lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. z 2016 1. poz. 2067)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VIV/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 10 czerwca 2015 1., z p6Zn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalagcznik do zarzgdzenia Nr 8524/V11/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 1 czerwca 2018 r., z p6Zn. zm.)

zarzagdzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru

wlasne gminy
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(z pdzn. zm.)

Regulamin  przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Lodzi, okreslajacych szczegdlowy sposéb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta
Yodzi i1 organizowania egzaminu konczgcego te shuzbe
(zalacznik do zarzadzenia Nr 5703/VI1I/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z p6zn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi (zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 6545/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca
2017 1)

zarzadzenie Nr 8522/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy
w Urzedzie Miasta Fodzi

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy

pracownikow Wydziahu, w tym:

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

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi;

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

dzialy VI-VIII ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15maja 1996 1. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta l.odzi
Z dnia 10 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta lodzi (zalacznik do zarzadzenia

wlasne gminy
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Nr 6840/VI11/17 z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pozn, zm.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem
i ochrong danych osobowych w Wydziale.

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

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000, z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 8183/VII/18 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony
danych osobowych w Urzedzie Miasta F.odzi (z pozn. zm.)

zarzadzenie Nr 8618/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 czerwca 2018 r. w sprawie upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych wraz z poleceniem ich
przetwarzania (z pozn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie — we wspolpracy =z innymi
wewnetrznymi  komoérkami  organizacyjnymi  —
projektéw uchwal Rady Miejskiej w Lodzi oraz
zarzadzen Prezydenta Miasta Lodzi w sprawach
objetych zakresem dzialania Wydziatu.

§ 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

Sporzadzanie  szczegblowego  wykazu  zadan
realizowanych przez Wydzial oraz jego aktualizacja.

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta l.odzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektow upowaznien | § 8 1 § 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy
i pelnomocnictw  dla  pracownikow  Wydzialu|Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
i kierownikow publicznych szkét 1 placdwek | Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 1.)
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oswiatowych.

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dlaUrzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdzn. zm.)

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow
1 petycji kierowanych do Wydzialu, w tym:
prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie okresowych
sprawozdan

i informacji z ich realizacji.

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096,
z p6zn. zm.)

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

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

zarzadzenie Nr 7877/VI1I/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji
w Urzedzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie wydzialowe] ksigzki kontroli (dla
kontroli wewng¢trznych przeprowadzanych przez
kontroleréw Urz¢du Miasta Lodzi).

Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1094/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja
2015 7))

wlasne gminy

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330,
Z pézn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym

wlasne gminy

20



wykorzystywaniu informac;ji sektora
(Dz. U. 22018 r. poz. 1243, z pdzn. zm.)

publicznego

rozdzial 7 Statutu Miasta Fodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL1/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347,
poz. 2860, z p6zn. zm.)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposcbu udostepniania
informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w
celu ponownego wykorzystywania (zalacznik do zarzgdzenia
Nr 9328/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia
2018r.)

10. |Przygotowywanie materialdbw do udost¢pnienia |art. 7 ust. 1 pkt | ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie | wlasne gminy
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta|do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330,
Lodzi dotyczacych Wydzialu oraz nadzorowanych |z pdzn. zm.)
szkot 1 placowek oswiatowych.
Instrukcja postgpowania w sprawie udostepniania materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta FLodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VI11/18 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)
11. {Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatlu, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

1Y)

2)

3)

4

przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywajgce]
korespondenc;ji;

przekazywanie korespondencji do dekretacji
oraz przekazywanie jej zgodnie z wilasciwoscia
1 dekretacja;

wykonywanie czynnosci zwiazanych z wysylaniem
korespondencji;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism
i dokumentéw przedkladanych do podpisu badz

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.)

zarzadzenie Nr 263/VIII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 grudnia 2018 r. w sprawie zasad postgpowania
z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Lodzi
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3)
6)

7)

parafowania dyrektorowi lub zastgpcom dyrektora;
prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie
ich obstugi;

obstuga ogodlnego konta poczty -elektronicznej
Wydziaty;

udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do wlasciwych komorek

organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi badz innych
jednostek organizacyjnych.

12.

Prowadzenie spraw zwiazanych z:

)

2)

zaopatrzeniem  pracownikow  Wydzialu w
materiaty biurowe i1 urzadzenia techniczne, meble,
druki, bilety komunikacji miejskiej, pieczatki,
identyfikatory itp.;

gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ na

wyposazeniu Wydziatu, w szczegolnoscei:

a) prowadzenic ewidencji srodkow trwalych
i srodkow trwatych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-warto$ciowego, w tym prowadzenie
ksigg inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wnioskow o likwidacje
srodkow trwatych,

¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 .

o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci

dla Urzedu Miasta lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 z dnia 7 wrze$nia 2017 r., z péZn. zm.)

Zasady  zamawiania, ewidencjonowania,  uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczgei 1 pieczatek

(zalacznik do zarzadzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 lipca 2018 1.)

zarzgdzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow
w Urzedzie Miasta Lodzi

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych stanowigcych wlasnos¢ Miasta
Lodzi, bedacych wuzywaniu lub pod nadzorem komodrek
organizacyjnych Urzedu Miasta lLodzi (zalgcznik do
zarzadzenia Nr 379/VIIl/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 stycznia 2019 r.)

wlasne gminy
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zarzadzenie Nr 3301/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzedzie Miasta
Lodzi Komisji Likwidacyjnej 1 okreslenia zakresu jej
dziatania

13.

Zamawianie pieczgci urzgdowych dla szkot 1 placowek
o$wiatowych prowadzonych przez miasto L.odz, w tym
prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych
zaméwionych w Mennicy Panstwowej.

Zasady  zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczgcl 1 pieczatek
(zatgcznik do zarzadzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 lipca 2018 1)

wlasne gminy

14.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do dyrektorow publicznych przedszkoli,
szkol 1 placowek oswiatowych, szkdl specjalnych,
specjalnych  osrodkéow  szkolno-wychowawczych,
poradni  psychologiczno-pedagogicznych, w tym
specjalistycznych, mtodziezowego osrodka
wychowawczego, miodziezowych osrodkow
socjoterapii, placoéwek oswiatowo-wychowawczych

i pracy pozaszkolnej, burs szkolnych, Panstwowej

Szkoty Muzyczne] [ stopnia, Centrum Ushlug

Wspolnych O$wiaty w Lodzi, prowadzonych przez

miasto L6dZz nadzorowanych przez Wydzial, w tym:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem
stanowiska dyrektora szkoly lub placéwki
oswiatowej 1 odwolaniem ze stanowiska, zmiang
wysokosci wynagrodzenia zasadniczego itp.;

3) przygotowywanie zaswiadczen 1 $wiadectw pracy
dla dyrektorow;

4) wnioskowanie 1 przygotowywanie dokumentéw
w sprawach zwiazanych z okresleniem wysokosci

art, 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dmia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994,
Z pézn. zm.)

art. 32 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995,
Z péZn. zm.)

art. 10 ust. 1 pkt 6, art. 63 1 art. 66 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo os$wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996,
z pézn. zm.)

art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U.z2018 1. poz. 917, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
11 sierpnia 2017 r. w sprawie regulaminu konkursu na
stanowisko dyrektora publicznego przedszkola, publicznej
szkoly podstawowej, publicznej szkoly ponadpodstawowej
lub publicznej placowki oraz trybu pracy komisji
konkursowej (Dz. U. poz. 1587)

rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia

wlasne gminy
1 powiatu
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dodatkow finansowych oraz przyznawaniem
nagrod 1 udzielaniem kar dyrektorom.

31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych
stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych
warunkow przyznawania dodatkow do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za prac¢ w dniu wolnym
od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 416, z pozn. zm.)

§ 4 ust. 2 Statutu Centrum Ushug Wspolnych Oswiaty w
Lodzi (zalacznik do uchwaly Nr XXXVIII/1012/16 Rady
Miejskiej

w Lodzi z dnia 7 grudnia 2016 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 5578, z pézn. zm.)

uchwata Nr LIV/1014/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 25
marca 2009 r. w sprawie przyj¢cia regulaminu przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny zastgpstw doraznych
oraz nagrod nauczycielom szkol i placéwek prowadzonych
przez Miasto Lodz (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 87,
poz. 839, z p6zn. zm.)

15.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢
o stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego przez nauczycieli kontraktowych
publicznych przedszkoli, publicznych szkol, szkot
specjainych i1 placowek o$wiatowych, prowadzonych
przez miasto Lodz.

art. 9b ust. 4 pkt 2, art. 9b ust. 6 i art. 9f ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r.
poz. 967, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 lipca
2018 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego
przez nauczycieli (Dz. U. poz. 1574)

wlasne gminy
i powiatu

16.

Koordynowanie dzialan zwiazanych z przyznawaniem
orderéw, odznaczen i nagréd pracownikom o$wiaty
oraz przyznawaniem Nagrody Prezydenta Miasta
Lodzi, w tym: przyjmowanie wnioskow, sporzadzanie
zbiorczych wykazow, przygotowywanie dokumentacji

art. 49 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach
i odznaczeniach (Dz. U. z 2019 r. poz. 25)

wlasne gminy
i powiatu
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dla komisji rozpatrujacej wnioski kandydatow

do Nagrody Prezydenta Miasta Lodzi.

rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegélowego trybu
postepowania w sprawach o nadanie orderéw i odznaczen:
oraz wzorow odpowiednich dokumentow (Dz. U. poz. 2743,
Z péZn. Zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20
wrzes$nia 2000 r. w sprawie szczegélowych zasad nadawania
»~Medalu Komisji Edukacji Narodowej”, trybu przedstawiania
wnioskow, wzoru medalu, trybu jego wreczania i sposobu
noszenia (Dz. U. poz. 1073, z p6zn. zm.)

uchwata Nr LIV/1014/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 marca 2009 r. w sprawie przyjecia regulaminu
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego,
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe 1 godziny
zastepstw doraznych oraz nagrod nauczycielom szkol i
placowek prowadzonych przez Miasto Lodz (Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego Nr 87, poz. 839, z poézn. zm.)

17.

Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi oraz cialami
opiniodawczo-doradczymi powotanymi przez
Prezydenta Miasta Ltodzi w zakresie spraw
pracowniczych oraz wystgpowanie o opinie do
projektow uchwal Rady Miejskiej w Lodzi.

art. 19 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach
zawodowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 263)

§ 17 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy

18.

Wspieranie dzialan na rzecz propagowania dokonan
10dzkiej oéwiaty tj.: promowanie 0siggniec¢ uczniow
uzdolnionych oraz ich wychowawcéw w szkolach
i mediach (konkursy wiedzy w roznych dziedzinach
nauk, sportu 1 artystycznych).

art. 90t ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r.
o systemie oswiaty (Dz. U. z 2018 r. poz. 1457, z p6ézn. zm.)

uchwata Nr XC/1865/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
2 lipca 2014 1. w sprawie przyjecia Miejskiego systemu
wspierania uczniow uzdolnionych ,Mial00 Zdolnych”

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

19.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem
srodkow finansowych z budzetu miasta FLodzi
na wymiang i wspolprace mlodziezy z zagranica.

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia
budzetu miasta L.odzi

wlasne gminy

20.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan 1 informacji
dotyczacych zadan realizowanych przez Wydzial.

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy

21.

Sporzadzanie wyciggu =z jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz jego
aktualizacja.

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

wlasne gminy

22.

Tworzenie narzedzi internetowych wspomagajacych
wykonywanie poszczegdlnych zadan realizowanych
przez komorki organizacyjne Wydzialu, w tym m.in.
administrowane stronami internetowymi Wydzialu
oraz programami edukacyjnymi.

art. 7 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994,
z pézn. zm.)

§ 48 ust. | pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.

wlasne gminy
1 powiatu

23.

Sporzadzanie raportow zbiorczych SIO.

art. 41 ust. 2, art. 50, art. 108 ust. 8 i art. 111 ustawy z dnia

15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1900, z péZzn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia

9 sierpnia 2012 r. w sprawie szczegdlowego zakresu danych
gromadzonych w bazach danych o$wiatowych, zakresu
danych identyfikujacych podmioty prowadzace bazy danych
oswiatowych, terminéw przekazywania danych miedzy
bazami danych o$wiatowych oraz wzordw wydrukéw

wlasne gminy
1 powiatu
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zestawien zbiorczych (Dz. U. poz. 957, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11
sierpnia 2017 r. w sprawie szczegdtowego zakresu danych
dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji
o$wiatowej oraz terminéw przekazywania niektorych danych
do bazy danych systemu informacji oswiatowej
(Dz. U. poz. 1653, z p6zn. zm.)

24. | Wydawanie danych dostgpowych do bazy danych |rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lipca | wiasne gminy
systemu informacji o$§wiatowe;j. 2017 r. w sprawie procedury przyznawania danych |ipowiatu
dostgpowych do bazy danych systemu informacji oswiatowej
(Dz. U. poz. 1399)
25. |Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do|wlasne gminy

Oddziatu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkanicami.

rozporzagdzenia 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 pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
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IV. Oddzial ds. Organizacji Ksztalcenia Specjalnego, Wypoczynku i Pomocy Materialnej dla Uczniéw

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z: art. 8 ust. 16 i art. 91 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo | wlasne powiatu
1) zakladaniem 1 likwidacjg szkét specjalnych oraz|o$wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.)
placowek oswiatowych;
2) zakonczeniem  dzialalnosci  przez  gimnazja|art. 127 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Przepisy
specjaine; wprowadzajace ustawe — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r.
3) tworzeniem i rozwigzywaniem zespoléw szkot|poz. 60, z péZn. zm.)
i placowek oswiatowych.
2. Nadzor nad szkolami specjalnymi, specjalnymi |art. 57 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo odwiatowe | wlasne powiatu
osrodkami  szkolno-wychowawczymi,  poradniami|(Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.)
psychologiczno-pedagogicznymi, w tym:
specjalistycznymi, milodziezowym osrodkiem | § 48 ust. 3 pkt 2-6 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
wychowawczym, miodziezowymi osrodkami | Miasta Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19
socjoterapii, placowkami oswiatowo-wychowawczymi | Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 20191.)
i pracy pozaszkolnej (centrami zaje¢ pozaszkolnych,
Patacem Mtodziezy w Lodzi, Szkolnym Schroniskiem
Miodziezowym w  Lodzi), bursami szkolnymi,
Panstwowa Szkolg Muzyczna I stopnia, w zakresie:
1) przestrzegania przepiséw dotyczgcych organizacji
pracy nadzorowanych  szkot 1 placowek
oswiatowych;
2) przestrzegania obowigzujgcych przepisow
dotyczacych bezpieczenistwa 1 higieny pracy
pracownikdw i uczniow.
3. Nadzor nad Centrum Ushig Wspélnych Os$wiaty [art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 1. — Prawo | wlasne gminy

w Lodzi w zakresie dziatalnosci statutowe;.

oswiatowe (Dz. U. z 2018 1. poz. 996, z poéZn. zm.)

§ 7 Statutu Centrum Ushig Wspélnych Oswiaty w Lodzi
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(zalgcznik do uchwaly Nr XXXVIII/1012/16 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 7 grudnia 2016 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 5578, z p6zn. zm.)

§ 48 ust. 3 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Fodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

Opracowanie projektu  planu szkél  specjalnych
prowadzonych przez miasto Lo6dz oraz jego
aktualizacja.

art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.)

§ 48 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne powiatu

Zatwierdzanie organizacji pracy nadzorowanych szkot

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

pedagogicznych oraz aneksow do nich.

§ 17 ust. 6 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
17 marca 2017 r. w sprawie szczegélowej organizacji
publicznych szkot i publicznych przedszkoli (Dz. U. poz. 649,
z pé7Zn. zm.)

§ 48 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne powiatu

Wydawanie skierowan do mlodziezowego osrodka
wychowawczego dla nieletniego, wobec ktorego sad
rodzinny orzekl o umieszczeniu w takim osrodku
oraz wydawanie skierowan do szkol i1 placowek
specjalnych.

art. 127 ust. 13-16 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
os$wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.)

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

wilasne powiatu

Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan

art. 11 ust. 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo

wlasne gminy
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o$wiatowych w zakresie zadan Oddzialu za poprzedni
rok szkolny, w tym o wynikach egzaminéw oraz
o wynikach nadzoru pedagogicznego sprawowanego
przez Lodzkiego Kuratora Os$wiaty oraz opracowywanie
danych zbiorczych dotyczacych nadzorowanych szkot
i placowek oswiatowych oraz dokonywanie analiz
1 ocen porownawczych.

oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.)

1 powiatu

8. Whnioskowanie do dyrektoréw szkét 1 placéwek |art. 57 ust. 4 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 1. — Prawo | wlasne powiatu
oswiatowych oraz do organu nadzoru pedagogicznego | oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.}
w sprawach dzialalnosci dydaktyczno-wychowawczej
iopiekuniczej  dotyczacej nadzorowanych  szkot
iplacowek  ksztalcenia  specjalnego,  placéwek
resocjalizacyjnych i placéwek o$wiatowo-
wychowawczych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zalecen |art. 55 ust. 8 i art. 56 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo | wlasne powiatu
i decyzji wydanych przez organ nadzoru|oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.)
pedagogicznego.

10. |Realizacia  Miejskiego  Programu  Profilaktyki | art. 4' ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu | wlasne gminy
i  Rozwigzywania  Problemow  Alkoholowych | w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2018

i Migjskiego Programu Przeciwdzialania Narkomanii

w czesei dotyczacej zadan Wydzialu, w tym:

1) przygotowywanie i zawieranie umow na udzielanie
dotacji na realizacj¢ dziatan profilaktycznych
i terapeutycznych dla szkél i placowek
oswiatowych nadzorowanych przez miasto L.odz;

2) przeprowadzanie konkurséw dla szkét 1 placowek
oswiatowych na realizacj¢ zadan w zakresie
profilaktyki uzaleznien wsrdd dzieci i miodziezy,
wynikajagcych z Miejskiego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

3) przeprowadzanie konkursow ofert dla organizacji

r. poz. 2137, z p6Zzn. zm.)

art. 10 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii (Dz. U. z 2018 r. poz. 1030, z pozn. zm.)

art. 11 ustawy z dnia 24 kwietmia 2003 r. o dzialalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2018 r.
poz. 450, z p6zn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie przyjgcia
programu wspélpracy miasta Lodzi z organizacjami
pozarzagdowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust.
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pozarzadowych oraz podmiotéw, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, na realizacj¢ zadan wynikajacych
z Programow;

4) przygotowywanie i zawieranie umow
z organizacjami  pozarzadowymi  wylonionymi
w konkursach, o ktérych mowa w pkt 3;

5) monitorowanie realizacji zawartych umow;

6) dokonywanie analiz sprawozdan skladanych przez
wykonawcow zadania =z realizacji zawartych
umow;

7) przygotowywanie sprawozdan z realizacji umow.

3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie

11.

Realizacja Gminnego Programu Przeciwdzialania
Przemocy w Rodzinie w czeéci dotyczace; zadan
Wydziatlu, w tym:

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

2) przygotowywanie 1 zawieranic umow na udzielanie
dotacji na realizacj¢ zaj¢é poradnictwa prawnego,
warsztatow 1 zaje¢ korekcyjnych dla dzieci
1 mlodziezy dotknigtych przemocs;

3) przeprowadzanie konkursow ofert dla organizacii
pozarzagdowych oraz podmiotéw, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 .
o dzialalnosci pozytku publicznego
1 o wolontariacie, na realizacj¢ zadan wynikajacych
z Programu;

4) realizacja programow aktywizacji spolecznej dzieci
1 mlodziezy.

art. 4' ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2137, z pézn. zm.)

art. 10 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii (Dz. U. z 2018 r. poz. 1030, z p6zn. zm.)

art. 11 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i1 o wolontariacie (Dz. U. z 2018 r.
poz. 450, z p6zn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie przyjecia
programu wspolpracy miasta Yodzi z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust.
3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie

wiasne gminy

12.

Wspieranic nauki i rozwoju dzieci z rodzin

art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.

wlasne gminy
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niewydolnych wychowawczo oraz koordynacja i nadzor
nad prawidlowa realizacjg zadan dodatkowych dia
dzieci z rodzin niewydolnych wychowawczo.

o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. 22018 r. poz. 2137, z p6Zzn. zm.)

art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii (Dz. U. z 2018 r. poz. 1030, z p6zn. zm.)

podsumowujacych czynnosci ewaluacyjne prowadzone

przez organ nadzoru pedagogicznego oraz udzial

w zebraniach rad pedagogicznych w zakresie:

1) oceny pracy dyrektora;

2) zasi¢gania opinii W  sprawie
i odwolania ze stanowiska dyrektora;

3) planowanych zmian organizacyjnych w szkolach
specjalnych i placowkach oswiatowych.

powierzania

Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.)

art. 6a ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6zn. zm.)

13. | Wspdlpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej |art. 3 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo | wlasne gminy
w Lodzi, sadami, policjg i1 kuratorami sgdowymi,|oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.)
dotyczaca wszelkich 1nicjatyw zwigzanych
z profilaktyka negatywnych zachowan spolecznych|§ 17 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
wsrod dzieci 1 mlodziezy oraz dziatan majacych na celu | (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
rozwiazywanie probleméw w sytuacjach kryzysowych|Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

w rodzinie z dzie¢mi.

14. |Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja|art. 92a ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty | wlasne gminy
wypoczynku dzieci 1 milodziezy, w tym w formie|(Dz. U.z2018 r. poz. 1457, z p6zn. zm.) i powiatu
kolonii i obozow.

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
30 marca 2016 r. w sprawie wypoczynku dzieci i miodziezy
(Dz. U. poz. 452)
§ 48 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)
15. [Udziat w  zebraniach  rad pedagogicznych | art. 63 ust. 12 1 art. 69 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — | wlasne gminy

1 powiatu
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16.

Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
w przypadku zgloszenia wniosku rady pedagogicznej
o odwotanie dyrektora szkoty lub placowki oswiatowej.

art. 72 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.)

wlasne powiatu

17.

Dokonywanie ocen pracy dyrektoréw szkét 1 placowek
ksztalcenia specjalnego, placéwek resocjalizacyjnych,
poradni psychologiczno-pedagogicznych 1 placéwek
o$wiatowo-wychowawczych we wspélpracy z organem
sprawujacym nadzor pedagogiczny, w zakresie zadan
wynikajgcych z kompetencji organu prowadzacego.

art. 6a ust. 1f, 1g, 6 i 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. —
Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6Zzn. zm.)

§ 48 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne powiatu

18.

Przygotowywanie propozycji wnioskOw o przyznanie
orderéw i odznaczen oraz nagrod: Ministra Edukacji
Narodowej, L.odzkiego Kuratora Oswiaty, Prezydenta
Miasta Lodzi dla dyrektorow nadzorowanych szkot
i placowek ksztalcenia specjalnego, placéwek
o$wiatowo-wychowawczych i poradni psychologiczno-
pedagogicznych.

rozdzial 6 ustawy z dnia 26 styczmia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6zn. zm.)

art. 2 ust. 3 1 art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992
r. o orderach 1 odznaczeniach (Dz. U. z 2019 r. poz. 25)

rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegdlowego trybu
postepowania w sprawach o nadanie orderow i odznaczen oraz
wzorow odpowiednich dokumentéw (Dz. U. poz. 2743,
Z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
20 wrzesnia 2000 r. w sprawie szczegdlowych zasad
nadawania ,Medalu Komisji Edukacji Narodowej”, trybu
przedstawiania wnioskéw, wzoru medalu, trybu jego wregczania
i sposobu noszenia (Dz. U. poz. 1073, z p6Zn. zm.)

uchwata Nr LIV/1014/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 marca 2009 r. w sprawie przyjecia regulaminu
przyznawania dodatkdéw do wynagrodzenia zasadniczego,
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe 1 godziny

wlasne powiatu
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zastepstw doraznych oraz nagrod nauczycielom szkot
i placowek prowadzonych przez Miasto 1.odz (Dz. Urz. Wo.
Lodzkiego Nr 87, poz. 839, z pozn. zm.)

19. |Przyjmowanie wnioskow 0 dofinansowanie | art. 70a ust. 1 i art. 91d ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. —| wlasne powiatu
doskonalenia zawodowego nauczycieli, dokonywanie | Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z pdzn. zm.)
analiz i opracowywanie planow dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli.

20. | Kierowanie nauczycieli do uzupelnienia etatu,|art. 18 ust. 4 i art. 22 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. -- Karta | wlasne powiatu
opiniowanie przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz| Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6Zn. zm.)
opiniowanie powierzenia i odwolania ze stanowisk
kierowniczych w nadzorowanych szkolach specjalnych {art. 220 ust. 1 pkt 3 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Przepisy
i placowkach oswiatowych. wprowadzajace ustawe — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r.

poz. 60, z pézn. zm.)
art. 64 1 65 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2018 1. poz. 996, z p6zn. zm.)

21. |Przewodniczenie  komisjom  powolanym  przez|art. 9g ust. 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta|wlasne gminy
Dyrektora Wydzialu przeprowadzajacym postgpowanie | Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6zn. zm.) 1 powiatu
egzaminacyjne dla nauczycieli ubiegajacych si¢
o stopien awansu zawodowego nauczyciela | rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 lipca
mianowanego przez nauczycieli kontraktowych szkol|2018 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego
specjalnych i1 placowek oswiatowych, prowadzonych | przez nauczycieli (Dz. U. poz. 1574)
przez miasto £.6dz.

zarzagdzenie Nr 9451/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
2 pazdziernika 2018 r. w sprawie powolania komisji
przeprowadzajgcych  post¢powanie  egzaminacyjne dla
nauczycieli Kkontraktowych, ubiegajacych si¢ o stopien
nauczyciela mianowanego (z pézn. zm.)
22. |Udzial w charakterze obserwatora/czlonka komisji|art. 9g ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | whasne powiatu

w komisjach kwalifikacyjnych/egzaminacyjnych,
powolanych przez dyrektorow nadzorowanych szkot

Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6zn. zm.)
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specjalnych i placéwek oswiatowych, dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciela kontraktowego.

23. |Rozpatrywanie odwolan nauczycieli od decyzji|art. 9b ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta|wlasne gminy
dyrektorow szkét o nadaniu lub odmowie nadania|Nauczyciela (Dz. U. z 2018 1. poz. 967, z p6zn. zm.) i powiatu
nauczycielowi stazyscie stopnia nauczyciela
kontraktowego.

24. | Uczestniczenie w posiedzeniach komisji [art. 9g ust. 3 i 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wlasne powiatu
kwalifikacyjnych  powolanych przez Lodzkiego| Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z pdzn. zm.)

Kuratora Os$wiaty dla dyrektor6w i nauczycieli
ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciela
dyplomowanego.
25. |Prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania|art. 90b, 90c ust. 2, 90d, 90¢, 90m ust. 1, 90n, 900, 90p ust. 1 | wlasne gminy

pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla

uczniow zamieszkalych na terenie miasta Lodzi

w zakresie:

1) przyjmowania 1 sprawdzania pod wzgledem
formalnym wnioskow o przyznanie swiadczen dla
uczniow;

2) udzielania pomocy przy wypelnianiu wnioskow;

3) weryfikowania pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym: rachunkéw, faktur i innych
dokumentéw potwierdzajacych poniesione koszty;

4) przygotowywania decyzji administracyjnych;

5) przygotowywania  korespondencji, w  tym:
zawiadomien, wezwan, postanowien w zakresie
realizowanego zadania;

6) wspolpracy z Migjskim Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Lodzi w zakresie dotyczacym
korzystania przez wnioskodawcow z pomocy
spotecznej;

7) wspdlpracy z organem nadzoru pedagogicznego

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U.
z 2018 1. poz. 1457, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pbzn. zm.)
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 r. poz. 351)

rozporzadzente Ministra Rozwoju i Finanséw 2z dnia
13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911,
Zz pbézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r.

1 powiatu
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w zakresie sprawozdawczosci z realizowanego
zadania, symulacji srodkow finansowych i liczby
beneficjentow w kolejnym roku szkolnym/okresie;

8) opracowywania danych zbiorczych z realizowanego
zadania;

9) planowania, realizacji oraz rozliczania wydatkow
i dochodow budzetowych Wydzialu w czesci
dotyczacej spraw udzielania pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw;

10) planowania dochodéw 1 wydatkow budzetowych
oraz przygotowywanie materialow planistycznych
do projektu budzetu oswiaty w czgsci dotyczacej
spraw udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw;

11) przygotowywania  materialéw  planistycznych
w zakresie zmian w budzecie dotyczacych spraw
udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow;

12) realizacji wydatkéw i dochodéw budzetowych
w zakresie spraw udzielania pomocy materialne;j
o charakterze socjalnym dla uczniow, w tym:

a) prowadzenia ewidencji Zaangazowania
wydatkow 1 dochodow,
b) kontroli formalno-rachunkowej

faktur/rachunkow oraz  przedkladania ich
do zatwierdzenia i do zaplaty,

¢) skladania do  Oddzialu  Ekonomicznego
comiesiecznego zapotrzebowania na biezace
srodki finansowe,

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

w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek  budzetowych i  samorzadowych  zakiadéw
budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542, z péZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe) (Dz. U.
poz. 109, z p6zn. zm.)

uchwala Nr LXVII/1249/06 Rady Miejskiej wLodzi zdnia
17 maja 2006 r. w sprawie przyjecia ,,Regulaminu udzielania
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkalych naterenie Miasta Lodzi” (Dz. Urz. Woj.
L.odzkiego Nr 223, poz. 1728, z pozn. zm.)

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia
budzetu miasta Lodzi

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
zatozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie
okreslenia wzorow materialow planistycznych niezbgdnych do
opracowania projektu budzetu miasta L.odzi

§ 48 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

zarzadzenie Nr 601/VIII/19 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
22 lutego 2019 r. w sprawie procedury dokonywania zmian
budzetu, zmian w budzecie oraz zmiany w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta Lodzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu
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13) uzgadniania i sporzadzania zbiorczych sprawozdan
i analiz z wykonania budzetu w czg¢sci dotyczacej
pomocy materialne] o charakterze socjalnym dla
uczniow.

i harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkow oraz
przekazywania $rodkéw finansowych na wydatki, zaplanowane
w planach finansowych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Podzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta
Y .0dzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady rachunkowosci cbowigzujagce w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 260/VIII/18 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 28 grudnia 2018 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalagcznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VIl/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z péZn. zm.)

26. |Opracowywanie propozycji do projektu planu kontroli | Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15 | wlasne gminy
Urzgdu Miasta Lodzi na dany rok kalendarzowy oraz | Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 1 powiatu
sprawozdan z przeprowadzonych kontroli przez
Oddzial.

27. |Prowadzenie lokalnych baz danych systemu informacji |art. 33 pkt 1, art. 36, art. 41 ust. 2, art. 50, art. 108 ust. 8 |wlasne gminy

o$wiatowej SIO, w tym:

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

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

3) przekazywanie do zbioréw danych SIO innych

iart. 111 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie
informacji oswiatowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1900, z p6zn.
zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lipca
2017r. w sprawie procedury przyznawania danych
dostepowych do bazy danych systemu informacji o$wiatowej
(Dz. U poz. 1399)

rozporzgdzenie Ministra Edukac)ji Narodowe] z dnia 9 sierpnia
2012 1. w sprawie szczegblowego zakresu danych
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danych wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

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

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11
sierpnia 2017 r. w sprawie szczegolowego zakresu danych
dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji
o$wiatowej oraz terminow przekazywania niektorych danych
do bazy danych systemu informacji oswiatowej (Dz. U.
poz. 1653, z p6zn. zm.)

28.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji

dotyczacych realizacji zadan Oddziatu.

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta f.odzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy

29.

Prowadzenie konsultacji  spotecznych, w tym
przygotowywanie wykazu konsultacji planowanych
na rok nastepny.

§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spolecznych
(zalacznik do uchwaly Nr XXXVIII/695/12 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. Ldodzkiego
z 2013 1. poz. 3478)

zarzadzenie Nr 5179/VII/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
20 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
okredlajagcej zasady i tryb wspolpracy przy prowadzeniu
konsultacji spolecznych przez komoérki organizacyjne Urzgdu
Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne” oraz wzoru
Regulaminu pracy Miegjskiego Zespotu ds. Konsultacji

wlasne gminy

30.

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pdzn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informac;ji sektora publicznego

wlasne gminy
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(Dz. U. z2018 r. poz. 1243, z pdzn. zm.)

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

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania
informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia
Nr 9328/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia
2018 r.)

31.

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

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

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

wlasne gminy
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V. Oddzial ds. Projektéw i Inwestycji

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie spraw zwigzanych z kompletowaniem,
przekazywaniem i1 monitorowaniem projektow
z udzialem $rodkéw finansowych pochodzacych
ze zrodet publicznych krajowych 1 zagranicznych
(Europejski Fundusz Spoleczny, Europejski Fundusz
Rozwoju  Regionalnego,  Program  Erasmus+,
Wojew6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Lodzi itp.) we wspolpracy z
Biurem Strategii Miasta.

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakreste polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431, z p6zn. zm.)

uchwata nr 229 Rady Ministréw z dnia 12 listopada 2014 r.
w  sprawie  zatwierdzemia  Kontraktu = Terytorialnego
dla Wojewodztwa Lodzkiego (M.P. poz. 1067, z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 9450/VII/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
2 pazdziernika 2018 r. w sprawie upowaznienia dyrektoréw
szkol i placowek o$wiatowych prowadzonych przez Miasto 1.6dz
do skladania jednoosobowo oswiadczenn woli w imieniu Miasta
Lodzi zwigzanych z wnioskowaniem, zawieraniem umow
o dofinansowanie oraz realizacjg 1 rozliczaniem projektow
z zakresu spraw nalezgcych do zadan statutowych szkoly lub
placowki (z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 138/VIII/18 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
19 grudnia 2018 r. w sprawie upowaznienia pracownikow
Wydzialu Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Sportu
Urzedu Miasta Fodzi do skladania jednoosobowo oswiadczen
woli w imieniu Miasta Lodzi zwigzanych z wnioskowaniem,
zawieraniem umow o dofinansowanie  oraz  realizacja
i rozliczaniem projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii
Europejskie), funduszy norweskich oraz funduszy Europejskiego
Obszaru Gospodarczego

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi

wlasne gminy
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(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem
zachowania trwalosci infrastruktury 1 Srodkow
trwalych  zakupionych w  ramach  projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow europejskich w
przypadku zakonczenia dziatalnosci publicznych
gimnazjow, w tym z nieodptatnym przekazywaniem na
cele edukacyjne infrastruktury i srodkow trwalych
innym szkotom i placéwkom oswiatowym
prowadzonym przez miasto £.6dz.

art. 257 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Przepisy
wprowadzajace ustawe — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r.
poz. 60, z pézn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem

warunkow  funkcjonowania szkol 1 placowek,

bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw nauki, opieki

i wychowania, w tym m. in.: prowadzenie bazy danych

dotyczacej stanu technicznego budynkow i obiektow

oswiatowych zajmowanych przez nadzorowane przez
miasto szkoty i placowki oSwiatowe, w tym:

1) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych
w zakresie potrzeb inwestycyjno-remontowych
oraz zakupow inwestycyjnych nadzorowanych
szkét i placowek oswiatowych;

2) wnioskowanie o umieszczenie ich w budzecie
miasta L.odzi.

art. 10 ust. 1 pkt 11 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.}

§ 48 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodz: (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta f.odzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy
1 powiatu

Monitorowanie, kontrolowanie i rozliczanie zadan

inwestycyjno-remontowych  realizowanych  przez

szkoly i placowki o$wiatowe prowadzone przez miasto

LodZ, w tym:

1) uczestniczenic w naradach technicznych oraz
odbiorach rob6t remontowych 1 odbiorach
inwestycji;

art. 18 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(Dz. U. 22018 r. poz. 1202, z p6zn. zm.)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w  zakresie rachunkowosci

wlasne gminy
i powiatu
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2) rozliczanie nakiadéw poniesionych na realizacje
zadan inwestycyjnych po ich zakonczeniu
(we wspdtpracy z Oddziatem Ekonomicznym).

dla Urzedu Miasta Lodzi (zalagcznik do =zarzadzenia
Nr 6840/VIl/17 z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pézn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 260/VIII/18 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 28 grudnia 2018 r.)

§ 48 ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem
szkolom 1 placowkom os$wiatowym skladnikow
majatkowych zrealizowanych zadan inwestycyjnych.

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta lodzi (zalgcznik do zarzgdzenia
Nr 6840/VII/17 z dnia 7 wrzesma 2017 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

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

dzial II rozdzial 2a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z
2018 r. poz. 450, z pozn. zm.)

uchwala Nr XCIV/1986/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
8 pazdziernika 2014 r. w sprawie okre§lenia trybu i
szczegolowych kryteriow oceny wnioskow o realizacj¢ zadania
publicznego w ramach inicjatywy lokalnej (Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego poz. 4118)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan
inwestycyjnych 1 remontowych w  szkolach
i placowkach oswiatowych w ramach srodkow
przekazywanych przez jednostki pomocnicze.

Procedura planowania, kontroli i sprawozdawczosci z realizacji
zadan jednostek pomocniczych Miasta Lodzi — osiedli (zatgcznik
do zarzadzenia Nr 6645/VIl/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 sierpnia 2017 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem
wnioskow o wycinke drzew.

ustawa z dnia 16 kwietnia 2014 r. o ochronie przyrody
(Dz. U. 22018 r. poz. 1614, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

spraw zwigzanych z udzielaniem
publicznych na  wykonanie zadan

Prowadzenie
zamoOwien

art. 10 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.)

whasne gminy
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inwestycyjno-remontowych, w tym:

1) sporzadzanie planu zamowien
Wydziatu oraz jego aktualizacja;

2) przygotowywanie materialow 1
niezbednych do  wszczgeia  postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego (opisu
przedmiotu zamowienia, szacunkowej wartosci
zamowienia, wzorow umow itp.);

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

4) prowadzenie wydziatowego rejestru umow;

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

publicznych

dokumentow

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

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazone] w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamdwien
publicznych nie stosue si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta f.0dzi z dnia 18 paZdziemnika
2016 1., z p6Zn. zm.)

10.

Wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie spraw zwigzanych z wyjasnianiem
stanéw prawnych nieruchomosci.

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta L.odzi
(zalagcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 27 lutego 2019 1.

wlasne gminy
1 powiatu

11.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z dokonywaniem
przez dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych
czynno$ci prawnych w zakresie zwyklego zarzadu
mieniem bedacym w posiadaniu szkoly lub placowki
oswiatowej, w tym monitorowanie w zakresie
gospodarowania mientem.

art. 10 ust. 1 pkt 1 i1 3 oraz art. 57 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r.
poz. 996, z pézn. zm.)

§ 3 zarzadzenia Nr 9448/VIl/18 Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia
2 pazdziernika 2018 r. w sprawie udzielenia pelnomocnictwa
dyrektorom szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez
miasto Lodz (z pdzn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

12.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem
nieruchomosci  pozostalych po  zlikwidowanych
szkotach lub placowkach o$wiatowych.

kazdorazowe zarzadzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
okreslenia sposobu przeprowadzenia likwidacji danej szkoly
lub placowki o§wiatowej

wlasne gminy
1 powiatu

13.

Prowadzenie konsultacji spolecznych w zakresie spraw
prowadzonych przez Oddzial.

§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsultacji Spolecznych (zalgcznik
do uchwaty Nr XXXVIII/695/12 Rady Migjskiej w L.odzi z dnia
25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. Ldodzkiego z 2013 r.

wlasne gminy
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poz. 3478)

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

14.

Udoste¢pnianie wnioskodawcom informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywantia, bedacych w dyspozycji
Oddziatu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z p6zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r.
wykorzystywaniu informacji sektora
(Dz. U. 22018 r. poz. 1243, z pdézn. zm.)

0 ponownym
publicznego

rozdzial 7 Statutu Miasta bodzi (zalacznik do wuchwaty
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.)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia
Nr 9328/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzeénia
2018 r.)

wlasne gminy

15.

Sporzadzanie  zbiorczych  sprawozdan,  analiz
1 informacji dotyczacych realizacji zadan Oddziatu.

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzgdzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy

16.

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

wlasne gminy
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oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p67n. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)
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V1. Oddziat ds. Szkolnictwa Niepublicznego

Lp. Zadania Podstawa prawna ROdzgj
zadania
l. Prowadzenie: art. 88 ust. 4 pkt 1 i ust. 5 oraz art. 168 ust. 1, 9, 12 1 art. 169 | wlasne gminy
1) ewidencji  niepublicznych  przedszkoli,  szko6l | ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. |1 powiatu
i innych placéwek oswiatowych; z 2018 r. poz. 996, z p6Zn. zm.)
2) rejestru  wydanych zezwolen na  zalozenie
publicznych szkot 1 innych placowek oswiatowych |ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks post¢gpowania
przez inne osoby fizyczne i prawne niezaliczane do | administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z p6Zn. zm.)
sektora finansow publicznych;
3) postgpowan administracyjnych w zakresie ewidencji | rozporzadzenie  Ministra Edukacji Narodowej 2z dnia
niepublicznych przedszkoli, szkét i1 innych placowek | 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegdtowych zasad 1 warunkow
o$wiatowych. udzielania i cofania zezwolenia na zalozenie przez osobe¢ prawng
lub osob¢ fizyczng szkoly lub placowki publicznej
(Dz. U. poz. 1625, z pbézn. zm.)
§ 48 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem uprawnien |art. 176 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo | wlasne gminy
szkoty publiczne;. os$wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.) i powiatu
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji|rozdzial 3 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu | wlasne gminy

niepublicznym szkolom 1 placéwkom oraz szkotom

publicznym prowadzonym przez osob¢ prawng inng niz

jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

w tym:

1) przyjmowanie = wnioskéw  oraz informacji
o planowanej liczbie uczniow i wychowankéw,
sktadanych do 30 wrzesnia roku poprzedzajacego

zadan oswiatowych (Dz. U. poz. 2203, z péZn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 1. poz. 2077, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.

1 powiatu
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rok udzielenia dotacji przez osoby prowadzace
podmioty dotowane;

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

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie naliczania
stawek dotacji dla szkot i placowek niepublicznych
1 publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne

badz prawne nie zaliczane
do sektora finansow publicznych;
4) prowadzenie postgpowan administracyjnych

w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych dotacji
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

5) prowadzenie kontroli w =zakresie udzielania
1rozliczania dotacji, spelniania frekwencji przez
uczniow w szkotach, w ktorych nie jest realizowany
obowigzek szkolny lub obowigzek nauki.

z 2018 1. poz. 1458, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r.
w sprawie wzorOw tytulow wykonawczych stosowanych

w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 850)

§ 48 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzgdzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta

Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniami

dotyczacymi zwrotu kosztow dotacji:

1) udzielonej na dzieci niebgdace mieszkancami miasta
Lodz, a uczeszczajace do przedszkoli
niepublicznych i publicznych  niezaliczanych
do sektora finansow publicznych, funkcjonujgcych
na terenie miasta L.odzi;

2) udzielonej przez inne gminy na dzieci bedace
mieszkanicami miasta Lodzi, a uczeszczajace
do przedszkoli  niepublicznych i  publicznych

niezaliczanych do sektora finanséw publicznych,

rozdzial 3 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu

zadan o$wiatowych (Dz. U. poz. 2203, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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funkcjonujacych na terenie innych gmin.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata dotacji
celowe] na wyposazenie uczniow szkol podstawowych
niczaliczanych do sektora finanséw publicznych
w podreczniki do nauki jgzykow obcych oraz materiaty
¢wiczeniowe.

art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 27 paZdziernika 2017 r.
o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz. U. poz. 2203,
z pod7Zn. Zm.)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
21 marca 2018 r. w sprawie udzielania dotacji celowej na
wyposazenie szk&ét w  podreczniki, materialy edukacyjne
i materialy ¢wiczeniowe w 2018 r. (Dz. U. poz. 655)

zlecone gminie
1 powiatowi

z zakresu
administracji
rzadowej

Prowadzenie lokalnych baz danych systemu informacji

o$wiatowej SIO, w tym:

1) sprawdzanie kompletnosci 1 poprawnosci danych
wprowadzanych do bazy danych SIO przez szkoly
i placowki o$wiatowe prowadzone przez inne osoby
{potwierdzanie =~ prawdziwosci  przekazywanych
danych, informowanie o stwierdzonych
nieprawidlowosciach dotyczacych wprowadzanych
danych);

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

3) przekazywanie do zbiorow danych SIO innych
danych wynikajgcych z obowigzujacych przepisow.

art. 33 pkt 1, art. 36, art. 41 ust. 2, art. 43 ust. 2, art. 50,
art. 108 ust. 8 1 art. 111 ustawy z dma 15 kwietnia 2011 r.
o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1900,
Z podzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lipca
2017 r. w sprawie procedury przyznawania danych dostepowych
do bazy danych systemu informacji  oswiatowe]
(Dz. U. poz. 1399)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia
2012 r. w sprawie szczegOlowego zakresu danych
gromadzonych w bazach danych o$wiatowych, zakresu danych
identyfikujagcych  podmioty  prowadzace bazy  danych
oswiatowych, terminéw przekazywania danych mig¢dzy bazami
danych os$wiatowych oraz wzoréw wydrukow zestawien
zbiorczych (Dz. U. poz. 957, z pozn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia
2017 r. w sprawie szczegOlowego zakresu danych
dziedzinowych  gromadzonych w  systemie informacji
o$wiatowe] oraz termindéw przekazywania niektérych danych do

wlasne gminy
1 powiatu
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bazy danych systemu informacji oswiatowej (Dz. U. poz. 1653,
z pdzn. zm.)

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkéw
1 dochodéw budzetowych Wydziatu w czesei dotyczacej
Oddziahu, w szczegolnosci:

1) planowanie dochodéw i1 wydatkow budzetowych
Oddzialu oraz przygotowywanie zbiorczego
projektu budzetu oswiaty w czesci dotyczacej szkot
1 placowek niepublicznych na kolejny rok
budzetowy:;

2) przygotowywanie zmian w budzecie Oddziah,
wtym: analiza zasadnosci 1 wysokosci
planowanych zmian oraz przygotowywanie
materialow planistycznych w tym zakresie;

3) realizacja wydatkow 1 dochodéw budzetowych
Oddzialu, w tym:

a) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
1 dochodow,

b) weryfikacja formalno-rachunkowa
faktur/rachunkéw  oraz  przedkladanie ich
do zatwierdzenia i do zaplaty,

c) skladanie do  Oddzialu  Ekonomicznego
comiesigcznego zapotrzebowania na biezace

$rodki finansowe dla Oddziatu,
d) weryfikacja  zgodnosci  kwot  naleznych
z faktycznymi przelewami 2z Wydziahu

Ksiggowosci;
4) uzgadnianie 1 sporzadzanie zbiorczych sprawozdan
z wykonania budzetu w czgsci dotyczace] szkol
i placéwek niepublicznych.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pdézn. zm.)
rachunkowosci

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

(Dz. U. 22019 1. poz. 351)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkdéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pdéZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911,
z pdzZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 1.

w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek  budzetowych 1 samorzadowych  zakladow
budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
poz. 109, z pdézn. zm.)

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia

wlasne gminy
1 powiatu
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budzetu miasta L.odzi

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta bodzi w sprawie
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie
okreslenia wzoréw materialdéw planistycznych niezbednych do
opracowania projektu budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 601/VII/19 Prezydenta Miasta tF.odzi z dma
22 lutego 2019 r. w sprawie procedury dokonywania zmian
budzetu, zmian w budzecie oraz zmiany w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta L.odzi

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

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 260/VIII/18 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 28 grudnia 2018 r.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzgdzenia Nr 6840/VIil/17
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pézn. zm.)

Prowadzenie  spraw  zwigzanych

dofinansowania zakupu podrecznikow w

rzadowego programu ,,Wyprawka
wysokosci dotacji na realizacj¢ zadania.

z  wyplata

szkolna”

ramach

oraz

coroczna uchwala Rady Ministrow w sprawie Rzadowego
programu pomocy uczniom — ,, Wyprawka szkolna”

coroczne rozporzadzenie Rady Ministrow w  sprawie
szczegolowych warunkéw udzielania pomocy finansowej

zlecone gminie
1 powiatowi

z zakresu
administracji
rzadowej
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uczniom na zakup podrecznikow 1 materiatow edukacyjnych

Prowadzenie konsultacji spolecznych w zakresie spraw
prowadzonych przez Oddziat.

§ 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Konsuitacji Spotecznych (zatacznik
do uchwaly Nr XXXVIII/695/12 Rady Miejskie) w L.odzi z dnia
25 kwietnia 2012 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2013 r.
poz. 3478)

zarzadzenie Nr 5179/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury
okreslajace) zasady 1 tryb wspolpracy przy prowadzeniu
konsultacji spolecznych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta L.odzi i miejskie jednostki organizacyjne™ oraz wzoru
Regulaminu pracy Miejskiego Zespotu ds. Konsultacji

wlasne gminy

10.

Udost¢pnianie wnioskodawcom informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Oddziatu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informac)i
publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z p6zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U.z2018 r. poz. 1243, z p6Zn. zm.)

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

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia
Nr 9328/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia
2018r.)

wlasne gminy

11.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji

dotyczacych realizacji zadan Oddziatu.

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIHI/19 Prezydenta

wlasne gminy

51



Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

12.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkaficami.

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

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

wlasne gminy
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VIIL. Zespol Wychowania Przedszkolnego

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Prowadzenie spraw zwigzanych z: art. 8 ust. 15 i art. 91 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo | wlasne gminy
1) zakladaniem 1 likwidacjg publicznych przedszkoli; oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.)
2) tworzeniem i rozwigzywaniem zespoléw publicznych
przedszkoli, zespoléw szkolno-przedszkolnych.
2. | Nadzér nad publicznymi przedszkolami w zakresie: art. 57 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo os$wiatowe | wlasne gminy
1) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji|(Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.)
pracy;
2) przestrzegania obowiazujacych przepisow | § 48 ust. 3 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
dotyczacych  bezpieczenstwa i higieny pracy|Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
pracownikdw 1 uczniow. Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)
3. |Opracowanie projektu planu sieci  publicznychart. 32 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo | wlasne gminy
przedszkoli oraz jego aktualizacja. oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.)
§ 48 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)
4. Okreslenie  wysokosci  oplat  za  korzystanie | art. 52 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu wlasne gminy
z wychowania przedszkolnego dzieci objetych | zadan oswiatowych (Dz. U. poz. 2203, z pdézn. zm.)
wychowaniem przedszkolnym do konca roku szkolnego
w roku kalendarzowym, w ktérym koncza 6 lat.
5. Zatwierdzanie organizacji pracy publicznych przedszkoli | art. 110 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo | wlasne gminy

oraz aneksow do nich.

os$wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z p6zn. zm.)

§ 17 ust. 6 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
17 marca 2017 r. w sprawie szczegélowej organizacji
publicznych szkél i publicznych przedszkoli (Dz. U. poz. 649,
Z p6Zn. zm.)
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§ 48 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 marca 2019 r.)

Ustalanie terminu przerwy w pracy przedszkola
na wspllny wniosek dyrektora przedszkola i rady
przedszkola lub rady rodzicow.

§ 12 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
17 marca 2017 r. w sprawie szczegdlowe] organizacji
publicznych szkot 1 publicznych przedszkoli (Dz. U. poz. 649,
z p0Zn. zm.)

wlasne gminy

Koordynowanie procesu rekrutacji do przedszkoli

miejskich, w tym:

1) okreslanie kryteriéw naboru;

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

3) przygotowywanie sprawozdan i raportOw z jego

przebiegu.

art. 130, art. 131, art. 149, art. 150, art. 152 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz.
996, z p6Zn. zm.)

uchwata Nr XLVII/1216/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
26 kwietnia 2017 r. w sprawie okreslenia kryteridw branych
pod uwage na drugim etapie postgpowania rekrutacyjnego
do przedszkoli miejskich oraz przyznania im okreslonej liczby
punktow (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 2360)

zarzadzenie Nr 341/VII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
17 styczma 2019 r. w sprawie okreslenia wzoru wniosku
o przyjecie kandydata do przedszkola prowadzonego przez
Miasto  1Lodz,  wykorzystywanego ~w  postepowaniu
rekrutacyjnym

wlasne gminy

Zapewnienie  dzieciom  szescioletnim  warunkow
do spelniania rocznego przygotowania przedszkolnego
oraz zapewnienie mozliwosci korzystania z wychowania
przedszkolnego dla dzieci w wieku 3-5 lat.

art. 31 ust. 4, 8-11 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. ~ Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Zapewnianie  dzieciom  posiadajacym  orzeczenia
o potrzebnie ksztalcenia specjalnego odpowiedniej formy
ksztalcenia w przedszkolach integracyjnych, specjalnych
lub ogo6linodostepnych.

art. 127 ust. 13 1 14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2018 1. poz. 996, z pézn. zm.)

wlasne gminy
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10. | Ustalanie, w porozumieniu z dyrektorami | art. 127 ust. 2 1 17 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo | wiasne gminy
nadzorowanych przedszkoli organizacji indywidualnego | o§wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.)
obowiazkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego dla uczniow posiadajgcych orzeczenie |§ 3 ust. 2 rozporzadzemia Ministra Edukacji Narodowej
0 potrzebie nauczania indywidualnego. z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie indywidualnego
obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci
1 indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy (Dz. U. poz.
1616)
11. [Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan|art. 11 ust. 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo | wlasne gminy
oswiatowych za poprzedni rok szkolny w zakresie zadan | oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.)
Zespotu oraz o wynikach nadzoru pedagogicznego
sprawowanego przez Lodzkiego Kuratora Oswiaty oraz
opracowywanie  danych  zbiorczych  dotyczacych
nadzorowanych przedszkoli oraz dokonywanie analiz
1 ocen porownawczych.
12. | Udzial w  zebraniach rad pedagogicznych |art. 57 ust. 2 pkt 2 1 3, art. 58, art. 63 ust. 12 1 art. 69 ust. 5|wlasne gminy
podsumowujacych czynnosci ewaluacyjne prowadzone |ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U.
przez organ nadzoru pedagogicznego oraz udzial|z 2018 r. poz. 996, z p6Zn. zm.)
w zebraniach rad pedagogicznych w zakresie:
1) oceny pracy dyrektora;
2) zasiggania  opinii W  sprawie  powierzania
1 odwolania ze stanowisk kierowniczych;
3) planowanych Zmian organizacyjnych
w przedszkolach.
13. |{Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku |art. 72 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo | wlasne gminy
zgloszenia wniosku rady pedagogicznej o odwolanie | oswiatowe (Dz. U. z 2018 1. poz. 996, z pdzn. zm.)
dyrektora przedszkola.
14. |Dokonywanie ocen pracy dyrektor6w publicznych |art. 6a ust. 1f, 1g, 67 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wlasne gminy

przedszkoli w porozumieniu z organem Sprawujacym
nadzér pedagogiczny, w zakresie zadan wynikajgcych

Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6zn. zm.)
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z kompetencji organu prowadzacego.

§ 48 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

15.

Przygotowywanie propozycji wnioskow o przyznanie
orderéw 1 odznaczen oraz nagrod: Ministra Edukacji
Narodowe), Lédzkiego Kuratora Os$wiaty, Prezydenta
Miasta Lodzi dla dyrektorow nadzorowanych szkot
i placowek oswiatowych.

rozdzial 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz. U. z2018 1. poz. 967, z p6zn. zm.)

art. 2 ust. 3 oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 16 pazdziernika
1992 r. o orderach i odznaczeniach (Dz. U. z 2019 r. poz. 25)

rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegélowego trybu
postepowania w sprawach o nadanie orderow 1 odznaczen oraz
wzoréw odpowiednich dokumentéw (Dz. U. poz. 2743,
z poéZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukac]i Narodowej z dnia 20 wrzes$nia
2000 r. w sprawie szczegolowych zasad nadawania ,Medalu
Komisji Edukacji Narodowej”, trybu przedstawiania wnioskow,
wzoru medalu, trybu jego wrg¢czania 1 sposobu noszenia
(Dz. U. poz. 1073, z p6Zzn. zm.)

uchwala Nr LIV/1014/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 marca 2009 r. w sprawie przyjgcia regulaminu przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i godziny zastgpstw doraznych oraz
nagrod nauczycielom szkél i placowek prowadzonych przez
Miasto Lodz (Dz. Urz. Woj. Loédzkiego Nr 87, poz. 839,
z podzn. zm.)

wlasne gminy

16.

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

art. 70a i art. 91d ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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doskonalenia zawodowego nauczycieli.

17. [Kierowanie nauczycieli do uzupelnienia etatu, |art. 18 ust. 4 i art. 22 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wlasne gminy
opiniowanie przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz | Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6zn. zm.)
opiniowanie powierzenia i odwolania ze stanowisk
kierowniczych w publicznych przedszkolach. art. 220 ust. 1 pkt 3 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Przepisy
wprowadzajace ustawe — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r.
poz. 60, z po6zn. zm.)
art. 64 1 65 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2018 1. poz. 996, z péZn. zm.)
18. | Przewodniczenie komisjom powolanym przez Dyrektora|art. 9g ust. 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta|wlasne gminy
Wydziatu przeprowadzajgcym postepowanie | Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6ézn. zm.)
egzaminacyjne dla nauczycieli ubiegajgcych sie
0 stopien awansu zawodowego nauczyciela | rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 lipca
mianowanego  przez nauczycieli  kontraktowych|2018 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego
publicznych przedszkoli, prowadzonych przez miasto | przez nauczycieli (Dz. U. poz. 1574)
L.odz.
zarzadzenie Nr 9451/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
2 pazdziernika 2018 r. w sprawie powolania komisji
przeprowadzajacych  postgpowanie  egzaminacyjne  dla
nauczycielt kontraktowych, ubiegajacych si¢ o stopien
nauczyciela mianowanego (z po6zn. zm.)
19. |Udzial w charakterze obserwatora/czlonka komisji|art. 9g ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta| whlasne gminy
w komisjach kwalifikacyjnych/egzaminacyjnych | Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6Zn. zm.)
powolanych  przez  dyrektorow  nadzorowanych
przedszkoli dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
nauczyciela kontraktowego.
20. |Rozpatrywanie odwotan nauczycieli od decyzji|art. 9b ust. 7 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wlasne gminy

dyrektorow przedszkoli o nadaniu lub odmowie nadania
stopnia nauczyciela kontraktowego.

Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6zn. zm.)
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21. | Uczestniczenie w posiedzeniach komisji |art. 9¢g ust. 3 i 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta | wlasne gminy
kwalifikacyjnych powotanych przez L.odzkiego Kuratora | Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z p6zn. zm.)
Oswiaty dla dyrektoréw i nauczycieli ubiegajacych si¢
o stopien nauczyciela dyplomowanego.

22. |Opracowywanie propozycji do projektu planu kontroli|Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15 | wlasne gminy
Urzgdu Miasta Lodzi na dany rok kalendarzowy oraz|Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.) 1 powiatu
sprawozdan z przeprowadzonych kontroli przez Zespol.

23. { Prowadzenie lokalnych baz danych systemu informacji|art. 7, art. 33 pkt 1, art. 36, art. 41 ust. 2, art. 50, art. 68 ust. 2 | wlasne gminy

o$wiatowej SIO, w tym:

1) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych
wprowadzanych do bazy danych SIO przez
przedszkola (potwierdzanie prawdziwosci
przekazywanych danych, informowanie
o stwierdzonych nieprawidlowosciach dotyczacych
wprowadzanych danych);

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

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

pkt 3, art. 74 ust. 1, art. 108 ust. 8 i art. 111 ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1900, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lipca
2017 r. w sprawie procedury przyznawania danych dost¢powych
do bazy danych systemu informacji  oswiatowe]
(Dz. U. poz. 1399)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia
2012 r. w sprawie szczegOtowego zakresu danych
gromadzonych w bazach danych o$wiatowych, zakresu danych
identyfikujacych  podmioty prowadzace bazy danych
o$wiatowych, termindéw przekazywania danych migdzy bazami
danych os$wiatowych oraz wzoréw wydrukéw zestawien
zbiorczych (Dz. U. poz. 957, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia
2017 r. w sprawie szczegOlowego zakresu danych
dziedzinowych  gromadzonych w  systemie informacji
os$wiatowej oraz terminéw przekazywania niektorych danych do
bazy danych systemu informacji o§wiatowej (Dz. U. poz. 1653,
z podzn. zm.)

58



24.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz 1 informacji
dotyczacych realizacji zadan Zespotu.

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy

25.

Prowadzenie konsultacji spotecznych w zakresie spraw
prowadzonych przez Zespot.

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

zarzadzenie Nr 5179/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
okreslajacej zasady 1 tryb wspolpracy przy prowadzeniu
konsultacji spotecznych przez komoérki organizacyjne Urzedu
Miasta Lodz:i i1 migjskie jednostki organizacyjne” oraz wzoru
Regulaminu pracy Miejskiego Zespohu ds. Konsultacji

wlasne gminy

26.

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pézn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2018
r. poz. 1243, z p6Zn. zm.)

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

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publiczne) oraz informacj: sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia
Nr 9328/VIl/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia
2018 r.)

wlasne gminy

59



27.

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

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

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

wlasne gminy
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VIII. Zespol ds. Kontroli Finansowej

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie kontroli oraz opracowywanie rocznego
projektu planu kontroli jednostek nadzorowanych przez
Wydzial na dany rok kalendarzowy.

§ 8 ust. 3 1 4 Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1094/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja
20151)

wlasne gminy
1 powiatu

sprawozdania
jednostkach

Przygotowanie  rocznego  projektu
z kontroli zrealizowanych w
nadzorowanych przez Wydzial.

§ 45 ust. 3 1 4 Regulaminu kontroli (zatgeznik do zarzadzenia
Nr 1094/VIl/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja
20151.)

wlasne gminy
1 powiatu

Koordynowanie = sprawowanego przez Oddzialy
i Zespoly Wydziatu nadzoru nad podleglymi szkotami
1 placowkami oswiatowymi w zakresie zadan organu
prowadzacego, w tym sporzadzanie rocznego planu
nadzoru 1 rocznego sprawozdania z nadzoru
realizowanego przez Oddzialy 1 Zespoly Wydziatu
Edukacji.

art. 57 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(Dz. U. 22018 r. poz. 996, z. p6Zn. zm.)

Regulamin  organizacji  kontroli  zarzadczej (zalacznik
do zarzadzenia Nr 5061/V/10 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 listopada 2010 r.)

§ 48 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.)

wlasne gminy
1 powiatu

Przeprowadzanie kontroli planowych, sprawdzajacych
i doraznych w szkotach i1 placowkach oswiatowych,
w zakresie prawidlowosci dysponowania przez szkoly
i placowki oswiatowe przyznanymi S$rodkami
budzetowymi i pozyskanymi srodkami pochodzacymi
zinnych Zrédel, w tym opracowywaniec materialow
pokontrolnych wraz z wnioskami i zaleceniami oraz
nadzorowanie sposobu realizacji zalecen pokontrolnych.

art. 57 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(Dz. U.z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.)

dzial II Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1094/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja
2015+r.)

§ 48 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy
1 powiatu

Przygotowywanie  zawiadomien o  naruszeniu

art. 93 wust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.

wlasne gminy
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dyscypliny finansow publicznych do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych, organow sScigania
itp.

0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1458, z p4zn. zm.)

1 powiatu

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330,
Z po7Zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. 22018 r. poz. 1243, z pdZn. zm.)

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalagcznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesma
1996 r., Dz, Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347,
poz. 2860, z p6zn. zm.)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania
informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w
celu ponownego wykorzystywania (zatacznik do zarzgdzenia
Nr 9328/VI11/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 10 wrzesnia
2018 1r.)

wlasne gminy

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

§ 63 Instrukcji  kancelaryjnej (zalagcznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnmia 18 styczma 2011 r
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wlasne gminy
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wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych, Dz. U. poz. 67,
z pOZn. zm.)
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IX. Samodzielne Stanowisko ds. Analiz

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Opracowywanie analiz porownawczych i przekrojowych
w zakresie wskazanym przez Dyrektora Wydziatu, m.in.
analiz porownawczych planow finansowych, badajgcych
wplyw struktury zatrudnienia na wydatki oswiatowe.

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIIl/19
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 1.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z pozyskiwaniem

srodkéw  finansowych  pochodzacych ze  Zrodet

pozabudzetowych m.in. w ramach partnerstwa publiczno-

prywatnego  na przedsigwzigcia realizowane  przez

Wydzial, w tym:

1) przygotowanie wykazu przedsigwzigé;

2) poszukiwanie  potencjalnych  partneréw  do
wspotpracy;

3) sporzadzanie analiz finansowych 1 organizacyjnych
dotyczacych wspodlnych przedsiewzigé;

4) opracowywanie projektow porozumien 1 umow
o wspolpracy z potencjalnymi partnerami.

ustawa z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-
prywatnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1834, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej; (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330,
z pdzn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. 22018 1. poz. 1243, z p6Zn. zm.)

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr X1./428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia

wlasne gminy
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1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347,
poz. 2860, z poézn. zm.)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania
informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w
celu ponownego wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia
Nr 9328/VIl/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzeénia
2018 r.)

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

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

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

wlasne gminy

65



Zalacznik

do Szczegotowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy,
Edukacji i Sportu Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU EDUKACJI
W DEPARTAMENCIE PRACY, EDUKACJI I SPORTU URZEDU MIASTA LODZI

DYREKTOR
ZASTEPCA ZASTEPCA
DYREKTORA DYREKTORA
- Oddzial
Oddziat , Ekonomiczny Oddziat
Organizacji Szkot ds. Szkolnictwa
Publicznych Niepublicznego
Oddziat ds. Organizacji Oddziat
Ksztalcenia Specjalnego, Or gantzacyjno-
Wypoczynku i Pomocy Administracyjny Oddziat
Materialnej dla Ucznidw ds. Projektow
i Inwestycji
Zespot
Zespot ds. Kontroli
Wychowania Finansowej
Przedszkolnego
Samodzielne
Stanowisko

ds. Analiz




