ZARZADZENIE Nr 3060 /VI1/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 21 marca 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro
Promocji Zatrudnienia i Obslugi DzialalnoSci Gospodarczej w Departamencie Spraw
Spolecznych Urz¢du Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 1 2232 oraz z 2018 r. poz. 130) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1868 oraz z 2018 r. poz. 130) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi,
zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/V1/12 z dnia 31 maja 2012 r.,
Nr 2526/VI/12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012 r.,
Nr 2864/V1/12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., Nr 2917/VI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,
Nr 3056/V1/12 z dnia 26 wrze$nia 2012 r., Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r.,
Nr 3344/V1/12 z dnia 22 listopada 2012 r., Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r.,
Nr 3595/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012 r.,, Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r.,
Nr 3822/V1/13 z dnia 25 lutego 2013 r., Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/V1/13
z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr 4684/V1/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia
26 sierpnia 2013 r., Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia
15 listopada 2013 r., Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/Vl/14 z dnia
24 stycznia 2014 r., Nr 5653/V1/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/V1/14 z dnia 10 marca
2014 r., Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/Vl/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/V1/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VII/14
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VIl/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VII/15 z dnia
19 stycznia 2015 r.,, Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VII/15 z dnia
3 marca 2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473/VII/15 z dnia
14 lipca 2015 r.,, Nr 1636/VIl/15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826/VII/15 z dnia
31 sierpnia 2015 r., Nr 2214/VIl/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VII/15 z dnia
3 grudnia 2015 r., Nr 2481/VIl/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VII/15 z dnia
18 grudnia 2015 r., Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VIl/16 z dnia
26 lutego 2016 r., Nr 3248/VIl/16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VII/16 z dnia
24 czerwca 2016 r., Nr 4384/VII/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868/VII/16 z dnia
21 listopada 2016 r., Nr 4932/VII/16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095/VIl/16 z dnia
30 grudnia 2016 r., Nr 5247/VIl/17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VII/17 z dnia
10 marca 2017 r., Nr 5637/VII/17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709/VIl/17 z dnia
10 kwietnia 2017 r., Nr 6100/VII/17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209/VII/17 z dnia
12 czerwca 2017 r., Nr 6404/VIl/17 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531/VII/17 z dnia
18 lipca 2017 r., Nr 6754/V11/17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., Nr 7204/VII/17 z dnia 9 listopada
2017 r., Nr 7565/V11/17 z dnia 29 grudnia 2017 r. i Nr 7987/VI1/18 z dnia 12 marca 2018 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdzam szczegbtowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Promocji

Zatrudnienia 1 Obstugi Dzialalnosci Gospodarczej w Departamencie Spraw Spolecznych
Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Promocji Zatrudnienia
i Obstugi Dziatalnosci Gospodarczej w Departamencie Spraw Spotecznych Urzedu Miasta
Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 5675/VII/17 Prezydenta Miasta todzi z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegétowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro Promocji Zatrudnienia i Obstugi Dzialalnosci Gospodarczej w Departamencie
Spraw Spolecznych Urzedu Miasta L.odzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN ,
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO PROMOCJI ZATRUDNIENIA I OBSLUGI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
W DEPARTAMENCIE SPRAW SPOLECZNYCH URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 3060 /V1I/18
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia Q{ marca2018r.

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja dziatalnosci
gospodarczej w Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG), w tym:

y
2)
3)

4)

5)

6)

7

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw o wpis
do CEIDG;

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw
dotyczacych zmiany wpisu do CEIDG;
przyjmowanie 1 rejestrowanie wnioskow
dotyczacych wykreslenia wpisu do CEIDG;
przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o wpis
informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej
do CEIDG;

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o wpis
informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej
do CEIDG;

przeksztalcanie wnioskéw o wpis na formg¢
dokumentu elektronicznego i przesylanie ich
do CEIDG;

wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskéw o wpis
do CEIDG;

art. 26 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci |zlecone gminie
gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z pdzn. zm.) z zakresu

administracji
rzadowej




8)
9

wydawanie odpiséw wnioskow o wpis do CEIDG;
archiwizowanie wnioskow o wpis do CEIDG.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru Sadowego poprzez m.in.:

1) udost¢pnianie do powszechnego wgladu tekstu
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 grudnia
2007 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci
— PKD (Dz. U. poz. 1885, z p6zn. zm.);
udostepnianie nieodplatnie urzedowych formularzy
wnioskéw  umozliwiajacych  rejestracj¢  0sob
fizycznych prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza
i spotek jawnych;

udzielanie zainteresowanym informacji o wysokosci
optat sadowych oraz oplat za ogloszenie
w Monitorze Sadowym i Gospodarczym, sposobie
ich uiszczania oraz wilasciwosci miejscowej sadow
rejestrowych.

2)

3)

art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze
Sadowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 700, z p6zn. zm.)

§ 3 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosct z dnia
21 grudnia 2000 r. w sprawie okreslenia wzoréw urzedowych
formularzy wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego oraz
sposobu 1 miejsca ich udostgpniania (Dz. U. z 2015 r. poz. 724,
Z podzn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu
administracji
rzadowej

Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji programu
wspoélpracy administracyjnej w ramach Systemu
Wymiany Informacji na Rynku Wewngtrznym Unii
Europejskiej (IMI).

dyrektywa 2006/123/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
12 grudnia 2006 r. dotyczaca ustug na rynku wewnetrznym
(Dz. Urz. UE L 376 z 27.12.2006, str. 36)

§ 38a ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
L.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 7521/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 grudnia 2017 r. w sprawie realizacji programu wspolpracy
administracyjnej w ramach Systemu Wymiany Informacji na Rynku
Wewngtrznym Unii Europejskiej (IMI)

zlecone gminie
z zakresu
administracji
rzadowej

Wspétpraca i wymiana informacji z punktem
kontaktowym dla wuslugodawcéw 1 ustugobiorcow
prowadzonym przez ministra wlasciwego do spraw

art. 22b i art. 22¢ ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z pdzn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu
administracji




gospodarki. rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 17 sierpnia 2010 r.|rzadowej

w sprawie utworzenia punktu kontaktowego dla administracji oraz

punktu kontaktowego dla uslugodawcow i ustugobiorcow

(Dz. U. poz. 1152)
Zawiadamianie wlasciwych organdw administracji| art. 78 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci|wlasne gminy
rzadowej lub jednostek samorzadu terytorialnego | gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z p6zn. zm.)

o wykonywaniu dzialalnosci gospodarczej niezgodnie
Z przepisami ustawy o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej, a takze o zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego,  niebezpieczenstwie  powstania  szkdd
majatkowych w znacznych rozmiarach lub naruszeniu
srodowiska w wyniku wykonywania tej dzialalnosci oraz
wydawanie decyzji o wstrzymaniu wykonywania
dziatalnosci gospodarczej na czas niezb¢dny, nie dtuzszy
niz 3 dni, w przypadku Dbraku mozliwosci
zawiadomienia.

Prowadzenie spraw przedsigbiorcow, ktorzy zakonczyli
wykonywanie dzialalnosci gospodarczej przed dniem
31 grudnia 2011 r., tj. data przekazania danych
z ewidencji dzialalnosci gospodarczej do systemu
teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), w tym:
wydawanie zaswiadczen, postanowien, odpisow decyzji
i innych dokumentow itp.

art. 66 ust. 3 ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o zmianie ustawy
o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej oraz o zmianie niektérych
innych ustaw (Dz. U. z 2009 r. poz. 97, z p6zn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu
administracji
rzadowe;j

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

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. 22017 r. poz. 1257, z pdzn. zm.)

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

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg

wlasne gminy




1 wnioskoéw (Dz. U. poz. 46)

zarzadzenie Nr 7877/VII/18 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie
Miasta F.odzi

Przygotowywanie  materialbw  do  udostepnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta t.odzi
w zakresie zadan Oddziatu.

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

Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

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 oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

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

wlasne gminy




I1. Oddzial Licencji i Zezwolen
Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Obsluga administracyjno-organizacyjna Komisji | § 4 uchwaly Nr LXXVIII/1633/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia|wlasne gminy
do przeprowadzania egzaminéw potwierdzajacych |27 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia obowigzku ukonczenia

znajomos¢ topografii miasta f.odzi oraz przepisOw prawa
miejscowego, przez przedsigbiorce osobiscie
wykonujacego przewozy osob takséwka lub kierowce
przez niego zatrudnionego.

szkolenia zakonczonego egzaminem przed komisjg egzaminacyjna,
potwierdzajacym znajomos¢ topografii miasta Lodzi oraz przepisow
prawa miejscowego, przez przedsigbiorce osobiscie wykonujacego
przewozy oséb taksowka lub kierowce przez niego zatrudnionego
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2014 r. poz. 202)

§ 3 zarzadzenia Nr 1570/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie powotania Komisji do przeprowadzania
egzaminOw potwierdzajacych znajomos$¢ topografii miasta Lodzi
oraz przepisOw prawa miejscowego, przez przedsigbiorc¢ osobiscie
wykonujacego przewozy osob takséwka lub kierowce przez niego
zatrudnionego (z p6zn. zm.)

Udzielanie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu 0sOb
taksowka, nadawanie numeru bocznego, dokonywanie
zmian w licencjach, wydawanie wtornikéw licencji,
cofanie oraz stwierdzanie wygasni¢cia licencji.

art. 75 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z pdzn. zm.)

rozdzialy 2 1 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2200, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa 1 Gospodarki
Morskiej z dnia 18 czerwca 2013 r. w sprawie wzoréw zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego i wzorow licencji
na wykonywanie transportu drogowego oraz wypiséw z tych
dokumentow (Dz. U. poz. 713)

rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa 1 Gospodarki
Morskiej z dnia 6 sierpnia 2013 r. w sprawie wysokosci oplat
za czynnosci administracyjne zwigzane z wykonywaniem przewozu

wlasne gminy




drogowego oraz za egzaminowanie 1 wydanie certyfikatu
kompetencji zawodowych (Dz. U. poz. 916)

rozdzial 4 uchwaly Nr XXXIII/860/16 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 31 sierpnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia przepisow
porzadkowych dotyczacych przewozu oséb i bagazu takséwkami
osobowymi oraz dodatkowych oznaczen identyfikujacych takséwke
osobowg na obszarze Miasta Lodzi (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 4037)

Udzielanie zezwolen na wykonywanie zawodu
przewoznika  drogowego,  dokonywanie  zmian
w zezwoleniach, wydawanie wypisow z zezwolen,
wydawanie wtornikéw zezwolen 1 wypiséw, cofanie oraz
stwierdzanie wygasnigcia zezwolen.

art. 75 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z p6Zn. zm.)

rozdzialy 2 i 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2200, z pézn. zm.)

rozporzadzenie  Parlamentu  Europejskiego 1 Rady (WE)
nr 1071/2009 z dnia 21 paZdziernika 2009 r. ustanawiajace wspdlne
zasady dotyczace warunkéw wykonywania zawodu przewoznika
drogowego 1 uchylajace dyrektywe Rady 96/26/WE (Dz. Urz.
UE L 300 z 14.11.2009, str. 51, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki
Morskiej z dnia 18 czerwca 2013 r. w sprawie wzorOw zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego i wzoroéw licencji
na wykonywanie transportu drogowego oraz wypisow z tych
dokumentéw (Dz. U. poz. 713)

rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki
Morskiej z dnia 6 sierpnia 2013 r. w sprawie wysokosci opfat
za czynnosci administracyjne zwiazane z wykonywaniem przewozu
drogowego oraz za egzaminowanie 1 wydanie certyfikatu
kompetencji zawodowych (Dz. U. poz. 916)

wlasne powiatu




Udzielanie licencji w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy, dokonywanie zmian
w licencjach, wydawanie wtérnikdw licencji, cofanie
oraz stwierdzanie wygasnigcia licencji.

art. 75 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z p6zn. zm.)

rozdziaty 2, 3 1 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2200, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki
Morskiej z dnia 18 czerwca 2013 r. w sprawie wzoré6w zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 1 wzoréw licencji
na wykonywanie transportu drogowego oraz wypisow z tych
dokumentéw (Dz. U. poz. 713)

rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki
Morskiej z dnia 6 sierpnia 2013 r. w sprawie wysokosci oplat
za czynnos$ci administracyjne zwigzane z wykonywaniem przewozu
drogowego oraz za egzaminowanie 1 wydanie -certyfikatu
kompetencji zawodowych (Dz. U. poz. 916)

wiasne powiatu

Dokonywanie zmian w licencjach na wykonywanie
krajowego transportu drogowego rzeczy/oséb pojazdami
o dopuszczalnej masie catkowitej powyzej 3,5 tony,
wydawanie wypiséw z licencji, wydawanie wtérnikow
licencji 1 wypiséw, cofanie oraz stwierdzanie
wygasnigcia licencji.

art. 75 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z pdzn. zm.)

rozdzialy 2, 3 1 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2200, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie  Parlamentu  Europejskiego 1 Rady (WE)
nr 1071/2009 z dnia 21 pazdziernika 2009 r. ustanawiajace wspolne
zasady dotyczace warunkéw wykonywania zawodu przewoznika
drogowego 1 uchylajace dyrektywg Rady 96/26/WE (Dz. Urz.
UE L 300 z 14.11.2009, str. 51, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki
Morskiej z dnia 6 sierpnia 2013 r. w sprawie wysokosci oplat
za czynnos$ci administracyjne zwigzane z wykonywaniem przewozu
drogowego oraz za egzaminowanie 1 wydanie certyfikatu

wlasne powiatu




kompetencji zawodowych (Dz. U. poz. 916)

Udzielanie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu 0s6b
samochodem osobowym, dokonywanie zmian

w licencjach, wydawanie wypisoéw z licencji, wydawanie
wtornikow licencji 1 wypisow, cofanie oraz stwierdzanie
wygasnigcia licencji.

art. 75 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z pdzn. zm.)

rozdzialy 2, 3 1 8 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2200, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki
Morskiej z dnia 18 czerwca 2013 r. w sprawie wzordw zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego i wzorow licencji
na wykonywanie transportu drogowego oraz wypiséw z tych
dokumentow (Dz. U. poz. 713)

rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i1 Gospodarki
Morskiej z dnia 6 sierpnia 2013 r. w sprawie wysokosci oplat
za czynnosci administracyjne zwigzane z wykonywaniem przewozu
drogowego oraz za egzaminowanie 1 wydanie -certyfikatu
kompetencji zawodowych (Dz. U. poz. 916)

wiasne powiatu

Udzielanie licencji na wykonywanie Kkrajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu 0sOb
pojazdem samochodowym przeznaczonym

konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 1 nie wigcej niz
9 o0so6b lacznie z kierowca, dokonywanie zmian
w licencjach, wydawanie wypiséw z licencji, wydawanie
wtornikow licencji 1 wypisow, cofanie oraz stwierdzanie
wygasnigcia licencji.

art. 75 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z pdzn. zm.)

rozdziaty 2, 3 1 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2200, z p6zZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa 1 Gospodarki
Morskiej z dnia 18 czerwca 2013 r. w sprawie wzordw zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego i wzordw licencji
na wykonywanie transportu drogowego oraz wypiséw z tych
dokumentow (Dz. U. poz. 713)

rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i1 Gospodarki
Morskiej z dnia 6 sierpnia 2013 r. w sprawie wysokosci oplat
za czynnosci administracyjne zwigzane z wykonywaniem przewozu

wlasne powiatu




drogowego oraz za egzaminowanie 1 wydanie certyfikatu

kompetencji zawodowych (Dz. U. poz. 916)

Przyjmowanie zawiadomien o zawieszeniu w calosci lub
w czgsci wykonywania transportu  drogowego
rzeczy/osob, licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu o0séb
samochodem osobowym, licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b  pojazdem  samochodowym  przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz
9 0s6b lacznie z kierowca oraz transportu drogowego w
zakresie przewozu osob takséwka na okres nie dluzszy
niz 12 miesigcy oraz dokonywanie zwrotu czg¢sci oplaty
za wydanie licencji 1 wypisOw z nich w wysokosci
proporcjonalne] do okresu zawieszenia w przypadku
zawieszenia wykonywania transportu  drogowego
trwajacego powyzej 3 miesigcy 1 wydawanie decyzji
0 zawieszeniu.

art. 14a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym
(Dz. U. 22017 r. poz. 2200, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 1 pazdziernika
2010 r. w sprawie szczegolowego trybu i warunkéw zwrotu czgsci
optaty za wydanie licencji i wypisow z licencji w przypadku
zawieszenia wykonywania transportu drogowego (Dz. U. poz. 1255)

wlasne gminy
1 powiatu

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prowadzenie
krajowych niezarobkowych przewozow drogowych
na potrzeby wlasne jako dzialalnosci pomocniczej
w stosunku do podstawowej dziatalnosci gospodarczej,
wydawanie wypiséw z zaswiadczen oraz dokonywanie
zmian w zaswiadczeniach oraz stwierdzanie niewaznosci
zaswiadczenia.

art. 33 ust. 8 1 9a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2200, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury 1 Rozwoju z dnia
4 lipca 2014 r. w sprawie wzoru zaswiadczenia na przewozy
drogowe na potrzeby wlasne oraz wypisu z tego zaswiadczenia
(Dz. U. poz. 961)

rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki
Morskiej z dnia 6 sierpnia 2013 r. w sprawie wysokosci oplat
za czynnos$ci administracyjne zwigzane z wykonywaniem przewozu
drogowego oraz za egzaminowanie 1 wydanie certyfikatu
kompetencji zawodowych (Dz. U. poz. 916)

wlasne powiatu

10.

przedsigbiorcow w  zakresie
okreslonych w  ustawie

Dokonywanie kontroli
spelniania  wymogow

rozdzial 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej (Dz. U. 22017 r. poz. 2168, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
i powiatu




o transporcie drogowym, ktéorym wydano:

1) licencje na wykonywanie transportu drogowego
taksowka;

2) licencje na wykonywanie krajowego transportu
drogowego rzeczy/oséb;

3) licencje na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0séb samochodem
osobowym;

4) licencje na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu o0s6b pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie
do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 0séb
lacznie z kierowca;

5) licencje na wykonywanie transportu drogowego
w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy;

6) zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoZnika

drogowego;

7) zaswiadczenia potwierdzajace prowadzenie
krajowych przewozéw drogowych na potrzeby
wlasne.

rozdziat 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. 22017 r. poz. 2200, z pdzn. zm.)

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

11.

Sporzadzanie, co najmniej dwa razy w roku, zbiorczej
informacji dotyczacej liczby 1 zakresu udzielonych
zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego, licencji i zezwolenn oraz zaswiadczen na
przewozy drogowe na potrzeby wlasne oraz liczby
wypisow z tych dokumentéw wydanych, a takze liczby
licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy
przez Prezydenta Miasta Lodzi i przekazywanie jej
ministrowi wlasciwemu do spraw transportu.

art. 83 ust. 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2200, z pdZn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu

12.

Przyjmowanie, kompletowanie i rejestrowanie wnioskow

art. 18 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu

zlecone gminie

o wydanie zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw (w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. |z zakresu
alkoholowych. poz. 487, z p6zn. zm.) administracji
rzadowej
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art. 75 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z pdézn. zm.)

13.

Wystepowanie do Miejskiej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych w Lodzi o wydanie opinii
o zgodnosci lokalizacji punktu sprzedazy i1 podawania
napojow alkoholowych z uchwatami Rady Miejskiej
w Lodzi.

art. 18 ust. 3a ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r.
poz. 487, z p6zn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu
administracji
rzadowej

14.

Wystepowanie do wlasciwych jednostek pomocniczych
Miasta L.odzi o wydanie opinii w przedmiocie lokalizacji
punktéw sprzedazy 1 konsumpcji alkoholu oraz cofania
wydanych w tym zakresie zezwolen.

§ 5 pkt 16 lit. g Statutow jednostek pomocniczych Miasta Lodzi
(zataczniki do uchwal Nr XCII/1657/10 — Nr XCII/1692/10 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 25 sierpnia 2010 r., Dz. Urz. Woj.
L.6dzkiego Nr 257, poz. 2081 — 2116, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

15.

Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych, dokonywanie zmian
w zezwoleniach oraz stwierdzanie wygasnigcia
zezwolen.

art. 18 i art. 18' ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziatlaniu alkoholizmowi
(Dz. U. z2016 1. poz. 487, z pdzn. zm.)

art. 75 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z p6zn. zm.)

§ 38a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu
administracji
rzadowe;j

16.

Prowadzenie spraw dotyczacych oplat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, w tym:

1) ustalanie wartosci oplaty za korzystanie z zezwolen;
2) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu oplaty za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych dla przedsigbiorcow prowadzacych
tego rodzaju dzialalno$¢ gospodarcza w punktach
zlokalizowanych na terenie L.odzi;

przyjmowanie i weryfikacja zlozonych oswiadczen
przedsigbiorcow o wartosci sprzedazy napojow

3)

art. 11' ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r.
poz. 487, z p6zn. zm.)

§ 38a ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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alkoholowych w roku poprzednim.

17.|Nadzorowanie realizacji przez przedsi¢gbiorcow uchwat |art. 18 ust. 8 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu | wlasne gminy
Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie: w trzezwoscl 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r.
1) ustalenia na terenie miasta fLodzi maksymalnej|poz. 487, z pdzn. zm.)
liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych
o zawartosci powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem
piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem,
jak 1 w miejscu sprzedazy;
2) wprowadzenia na terenie miasta todzi statych
i czasowych zakazow prowadzenia sprzedazy
1 podawania oraz spozywania napojow
alkoholowych.
18.| Dokonywanie kontroli przestrzegania przez |art. 18 ust. 8 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu | wlasne gminy
przedsicbiorcow zasad 1 warunkéw  korzystania|w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r.
z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow |poz. 487,z pdézn. zm.)
alkoholowych.
rozdziat 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z pdézn. zm.)
Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)
19.|Przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji|art. 37 ust. 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci | zlecone gminie
o Dzialalno$ci  Gospodarczej (CEIDG) danych |gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168, z p6zn. zm.) 1 powiatowi
przedsiebiorcow w zakresie udzielanych zezwolen z zakresu
i licencji oraz ich cofnigciu, utracie lub wygasnigciu. administracji
rzadowej
20.|Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej|rozdzial 5 ustawy z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych | wlasne gminy
w Lodzi dotyczacych wyrazenia opinii o lokalizacji|(Dz. U. z 2018 r. poz. 165)
kasyn gry.
21.| Wydawanie zaswiadczen dotyczacych posiadanych |dziat VII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania | wlasne gminy
uprawnien w zakresie ustawy o wychowaniu |administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z p6zn. zm.)

w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz
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ustawy o transporcie drogowym.

22.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych wynikajacych z zadan realizowanych przez
Oddziat, w tym:

1) przygotowywanie materialow 1  dokumentow
niezbednych do wszczg¢eia postgpowania (opisu
przedmiotu zamdwienia, szacunkowej wartosci
zaméwienia, wzorOw umow itp.);

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych.

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

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia 6850/VII/17 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 8 wrze$nia 2017 1.)

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

wlasne gminy

23.

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

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

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

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

zarzadzenie Nr 7877/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskoéw i petycji w Urzgdzie
Miasta L.odzi

wlasne gminy

24.

Przygotowywanie = materialdw  do  udostgpnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Lodzi
w zakresie zadan Oddziatu.

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

wlasne gminy




Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpnienia materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Lodzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)

25.

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

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

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

wlasne gminy
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III.

Oddzial Projektéow Wlasnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem |ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw | wlasne gminy
srodkéw  finansowych  pochodzacych ze Zrédel|w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie |i powiatu
zewngtrznych w szczegdlnosci z funduszy europejskich, | finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r. poz. 1460, z p6zn. zm.)
na zadania zwigzane 2z aktywizacja zawodowa,
przeciwdziataniem bezrobociu, podwyzszaniem jakosci |art. 4 ust. 1 pkt 17 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
kapitatu  ludzkiego oraz promocjg zatrudnienia|powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868, z p6zn. zm.)
1 przedsigbiorczosci, w tym:
1) analiza dostgpnych programow i Zrodet finansowania | § 38a ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
pod katem mozliwosci ich realizacji przez miasto; Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
2) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych | L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
dofinansowanie projektow przeznaczonych
do realizacji przez Biuro;
3) kompletowanie dokumentéw wymaganych przy
sktadaniu aplikacji.
2. |Realizacja projektu ,.Biznes 50+ - im dojrzalszy, tym |zarzadzenie Nr 285/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia|wlasne powiatu
lepszy”, w tym: 26 stycznia 2015 r. w sprawie realizacji projektu pn. ,,Biznes 50+ -
1) monitorowanie zgodnosci realizowanych | im dojrzalszy, tym lepszy” zgodnie z umowg o dofinansowanie
przedsiewzig¢ z umowga o dofinansowanie projektow; | nr UDA-POKL.06.02.00-10-140/13-00 oraz udzielenia
2) weryfikowanie  dokumentow  potwierdzajacych | pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta FLodzi jako
dokonane wydatki; Beneficjenta (z p6zn. zm.)
3) sporzadzanie wnioskow o platnosé.
3. | Wspélrealizacja  projektu  partnerskiego  ,,Pomyst | zarzadzenie Nr 3047/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia| wlasne powiatu

na siebie”, w tym:

1) koordynowanie i realizacja dzialan miasta Lodzi
m.in. organizacja stazy zawodowych, warsztatow
i konsultacji specjalistycznych;

2) rozliczanie wydatkéw ponoszonych przez Urzad
Miasta Lodzi;

4 marca 2016 r. w sprawie realizacji projektu partnerskiego pn.
,,Pomysl na siebie” nr RPLD.09.01.01-10-A005/15 oraz udzielenia
pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta Lodzi jako Partnera
Projektu (z pdzn. zm.)
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3) sporzadzanie wnioskow o ptatnosc.

Realizacja projektu ,,LODZIANIE NA START”, w tym:

zarzadzenie Nr 4349/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia

wlasne powiatu

1) koordynowanie i realizacja dzialan miasta |24 sierpnia 2016 r. w sprawie realizacji projektu pn. ,,LODZIANIE
Lodzi m.in. w zakresie rekrutacji oraz udzielania| NA START” nr RPLD.08.03.01-10-0023/15 oraz udzielenia
1 monitorowania wsparcia; pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta Yodzi jako
2) monitorowanie zgodnosci realizowanych | Beneficjenta Projektu (z pozn. zm.)
przedsiewzi¢é z umowa o dofinansowanie projektu;
3) sporzadzanie wnioskow o platnosc.
Realizacja projektu partnerskiego pn. ,t6dzka Rewita” | zarzadzenie Nr 6852/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia|wlasne powiatu
w tym: 8 wrzesnia 2017 r. w sprawie realizacji projektu partnerskiego pn.
1) koordynowanie 1 realizacja dzialan miasta|,t.odzka Rewita” nr RPLD.08.03.04-10-0001/17 oraz udzielenia
Lodzi m.in. w zakresie udzielania i monitorowania | pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta Lodzi jako Lidera
wsparcia; Projektu (z pézn. zm.)
2) monitorowanie zgodnosci realizowanych
przedsiewzi¢¢ z umowa o dofinansowanie projektu;
3) sporzadzanie wnioskoéw o platnos¢.
Wspolrealizacja projektu  partnerskiego ,,Aktywni |zarzadzenie Nr 7545/VIlI/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia{wlasne powiatu

na rynku pracy”, w tym:

1) koordynowanie i realizacja dzialan miasta F.odzi
m.in. organizacja stazy zawodowych;

2) rozliczanie wydatkow ponoszonych przez Urzad
Miasta Lodzi;

3) sporzadzanie wnioskow o platnosc.

21 grudnia 2017 r. w sprawie realizacji projektu partnerskiego
pn. ,,Aktywni na rynku pracy” nr RPLD.08.02.02-10-0003/17
oraz udzielenia pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta Y.odzi
jako Partnera Projektu

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych w zwigzku z realizowanymi przez Oddzial
projektami, w tym:

1) przygotowywanie materialtow 1 dokumentoéw
niezbednych do wszczgcia postgpowania (opisu
przedmiotu zamowienia, szacunkowej wartosci
zamoéwienia, wzorow umow itp.);

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych.

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

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

Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci

wlasne gminy
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kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamodwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/V1I/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 ., z p6zn. zm.)

Przygotowywanie = materiatdw  do  udostgpnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
w zakresie zadan Oddziatu.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostepniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta FLodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2143/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

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

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

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1123, z p6zn. zm.)

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

zarzadzenie Nr 7877/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskdw 1 petycji
w Urz¢dzie Miasta Lodzi

wlasne gminy

10.

Sporzadzanie  sprawozdan, analiz 1 informacji

dotyczacych realizowanych zadan.

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

11.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

wlasne gminy

17




Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
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IV. Oddzial ds. Polityki Rynku Pracy

m. in.:

1) stosowania  przepisOw  ustawy o  promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie
aktywizacji zawodowej;

2) uprawnien 1 obowiazkéw osob zarejestrowanych
w urzedzie pracy, w tym o0sob niepetnosprawnych;

3) lokalnego rynku pracy;

4) instytucji udzielajacych wsparcia osobom

bezrobotnym i poszukujacym pracy.

(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. |Nadzér nad funkcjonowaniem Powiatowego Urzeduart. 2 ust. 1 pkt 36 oraz art. 10 ust. 7 pkt 1 ustawy z dnia|wlasne powiatu
Pracy w Lodzi, w tym monitorowanie i kontrolowanie | 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
realizacji jego zadan. pracy (Dz. U. 22017 r. poz. 1065, z p6Zn. zm.)
§ 38a ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)
2. | Wspoéludzial w dzialaniach na rzecz: art. 21 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia | wiasne gminy
1) polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich |i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z pdzn. zm.) | 1 powiatu
na rzecz przeciwdzialania bezrobociu i aktywizacji
zawodowej; L»trategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+ (zalacznik
2) promocji zatrudnienia. do uchwaly Nr XLIII/824/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
25 czerwca 2012 1.)
§ 15 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢gdu Miasta L.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)
3. |Upowszechnianie / udzielanie informacji dotyczacych|§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi|wlasne gminy

1 powiatu
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Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien
publicznych w zwiazku z organizowaniem przez Oddziat
przedsigwzie¢ dotyczacych rynku pracy, w tym:

1) przygotowywanie materiatbw 1 dokumentow
niezbednych do wszczecia postgpowania (opisu
przedmiotu zamodwienia, szacunkowej wartosci
zamoOwienia, wzoréw umow itp.);

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych.

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

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

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

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem
1 odwolywaniem czlonkow Powiatowej Rady Rynku
Pracy.

art. 23 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065,
z pdzn. zm.)

wlasne powiatu

Realizowanie zadan zwigzanych z dofinansowaniem
pracodawcy z  tytulu  kosztow  poniesionych
na aktywizacj¢ zawodowa (wynagrodzenie, szkolenia)
oraz kosztow zwiazanych z utworzeniem stanowiska
pracy dla repatriantéw, a takze dofinansowanie
repatriantowi kosztow poniesionych na podwyzszanie
kwalifikacji.

rozdzial 6 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1392, z p6zn. zm.)

rozdzial 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 16 maja 2017 r.
w sprawie podziatu rezerwy celowej budzetu panstwa ,,Pomoc
dla repatriantow” (Dz. U. poz. 1009)

zlecone powiatowi

z zakresu
administracji
rzadowe]

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z wyznaczaniem

podmiotéw, w ktorych wykonywana jest nieodptatna,

kontrolowana praca na cele spoteczne lub praca

spolecznie uzyteczna, w tym:

1) prowadzenie i aktualizowanie wykazu wyznaczonych
podmiotdéw;

2) przedstawianie Radzie Miejskiej w Lodzi opinii
prezesoOw sadoéw rejonowych dotyczacych potrzeb

art. 56 § 2 1 art. 58 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 665, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 1 czerwca 2010 r.
w sprawie podmiotéw, w ktorych jest wykonywana kara
ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna (Dz. U.
poz. 634)

wlasne gminy
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sagdow w zakresie wykonywania pracy przez

skazanych oraz informacji o wyznaczonych
podmiotach;
3) przekazywanie prezesom sadoéw rejonowych oraz

zespotom kuratorskiej shluzby sadowej informacji
0 wyznaczonych podmiotach;

przekazywanie, prezesom sadow rejonowych, Radzie
Miejskiej w Lodzi oraz zespotom kuratorskiej stuzby

4)

§ 38a ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

sadowej informacji o kazdej zmianie danych
w wykazie.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem |art. 123a § 51 § 6 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny | wiasne gminy

podmiotéw, na rzecz ktérych skazani moga wykonywaé

prace na cele spoleczne, w tym:

1) prowadzenie i aktualizowanie wykazu wyznaczonych
podmiotow;

2) przedstawianie Radzie Miejskiej w Lodzi informacji
dyrektorow zaktadow karnych dotyczacych potrzeb
w zakresie wykonywania pracy przez skazanych oraz
informacji o wyznaczonych podmiotach;

3) przekazywanie  dyrektorom zakladow  karnych
informacji o wyznaczonych podmiotach;

4) przekazywanie Radzie Miejskiej w Lodzi oraz
dyrektorom zakladéw karnych informacji o kazdej
zmianie danych w wykazie.

wykonawczy (Dz. U. 2 2017 r. poz. 665, z p6Zn. zm.)

§ 4 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
21 sierpnia 2017 r. w sprawie wyznaczania podmiotOw, na rzecz
ktérych skazani moga wykonywaé prace na cele spoleczne, oraz
czynnosci tych podmiotéw w zakresie wykonywania pracy (Dz. U.
poz. 1676)

§ 38a ust. 1 pkt 2a Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
}.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Przygotowywanie  materialdw  do  udostepnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta .odzi
w zakresie zadan Oddziatu.

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

Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2143/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy
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10. |Prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskow |dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks|wlasne gminy
kierowanych do Oddzialu, w tym: prowadzenie |postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257,
dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan |z p6zn.zm.)

1 informacji z ich realizacji.
ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1123, z p6zn. zm.)
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. poz. 46)
zarzadzenie Nr 7877/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania irozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji
w Urzedzie Miasta Lodzi

11. |Sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji|§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta | wlasne gminy
dotyczacych realizowanych zadan. Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., zZ p6Zn. zm.)
12. |Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

Oddziatu do Archiwum Zakltadowego w Wydziale
Zarzgdzania Kontaktami z Mieszkancami.

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

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
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V. Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkéw
i dochodow budzetu miasta Lodzi w czeséci dotyczacej
Biura, w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materialow planistycznych do
projektu budzetu oraz projektow plandéw i planow
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz ich
aktualizacja;
wnioskowanie W  sprawie
1 planach finansowych;
sporzadzanie projektow harmonograméw
i harmonograméw realizacji dochodow i wydatkow
oraz przygotowywanie ich zmian;
kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow,
przedkiadanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz
prowadzenie ich ewidencji;
prowadzenie ewidencji zawieranych umow;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
wedlug  szczegolowe)  klasyfikacji  dochodow
1 wydatkow, w tym wydatkow strukturalnych;
sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
srodkéw finansowych na realizowane zadania;
monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu
w zakresie dochodéow 1 wydatkow w czesci
dotyczacej Biura;
prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem
Ksiggowosci  dotyczacych realizacji  dochodow
1 wydatkéw, zaangazowania S$rodkéw oraz sald
naleznosci 1 zobowigzan;
10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych
1 finansowych oraz analiz 1 informacji z wykonania

2) zmian w budzecie

3)

4

5)

7

8)

9)

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

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2018 poz. 395, z p6ézn. zm.)

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw 2z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz $rodkéow pochodzacych ze zrédel
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
poz. 1911)

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

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

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia wzoréw

wlasne gminy
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budzetu przez Biuro.

materialow planistycznych niezbednych do opracowania projektu
budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi 2z dnia
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminé6w obowiazujacych
w procesie przygotowania projektu uchwaty budzetowej miasta L.odzi
oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j
miasta t.odzi

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

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodow 1 wydatkéw oraz przekazywania $rodkéw
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (zatacznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 Kkontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych
(zalacznik do zarzadzenia Nr 6969/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zn. zm.)

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

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

Nadzér nad funkcjonowaniem Powiatowego Urzedu
Pracy w Lodzi poprzez analiz¢ 1 monitoring sprawozdan
finansowych.

§ 38a ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta lLodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne powiatu

Prowadzenie — we wspolpracy z innymi wewngtrznymi

komorkami organizacyjnymi Biura — spraw zwigzanych

z udzielaniem zamdwien publicznych, w tym:

1) sporzadzanie  planu  zamdéwien  publicznych
realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja;

2) prowadzenie rejestru udzielanych przez Biuro
zamowien publicznych do ktérych ustawy Prawo
zaméwien publicznych nie stosuje sig.

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

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

coroczna uchwata Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu
Miasta Lodzi

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia 6850/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 8 wrzes$nia 2017 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$é
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zaméwien
publicznych, do ktoérych ustawy Prawo zamowienn publicznych nie
stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia Nr 4679/VII/16 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika 2016 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) zaopatrzeniem pracownikow Biura w materiaty

biurowe i urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety

komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.;
gospodarowaniem  mieniem  znajdujagcym  sig¢
na wyposazeniu Biura, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji  $rodkéw  trwalych
1 Srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

2)

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

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

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

wlasne gminy
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b) przygotowywanie  wnioskow o likwidacj¢

srodkoéw trwatych,
¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Miasta f.odzi

Instrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwalych  stanowiacych wlasnos¢ Miasta Lodzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzgdu
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.)

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

Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

1) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie wplywajacej
korespondencji;

przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
rozdzielanie jej zgodnie z dekretacja;

sprawdzanie pod wzglgdem formalnym pism
1 dokumentéw przedkladanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi Biura lub jego zastepcom;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem
korespondencji;

prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie
ich obstugi;

obstuga sekretariatu Biura i Wiceprezydenta Miasta
Lodzi sprawujacego nadzor nad Biurem;

obstuga ogdlnego konta poczty elektronicznej Biura;
udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do  wlasciwych  komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi badz innych
jednostek organizacyjnych.

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

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

zarzadzenie Nr 5034/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja
1 wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi
(z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie  spraw  dotyczacych
pracownikow Biura, w tym:
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzér nad

czasu  pracy

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

wlasne gminy
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ksigzkami  wyj$¢  stuzbowych 1  prywatnych |rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
pracownikow; 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

2) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz|oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r.
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami|poz. 1632)
stuzbowymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami, |Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
zwolnieniami od pracy oraz pracqg w godzinach|do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
nadliczbowych. 10 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.)

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

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej | ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. | wlasne gminy

pracownikow  Biura ~w  sprawach:  osobowych | poz. 108, z p6zn. zm.)

podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,

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

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 902, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786 z p6zn. zm.)

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

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

z dnia

zarzadzenie Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi
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10 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania
w Urze¢dzie Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.)

zarzadzenie 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
L.odzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta bLodzi, okreslajacy szczegdtowy sposob przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta  Lodzi
i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe (zalacznik
do zarzadzenia Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia
6 kwietnia 2017 r., z pbzn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 6545/VI1/17 Prezydenta Miasta .odzi z dnia 26 lipca 2017 1.)

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

Prowadzenie

spraw zwiazanych z przetwarzaniem

i ochrong danych osobowych w Biurze, w tym:

D

2)

3)

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

prowadzenie  ewidencji  oséb
do przetwarzania danych osobowych;
wnioskowanie 0  rejestracj¢/rozszerzenie
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci
aplikacji/bazie danych;

upowaznionych

lub
lub

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

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 lipca
2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych
osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.)

wiasne gminy
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4) przygotowywanie projektow zgloszen zbiorow
danych osobowych przetwarzanych w Biurze
do rejestracji oraz dokonywanie ich aktualizac;ji.

9. |Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, w tym|Regulamin Kkontroli (zalacznik do =zarzadzenia Nr 1094/VII/15 | wlasne gminy
prowadzenie ksiazki kontroli Biura (dla kontroli|Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontrolerow
Urzedu Miasta Lodzi).
10. |Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow |dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania | wlasne gminy
1 petycji kierowanych do Zespolu, w tym: prowadzenie | administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z p6zn. zm.)
dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan
i informacji z ich realizacji. ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. 2017 r. poz. 1123,
z pézn. zm.)
rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskoéw
(Dz. U. poz. 46)
zarzadzenie Nr 7877/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzg¢dzie
Miasta t.odzi
11. | Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej |art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji | wiasne gminy

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

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

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu
informac;ji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352, z p6zn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z pdZn. zm.)
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§ S ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publiczne] (zalacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pézn. zm.)

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

12.

Sporzadzanie szczegblowego wykazu zadan

realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja.

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

wlasne gminy

13. | Sporzadzanie wyciagu z jednolitego rzeczowego wykazu | Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa|wlasne gminy
akt dla potrzeb Biura oraz jego aktualizacja. Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
14. | Przygotowywanie 1 przekazywanie prowadzonej|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

dokumentacji Zespotu do Archiwum Zakladowego
w Wydziale Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych  rzeczowych  instrukcji
w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwow zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

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

do Szczegotowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro Promocji Zatrudnienia i1 Obslugi
Dziatalnosci Gospodarczej w Departamencie Spraw
Spotecznych Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIURA PROMOCJI ZATRUDNIENIA
1 OBSLUGI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
W DEPARTAMENCIE SPRAVW SPOLECZNYCH

URZEDU MIASTA LODZI
Dyrektor
Zastepca Dyrektora Zastegpca Dyrektora
Oddziat Licencji Oddziat Ewidencji Oddzial Projektow
i Zezwolen Dziatalnosci Gospodarcze;j Wiasnych

Oddziat ds. Polityki
Rynku Pracy
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