ZARZADZENIE Nr §126 /VII/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 28 marca 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro ds. Zarzgdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu 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 i 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, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi,
zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r.,
Nr 2526/V1/12 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/V1/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r.,
Nr 3056/V1/12 z dnia 26 wrzes$nia 2012 r., Nr 3230/V1/12 z dnia 30 pazdziernika 2012
Nr 3344/V1/12 z dnia 22 listopada 2012 r., Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012
Nr 3595/V1/12 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013
Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013 r., Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013
Nr 4469/V1/13 z dnia 26 czerwca 2013 r.,, Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013
Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013
Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013 r., Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013
Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014 r., Nr 5653/V1/14 z dnia 27 stycznia 2014
Nr 5886/V1/14 z dnia 10 marca 2014 r., Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014
Nr6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r., Nr 6793/VI/14 z dnia 31 lipca 2014
Nr 7557/Vl/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VIl/14 z dnia 2 grudnia 2014
Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VIl/15 z dnia 19 stycznia 2015 r.,
Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VIl/15 z dnia 3 marca 2015 r., Nr 1370/VII/15
z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473/VII/15 z dnia 14 lipca 2015 r., Nr 1636/VII/15 z dnia
31 lipca 2015 r., Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., Nr 2214/VII/15 z dnia
30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VIV15 z dnia 3 grudnia 2015 r., Nr 2481/VII/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/VII/16 z dnia 26 lutego 2016 r., Nr 3248/VII/16 z dnia 31 marca
2016 r., Nr 3844/VII/16 z dnia 24 czerwca 2016 r., Nr 4384/VI1l/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r.,
Nr 4868/VII/16 z dnia 21 listopada 2016 r., Nr 4932/VII/16 z dnia 30 listopada 2016 r.,
Nr 5095/VII/16 z dnia 30 gradnia 2016 r., Nr 5247/VIl/17 z dnia 30 stycznia 2017 r.,
Nr 5476/VIl/17 z dnia 10 marca 2017 r., Nr 5637/VIl/17 z dnmia 30 marca 2017 r.,
Nr 5709/VII/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., Nr 6100/VII/17 z dnia 26 maja 2017 r.,
Nr 6209/VIl/17 z dnta 12 czerwca 2017 r., Nr 6404/VII/17 z dnia 30 czerwca 2017 r.,
Nr 6531/VIl/17 z dnia 18 lipca 2017 r., Nr 6754/VIl/17 z dnia 23 sierpnia 2017 r.,
Nr 7098/VII/17 z dnia 19 pazdziernika 2017 r., Nr 7204/VII/17 z dnia 9 listopada 2017 r.,
Nr 7565/VI1/17 z dnia 29 grudnia 2017 r. i Nr 7987/VII/18 z dnia 12 marca 2018 r.
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zarzadzam, co nast¢puje:



§ 1. Zatwierdzam szczegoélowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro
ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 4831/VII/16 Prezydenta Miasta todzi z dnia
17 listopada 2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczegétowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr&126/V11/18
Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 marca 2018 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO DS. ZARZADZANIA KADRAMI
W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Rozwoju Zasobéw Ludzkich

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie spraw zwiazanych z naborami kandydatow
do pracy w Urz¢dzie Miasta Lodzi, na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze oraz naborami kandydatéw na wolne
stanowiska  kierownikéw  miejskich  jednostek
organizacyjnych.

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

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 108, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta
L.odzi oraz powétania Komisji ds. Naboru

zarzadzenie Nr 6082/VI/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych zatrudnianych w tych jednostkach na podstawie
umowy o prac¢ oraz powotania Komisji ds. Naboru

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
Modelu kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi,
w tym dokonywanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzanych przez komdrki organizacyjne Urzedu
opisow stanowisk pracy.

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

wlasne gminy




Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem
stuzby przygotowawcze) 1 przeprowadzaniem egzaminu
konczacego t¢ stuzbg dla pracownikow podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6Zn. zm.)

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi, okreslajacy szczegdtowy sposdb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe (zalacznik do zarzadzenia
Nr 5703/VIl/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r.,
z pézn. zm.)

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
dla kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzg¢dniczych,

okreslajacy  szczegOtowy  sposob  przeprowadzania  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
(zalacznik do zarzadzenia Nr 7438/VI1I/17 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 14 grudnia 2017 r.)

wlasne gminy

Organizowanie 1 nadzorowanie praktyk uczniowskich,
studenckich  oraz  absolwenckich = odbywanych
w Urzedzie Miasta Lodzi.

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U.
z 2017 r. poz. 59, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. 22017 r. poz. 2183, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (Dz. U.
poz. 1052, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. poz. 1644)

wlasne gminy

Organizowanie 1 nadzor stazy absolwenckich lub
przygotowania zawodowego odbywanych w Urzedzie
Miasta Lodzi.

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdlowych warunkow odbywania

wlasne gminy




stazu przez bezrobotnych (Dz. U. poz. 1160)

Organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem
okresowych przegladow kadr i ocen pracownikoéw
Urzgdu Miasta Lodzi oraz kierownikdw miejskich
jednostek organizacyjnych.

art. 27 i art. 28 us}awy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.)

Procedura przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych  na  stanowiskach  urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1417/VII/15 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 6 lipca 2015 r.)

Procedura przeprowadzania okresowych ocen kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace (zalacznik do zarzadzenia Nr 6080/VI/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 kwietnia 2014 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Organizowanie szkolen grupowych dla pracownikow
Urzedu Miasta Lodzi, w tym:

Y

2)

3)

5)

sporzadzanie Rocznego planu szkolen w oparciu
o analiz¢ wnioskow z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu;

zbieranie ofert szkoleniowych i dokonywanie
wyboru ofert spelniajacych  zalozone cele
szkoleniowe;

zawieranie umow z firmami szkoleniowymi;
prowadzenie ewidencji zawieranych umow;
prowadzenie dokumentacji szkolen.

art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pdzn. zm.)

dziat IV rozdziat III ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z2018 r. poz. 108, z p6Zn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta FLodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6545/VI11/17 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 26 lipca 2017 r.)

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

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych 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/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika

wlasne gminy




2016 r.. z p6Zn. zm.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z
pracownikow Urzgedu Miasta lodzi
indywidualne.

kierowaniem
na szkolenia

art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pdzn. zm.)

dziat IV rozdziat 1II ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. 22018 r. poz. 108, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja
2014 r. w sprawie przyznania Srodkow z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego (Dz. U. z 2018 r. poz. 117)

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

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem
studiow podyplomowych pracownikéw Urzedu Miasta
Lodzi, w tym przygotowywanie i zawieranie umow

szkoleniowych.

art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pdzn. zm.)

dzial IV rozdzial Il ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108, z péZn. zm.)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja
2014 r. w sprawie przyznania srodkéw z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego (Dz. U. z 2018 r. poz. 117)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6545/VI11/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 2017 r.)

wlasne gminy




10.

Wspétudziat w  prowadzeniu spraw  budzetowo-
ksiggowych Biura, w czgsci dotyczgce) Oddziatu,
w tym:

1) przygotowywanie  materiatow
projektow  planow i  planéw
w zakresie realizowanych zadan;

2) przygotowywanie wnioskow w sprawie zmian
w budzecie;

3) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw
dotyczacych uczestnictwa pracownikéw Urzedu
Miasta Lodzi w szkoleniach lub studiach
podyplomowych, przedkladanych do zatwierdzenia i
do zaptaty;

4) rozliczanie wydatkow poniesionych na szkolenia
i studia;

5) sporzadzanie sprawozdan oraz analiz i informacji
Z wykonania budzetu.

planistycznych,
finansowych

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

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

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu
Miasta Lodzi

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dla Urz¢du Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z n6zn. zm.)

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

wlasne gminy

11.

Sporzadzanie planu zaméwien publicznych Biura oraz
jego aktualizacja.

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

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

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/V1I/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
2016 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

12.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem ofert
szkoleniowych dla Urzgdu Miasta L.odzi, w tym:

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 1579, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy




)

2)
3)

dokumentow
postepowan

przygotowywanie materiatow i
niezbednych  do  prowadzenia
o udzielenie zamdwien publicznych;
uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;
prowadzenie Rejestru udzielanych zamoéwien
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje sie.

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzegdzie Miasta
Lodzi (zalgcznik:do zarzadzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazone] w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zatacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VIl/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 18 pazdziernika
2016 1., z p6Zn. zm.)

dotyczacych realizacji zadan Oddziatu.

Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta

13. | Organizowanie 1 nadzor §wiadczen wolontarystycznych | ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku | wlasne gminy
odbywanych w Urzg¢dzie Miasta L.odzi. publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2018 r. poz. 450)
14. | Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg prac | art. 73a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia | wiasne gminy
spoltecznie-uzytecznych. i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065,
z poézn. Zm.)
rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
21 grudnia 2017 r. w sprawie organizowania prac spolecznie
uzytecznych (Dz. U. poz. 2447)
15. | Przygotowywanie do udostgpnienia w Biuletynie | ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji | wlasne gminy
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi materiatéw | publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)
w zakresie zadan Oddziatu.
art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.)
Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania 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.)
16. | Sporzadzanie informacji, sprawozdan i analiz | § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy




L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

17.

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

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

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

wlasne gminy




I1. Oddziat Spraw Osebowych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu

Miasta Lodzi i kierownikow miejskich jednostek

organizacyjnych, w tym kierownikéw domoéw pomocy

spolecznej (z wylaczeniem miejskich jednostek
organizacyjnych nadzorowanych przez Wydzial

Edukacji oraz podleglych Miejskiemu Osrodkowi

Pomocy Spotecznej w L.odzi), w tym:

1) prowadzenie akt osobowych oraz zalatwianie
spraw pracowniczych;

2) wprowadzanie i aktualizowanie w systemie
informatycznym danych kadrowych pracownikow;

3) weryfikowanie - pod wzgledem zgodnosci
z przepisami — wnioskoéw zglaszanych przez
kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
o zatrudnienie, awansowanie i nagradzanie;

4) prowadzenie kontroli  przestrzegania przez
pracownikow dyscypliny pracy w komérkach
organizacyjnych Urzedu;

5) organizowanie badan wstgpnych, kontrolnych

i okresowych pracownikow Urzedu,
we wspolpracy ze stuzba bhp;
6) wspoéldziatanie z komoérkami organizacyjnymi

Urzedu w sprawach wynagradzania, nagradzania
1 wyrdzniania kierownikéw miejskich jednostek

organizacyjnych;

7) zglaszanie do  ubezpieczenia  pracownikéw
i zleceniobiorcoOw Urzedu oraz ich
wyrejestrowywanie;

8) prowadzenie ewidencji:
a) wydanych legitymacji shuzbowych,

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

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 108, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1870, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i1 rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1383,
z pézn. zm.)

ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1778, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1881)

ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1430,
z pézn. zm.)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065,
z poézn. zm.)

ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U.
22016 r. poz. 2217, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




b) zwolnien lekarskich.

ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych =zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkOw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1474, z pozn.
zm.)

ustawa z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu
pracy (Dz. U. poz. 310)

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelmosprawnych (Dz. U.
z2018r. poz. 511)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017 r.
poz. 894)

rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 22 maja 2003 r. w sprawie szczegolowych zasad udzielania
zwolnief od pracy osobom o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnosci  w  celu  uczestniczenia w  turnusie
rehabilitacyjnym (Dz. U. poz. 927)

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
30 grudnia 2016 r. w sprawie S$wiadectwa pracy (Dz. U.
poz. 2292, z p6zn. zm.)

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




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

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
27 lipca 1999 r. w sprawie szczegdtowych zasad i trybu kontroli
prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz
formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich (Dz. U. poz. 743)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 czerwca 1996 r.
w sprawie trybu udzielania urlopu bezptatnego i zwolnien od pracy
pracownikom pelniacym 2z wyboru funkcje w zwiazkach
zawodowych oraz zakresu uprawnien przystugujacych pracownikom
w czasie urlopu bezptatnego i zwolnien od  pracy
(Dz. U. poz. 336)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia
1997 r. w sprawie szczegolowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz. U. poz. 14,
z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 3252/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
31 marca 2016 r. w sprawie okreslenia wynagrodzenia kierownikow
i zastgpcow kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
(z p6ézn. zm.)

Regulamin pracy w Urze¢dzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta }F.odzi z dnia 10 czerwca 2015 r.,

z pdzn. zm.)

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

zarzadzenie Nr 560/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca
2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad przeciwdziatania
mobbingowi w Urzedzie Miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 618/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 pazdziernika 2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi

Instrukcja obiegu dokumentdéw w zakresie rachunkowosci dla Urzedu
Miasta L.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6Zn. zm.)

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzied
organizacyjnych w zakresie zatrudniania w Urzedzie
Miasta Podzi oséb bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych.

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
24 czerwca 2014 r. w sprawie organizowania prac interwencyjnych
i robot publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztow z tytutu
optaconych skladek na ubezpieczenia spoteczne (Dz. U. poz. 864)

wlasne gminy

Opracowywanie 1  aktualizowanie dokumentow
regulujacych w Urzedzie Miasta Lodzi organizacje
1 porzadek w procesie pracy m.in.:

1) regulaminu pracy;

2) regulaminu wynagradzania pracownikow;

3) zasad wynagradzania kierownikéw 1 zastgpcow
kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych;

4) zasad przeciwdzialania mobbingowi w Urzedzie

Miasta Lodzi;
5) Kodeksu Etyki
Lodzi.

pracownikéw Urzedu Miasta

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 108, z p6Zn. zm.)

art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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Opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych
gospodarki etatami w Urzedzie Miasta Lodzi.

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Obstuga administracyjna posiedzen komisji
powotlanej do rozpatrywania zgloszen pracownikéw
w sprawie mobbingu.

zarzadzenie Nr 560/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca
2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad przeciwdzialania
mobbingowi w Urzgdzie Miasta Lodzi

wlasne gminy

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie informacji, sprawozdan i analiz
dotyczacych spraw osobowych.

Dokonywanie analiz danych zawartych
w  oswiadczeniach  majatkowych, sktadanych

Prezydentowi Miasta bLodzi przez osoby pelnigce

funkcje publiczne oraz  osoby  upowaznione

do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu

Prezydenta Miasta Lodzi, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw wezwan Sekretarza

Miasta Lodzi do niezwlocznego zlozenia

oswiadczenia majatkowego, w dodatkowym

terminie 14 dni przez osoby, ktére nie zlozyly
oswiadczenia w terminie ustawowym,;

dokonywanie analizy = poréwnawczej tresci
biezacego oswiadczenia majatkowego i zataczonej
kopii zeznania o wysokosci osiagnigtego dochodu

w roku podatkowym (PIT) z trescig uprzednio

zlozonych o$wiadczen majatkowych

idolaczonymi do nich kopiami zeznan
podatkowych oraz przedkladanie Sekretarzowi

Miasta 1.0dzi wnioskow z tej analizy;

3) opracowywanie wnioskow do Sekretarza Miasta
1.odzi oraz projektéw wnioskow Sekretarza Miasta
Y.odzi do Prezydenta Miasta Lodzi w przedmiocie
zastosowania sankcji ustawowych z tytulu
nieprawidlowosci stwierdzonych w analizowanych

2)

art. 24h ust. 5a, 6, 8, 91 12, art. 241 ust. 3, art. 24k i art. 241 ustawy
zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22017 r. poz. 1875, z p6zn. zm.)

art. 2, 4, 5 1 6 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petniace funkcje
publiczne (Dz. U. 22017 r. poz. 1393)

zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
26 lutego 2003 r. w sprawie okreslenia wzoréw formularzy
oswiadczen majatkowych radnego gminy, woéjta, zastgpcy woijta,
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki
organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i czlonka organu
zarzadzajacego gminng osoba prawna oraz osoby wydajacej decyzje
administracyjne w imieniu wojta (Dz. U. z 2017 r. poz. 2020)

§ 3ust. 4-6i § 4 ust. 415 zarzadzenia Nr 7520/VII/17 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie zasad sktadania
i analizowania oswiadczen majatkowych, o§wiadczen o prowadzeniu
dziatalnosSci gospodarczej, dodatkowym =zatrudnieniu lub innej
dzialalnosci zarobkowej

wlasne gminy
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S)

6)

7

oswiadczeniach majatkowych;

przygotowywanie projektow wiioskow
do dyrektora urzedu kontroli  skarbowej
o przeprowadzenie  kontroli  os$wiadczenia
majatkowego w przypadku podejrzenia podania
nieprawdy lub zatajenia prawdy oraz odwotan
do Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej
w  przypadku odmowy wszczecia kontroli
oswiadczenia majatkowego;

przekazywanie jednego egzemplarza oswiadczenia
majatkowego wraz z kopia zeznania podatkowego
(PIT) do wurzedu skarbowego wlasciwego
dla miejsca zamieszkania osoby zobowigzanej
do ztozenia o§wiadczenia;

opracowywanie projektdéw corocznej informacji
Prezydenta Miasta lLodzi o wynikach analizy
oswiadczen majatkowych, przedkladanej Radzie
Miejskiej w Lodzi;

prowadzenie ewidencji oséb zobowigzanych oraz
terminarza skladanych os$wiadczen majatkowych
i korekt.

Dokonywanie wstgpnej analizy sktadanych oswiadczen
majatkowych oraz przedktadanie projektu wyniku
analizy Sekretarzowi Miasta Lodzi.

art. 32 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.)

§ 4 ust. 4 1 5 zarzadzenia Nr 7520/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie zasad skladania i analizowania
oswiadczen majatkowych, oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub innej dziatalnosci
zarobkowe;j

wlasne gminy

Udostgpnianiec w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miasta Lodzi:
1) listy 0s6b zobowigzanych do skladania o$wiadczen

majatkowych, zatrudnionych w samorzadowych

art. 241 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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jednostkach organizacyjnych i gminnych osobach
prawnych miasta bLodzi, ktorych oswiadczenia
podlegaja publikacji;
2) jawnych informacji zawartych w os$wiadczeniach
majatkowych, korektach i uzupetnieniach:
a) sktadanych Prezydentowi Miasta Lodzi przez
osoby pelniace funkcje publiczne oraz osoby

upowaznione do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta
Lodzi,

b) radnych Rady Miejskiej w Lodzi, otrzymanych
od Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lodzi,
¢) Przewodniczacego Rady Miejskiej w t.odzi oraz

Prezydenta  Miasta Lodzi, otrzymanych
od Wojewody L.odzkiego.

10. | Przygotowywanie dla Sekretarza Miasta todzi |art. 13 ust. 3 i ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. | zadanie zlecone
wstepnej analizy oswiadczen majatkowych skladanych | o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1261, | powiatowi z
przez  Panstwowego  Powiatowego  Inspektora | z p6Zzn. zm.) zakresu
Sanitarnego w L.odzi i jego zastepce oraz Powiatowego administracji
Inspektora Nadzoru Budowlanego w Lodzi. art. 2 pkt 11, art. 4, 5 i 10 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. | rzadowe]

0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby
petniace funkcje publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1393)

11. | Przekazywanie Komisarzowi Wyborczemu w Lodzi | art. 12 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia | wlasne gminy
deklaracji zgloszeniowych do Rejestru Korzysci | dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelniace funkcje publiczne
sktadanych przez Prezydenta Miasta Lodzi, zastgpcow | (Dz. U. z 2017 r. poz. 1393)
Prezydenta Miasta l.odzi, Sekretarza Miasta bLodzi
i Skarbnika Miasta L.odzi.
12. | Organizowanie szkolen w zakresie bhp, w tym: art. 237° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy | wlasne gminy

1) przeprowadzanie  szkolenia  wstgpnego  —
instruktazu ogodlnego dla pracownikéw nowo
zatrudnionych, stazystoéw, praktykantow;

2) opracowywanie materiatow szkoleniowych
do samoksztalcenia kierowanego dla stanowisk

(Dz. U. 22018 r. poz. 108, z pdZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. poz. 1860, z p6Zn. zm.)
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kierowniczych i administracyjno-biurowych;

3) przeprowadzanie  egzaminu  sprawdzajacego
wiedze z zakresu szkolenia okresowego;

4) wystawianie zaswiadczen dla pracownikow,
ktorzy ukonczyli szkolenie okresowe.

§ 2 ust. 1 pkt 16 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczefistwa 1 higieny pracy (Dz. U.
poz. 704, z pbzn. zm.)

§ 6 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdélowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. poz. 1160)

§ 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu
(Dz. U. poz. 1626, z p6zn. zm.)

13.

Prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznych badan

lekarskich pracownikdw:

1) wspolpraca z lekarzem medycyny pracy
w zakresie realizowanej opieki medycznej
nad pracownikami Urz¢du oraz organizacji szkolen
z zakresu ,,Pierwszej pomocy”;

2) rejestrowanie skierowan na profilaktyczne badania
lekarskie;

3) merytoryczne opisywanie miesigcznych faktur
za zrealizowane ustugi w ramach profilaktycznej
opieki medyczne;j.

art. 209 ' § 3, art. 229 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108, z p6zn. zm.)

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

art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie
medycyny pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1184, z p6zn. zm.)

§ 2 ust. 1 pkt 19 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
poz. 704, z pdzn. zm.)

§ 6 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. poz. 1160)

§ 8 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U.
poz. 973)

§ 44 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia

wlasne gminy
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26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogo6lnych przepiséw bezpieczenstwa
i higieny:pracy (Dz. U. z 2003 r. poz. 1650, z p6zn. zm.)

§ 4 oraz § 5 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikow,  zakresu  profilaktycznej  opieki  zdrowotne]
nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067)

§ 22a ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta t.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

14.

Wspotudziat w pracach zwiazanych z udzielaniem
zamowien publicznych na zapewnienie profilaktyczne)
opieki zdrowotnej w Urzgdzie Miasta Lodzi, w tym:

1) przygotowywanie materialdw i dokumentow
niezbednych do  prowadzenia  postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych z zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej

nad pracownikami Urzgdu;
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;
3) prowadzenie Rejestru udzielanych zamoéwien
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje sig.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 1579, z p6Zn. zm.)

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

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

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktéorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoéwien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia Nr 4679/VIl/16
Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 18 pazdziernika 2016 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

15.

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 i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)
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I11. Oddzial ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow
i dochodéw budzetu miasta w czgsci dotyczacej Biura,
wtym m.in. w zakresie funduszu wynagrodzen,
w szczegblnoscei:

1) opracowywanie materiatow planistycznych
do projektu budzetu oraz projektéw plandéw i planow
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz
ich aktualizacja;

2) wnioskowanie o wprowadzanie zmian w budzecie
i planach finansowych Biura;

3) sporzadzanie projektéw harmonograméw
i harmonogramoéw realizacji dochodéw i wydatkow
oraz ich aktualizacja;

4) monitorowanie realizacji przez Biuro uchwalonego
budzetu w zakresie dochoddw i wydatkow biezacych;

5) kontrola formalno-rachunkowa faktur/rachunkow,
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz
prowadzenie ich ewidencji;

6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
wedlug  szczegélowej  klasyfikacji  dochodow
1 wydatkow;

7) skladanie zapotrzebowan na uruchomienie $rodkow
finansowych na realizowane zadania;

8) sporzadzanie miesigcznych przeksiegowan wydatkow
poniesionych w zakresie wynagrodzen osobowych;

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem
Ksiggowosci  dotyczacych realizacji  dochodow
i wydatkéw, zaangazowania $rodkéw oraz sald
naleznosci i zobowigzan;

10) monitorowanie i okres§lanie wielkosci wydatkow

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2018 r. poz. 395, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowe) klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrddet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

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

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

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

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

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

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen

wlasne gminy
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zwigzanych z realizacja zadan biezacych z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami;

11)sporzadzanie sprawozdan budzetowych
1 finansowych oraz analiz i informacji
z wykonania budzetu.

do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia
wzoréw materialdow planistycznych niezbednych do opracowania
projektu budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminéw obowiazujacych
W procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta
Y.odzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej miasta f.odzi

zarzadzenie Nr 5294/VII/17 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletnie;j
Prognozie Finansowej miasta t.odzi

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

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

zarzadzenie Nr 5426/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
2marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury
monitorowania i okreslania wielkosci wydatkéw zwigzanych
z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami, przez
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komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi i miejskie jednostki
organizacyjne”

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dlaUrzedu Miasta Lodzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z p6zn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzgdzie Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 866/VI11/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

§ 22a ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Sporzadzenie deklaracji
rozliczen Urzedu Miasta Lodzi =z

PFRON oraz prowadzenie
Panstwowym

Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 511)

wiasne gminy

Nadzorowanie

polityki  personalnej w miejskich

jednostkach organizacyjnych.

§ 22a ust. 1 pkt 1a Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

1y
2)
3)
4

5)
6)

ewidencjonowanie

przyjmowanie i wplywajacej
korespondencji;

przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
rozdzielenie jej zgodnie z dekretacja;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem

korespondencji;

prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich
obstugi;

obstluga ogdlnego konta poczty elektronicznej Biura;
udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do  wlasciwych  komérek

Instrukcja kancelaryjna (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
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z péZn. zm.)

zarzadzenie Nr 5034/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja
1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

wiasne gminy
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organizacyjnych Urzedu badz innych jednostek

organizacyjnych. -

Prowadzenie spraw zwiazanych z:

)]

zaopatrzeniem pracownikéw Biura w materialy
biurowe 1 urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety

rozdzialy 2—4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22018 r. poz. 395, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.; |Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
2) gospodarowaniem mieniem znajdujacym  si¢ |dla Urzedu  Miasta Lodzi  (zalagcznik do  zarzadzenia
na wyposazeniu Biura, w szczegdlnosci: Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrze$nia
a) prowadzenie ewidencji srodkow  trwalych | 2017 r., z pdzn. zm.)
i Srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie | Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja, przechowywania oraz likwidacji pieczeci 1 pieczatek (zatacznik
b) przygotowywanie wnioskd6w o likwidacje | do zarzadzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
srodkéw trwatych, 28 grudnia 2012 r.)
¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.
zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow
w Urzedzie Miasta Lodzi
Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwalych stanowigcych wlasnos¢ Miasta todzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komdrek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1985/VII/15
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.)
zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta todzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powotania w Urzedzie Miasta Lodzi
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania
Prowadzenie spraw  dotyczacych czasu pracy | ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. | wiasne gminy

pracownikoéw Biura, w tym:

1)

sporzadzanie list obecnos$ci i nadzor nad ksigzkami
wyj$¢ prywatnych i shuzbowych;

z 2018 r. poz. 108, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
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2) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz | 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
wykonywanie czynnosci zwigzanych | w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U.
z wyjazdami stuzbowymi; 722014 r. poz. 1632)
3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz praca w godzinach | Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
nadliczbowych. do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z pdzn. zm.)
Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu  Miasta tLodzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VIl/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z p6zn. zm.)
Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem | art. 36 w zwiazku z art. 37 i 39, art. 41 ustawy z dnia 29 sierpnia | wlasne gminy

i ochrong danych osobowych w Biurze, w tym:

1y

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

1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922,
Z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujacej

2) prowadzenie ewidencji 0s6b  upowaznionych | sposéb przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne
do przetwarzania danych osobowych; i organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
3) wnioskowanie o rejestracje/rozszerzenie  lub | osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub
aplikacji/bazie danych;
4) przygotowywanie projektow zgloszen
przetwarzanych  zbiorow  danych  osobowych
do rejestracji oraz ich aktualizacji.
Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej | ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. | wlasne gminy

pracownikéw Biura w

sprawach  bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz skierowan na badania kontrolne
i okresowe.

z 2018 r. poz. 108, z pdzn. zm.)

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

9. | Przygotowywanie projektow upowaznien | § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy
i pelnomocnictw dla pracownikéw Biura. Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
zarzadzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta t.odzi (z p6zn. zm.)
Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dla Urzgdu Miasta todzi (zalgcznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrze$nia
2017 r., z p6zn. zm.)
10. | Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, w tym | Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15 | wlasne gminy
prowadzenie ksigzki kontroli Biura (dla kontroli | Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)
wewngtrznych przeprowadzanych przez kontroleréw
Urzg¢du Miasta Lodzi).
11. | Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow | dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks | wlasne gminy

i petycji kierowanych do Biura, w tym: prowadzenie
dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan
1 informacji z ich realizacji.

postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257,
z p6dzn. zm.)

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

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i 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 1 rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie Miasta L.odzi
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12.

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)

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

art. 5 ustawy z dnia 25
wykorzystywaniu informacji
poz. 352, z p6zn. zm.)

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

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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udoste¢pniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zatacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta
t.0dzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

13.

Sporzadzanie  informacji, sprawozdan i analiz

dotyczacych realizowanych zadan.

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wiasne gminy

14.

Sporzadzanie wyciagow z jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

15.

Przygotowywanie i 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 wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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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
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
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IV. Oddzial ds. Organizacji Urzedu Miasta

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Opracowywanie i aktualizowanie  dokumentéw
okreslajacych organizacj¢ 1 funkcjonowanie Urzedu
Miasta Lodzi, a w szczegolnosci:
1) opiniowanie  wnioskdow
organizacyjnych, zglaszanych
organizacyjne Urzedu;

2) przygotowywanie propozycji zmian i aktualizacji

Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta L.odzi;

przygotowywanie  projektow  aktéw  prawnych

zwigzanych z Regulaminem organizacyjnym Urzedu

Miasta L.odzi oraz ich aktualizowanie, w tym:

a) zakresu spraw powierzonych przez Prezydenta
Miasta Lodzi Wiceprezydentom Miasta Lodzi,
Sekretarzowi Miasta L.odzi i Skarbnikowi Miasta
Lodzi,

b) szczegdlowego wykazu zadan Biura;

przygotowywanie propozycji rozstrzygni¢¢ sporow

kompetencyjnych miedzy departamentami Urze¢du
dotyczacych realizowania zadan.

zmian
komorki

dotyczacych
przez

3)

4)

art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z pdzn. zm.)

§ 22a ust. 1 pkt 8 i § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta }.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Wspotudziat w opiniowaniu projektow aktow prawnych
odnoszacych si¢ do ustroju oraz zasad funkcjonowania
1 kompetencji jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 15 ust. 31 § 22a ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta t.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta t.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy

Wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta todzi w sprawach dotyczacych projektow
szczegblowych wykazow realizowanych zadan.

§ 22a ust. 1 pkt 8 i § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du
Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta

Miasta L.odzi w sprawie upowaznien do:

1) skladania o$wiadczen woli w zakresie zarzadzania
mieniem Miasta Lodzi;

§ 71§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urze¢du Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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2) zatwierdzania dowodow ksiggowych do wyplaty
z budzetu miasta L.odzi 1 funduszy.

Sporzadzanie  sprawozdan, analiz 1  informacji
dotyczacych zadan realizowanych przez Oddzial.

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

wlasne gminy

Przygotowywanie do udostgpnienia w Biuletynie
Informacjt Publicznej Urzedu Miasta Lodzi materialow
w zakresie zadan Oddziatu.

art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. g w zwiazku z 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.)

art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (D7. U. z 2016 r. poz. 902, z pdzn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materialdow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI1/12 Prezydenta Miasta Y.odzi
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie dokumentacji Oddziatu
do przekazania do Archiwum Zaktadowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

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

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

wiasne gminy
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V. Samodzielne Stanowisko ds. Socjalnych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Opracowanie  projektu  regulaminu  zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych dla Urzedu Miasta Lodzi
oraz jego aktualizacja.

art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2191, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

2. |Opracowanie projektu zarzadzenia w sprawie powolania|§ 3 Regulaminu zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych | wlasne gminy
w Urzedzie Miasta L.odzi Komisji Socjalnej i okreslenia | Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1145/VII/15
jej zadan oraz jego aktualizacja. Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 maja 2015 r.)
3. |Wyliczanie  corocznego  odpisu  podstawowego |art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu | wlasne gminy
na zakladowy fundusz s$wiadczen  socjalnych | $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2191, z p6zn. zm.)
dla pracownikéw oraz emerytow i rencistow Urzgdu
Miasta Lodzi objetych opieka socjalng oraz dokonywanie | rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
korekt tego odpisu. 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przeci¢tnej liczby
zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych (Dz. U. poz. 349)
cykliczne obwieszczenie Prezesa Gtownego Urzgdu Statystycznego
W sprawie  przecigtnego  wynagrodzenia  miesigcznego
w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w II poétroczu
roku poprzedniego
§ 4 Regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1145/VII/15
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 28 maja 2015 r.)
4. |Opracowywanie projektu corocznego Preliminarza|§ 2 wust. 2 Regulaminu zakladowego funduszu s$wiadczen | wlasne gminy
dochodéw 1 wydatkéw ze srodkéw zakladowego |socjalnych Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
funduszu  $wiadczen  socjalnych oraz  biezace |Nr 1145/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 maja 2015 r.)
monitorowanie wykorzystania tych srodkéw.
5. |Przedkladanie Komisji Socjalnej wnioskéw o0séb|§ 1 ust. 2 zarzadzenia Nr 4283/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi | wlasne gminy

uprawnionych o przyznanie $wiadczen z zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz informowanie

z dnia 10 sierpnia 2016 r. w sprawie powolania Komisji Socjalne;j
w Urzedzie Miasta Lodzi
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wnioskodawcow o podjetych przez Komisjg ustaleniach.

Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu
Miasta L.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1145/VII/15 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 28 maja 2015 r.)

6. |Obstuga protokolarna Komisji Socjalnej w Urzedzie |§ 1 ust. 2 zarzadzenia Nr 4283/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi | wlasne gminy
Miasta Lodzi. z dnia 10 sierpnia 2016 r. w sprawie powolania Komisji Socjalnej
w Urzedzie Miasta t.odzi
7. |Rozliczanie wydatkow wynikajacych z realizacji {§ 7 Regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych | wlasne gminy
Preliminarza zgodnego z Regulaminem zaktadowego |Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1145/VII/15
funduszu $wiadczen socjalnych Urzgdu Miasta todzi, | Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 maja 2015 r.)
z tytutu:
1) wudzielania  bezzwrotnej pomocy  finansowe]
(zapomog);
2) dofinansowania wypoczynku organizowanego przez
osoby uprawnione do korzystania z funduszu;
3) przyznawania zwrotnych pozyczek na cele
remontowo-mieszkaniowe;
4) dofinansowania zaje¢ sportowo-rekreacyjnych;
5) przyznawania bonéw towarowych dla dzieci
pracownikow;
6) dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej i kulturalno-
oswiatowe;j;
7) dofinansowania do wyprawki szkolnej dla dzieci
pracownikow.
8. |Prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow objetych [§ 5 ust. 1 pkt 2 Regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen | wlasne gminy
opieka socjalna Urzgdu Miasta Lodzi. socjalnych Urzgedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1145/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 maja 2015 r.)
9. | Wspdlpraca z dzialajacymi w Urzedzie Miasta Lodzi|art. 27 ust. 1 i 2 oraz art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. | wlasne gminy
organizacjami zwiazkowymi w  zakresie  spraw |o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1881)
socjalnych.
10. |Sporzadzanie = sprawozdan, analiz 1 informacji|§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy

dotyczacych dziatalnosci socjalne;.

Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6ézn. zm.)
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11.

Przygotowywanie 1  przekazywanie  prowadzonej
dokumentacji do Archiwum Zaktadowego
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 i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

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

wlasne gminy
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Zalacznik

do Szczegdlowego wykazu zadan
realizowanych przez

Biuro ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta
Urzedu Miasta Lodzi
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