ZARZADZENIE Nr 3012020
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
zdnia %/ sierpnia 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadain realizowanych
przez Wydzial ds. Kadr w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie § 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzgdu Lokali Miejskich,
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 4173/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
29 maja 2020 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowe;
0 nazwie Zarzad L.okali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegélowy wykaz zadan realizowanych przez Wydziat ds. Kadr
w Zarzadzie Lokali Miejskich, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydzialu ds. Kadr w Zarzgdzie
Lokali Miejskich.

§3.Traci moc zarzadzenie Nr 5/2019 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
zdnia 9 stycznia 2019 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdlowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial ds. Kadr.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia ! czerwca 2020 r.

p.o.DY TORA
ZARZADUL EJSKICH

arcin Pawlak
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Zalgceznik

do zarzadzenia Nr 200020
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
zdnia 3/ sierpnia 2020 1.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL DS. KADR (DDK)
W ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH

Lp. Zadania Podstawa prawna ROdZ?J
zadania
1. | Prowadzenie polityki i strategii personalnej, w tym | § 21 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali | wlasne gminy
analiza struktury zatrudnienia i potrzeb pracodawcy. Migjskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 4173/VIII/20
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 maja 2020 r.)
2. | Prowadzenic naboréw pracownikéw na wolne | ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach | wlasne gminy
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska | samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
urze¢dnicze, udziat W pracach Komisji
ds. naboru w charakterze cztonka oraz zapewnienie | § 21 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
obstugi protokolarne;. Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 4173/VIII/20
Prezydenta Miasta F.odzi z dnia 29 maja 2020 r.)
Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatgcznik do zarzadzenia
Nr 50/2019 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
16 lipca 2019 1)
3. | Prowadzenie spraw osobowych pracownikow zwigzanych | ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach | wlasne gminy

z ich zatrudnieniem w Zarzadzie Lokali Miejskich,

a w szczegdlnodci:

1) prowadzenie akt osobowych;

2) wprowadzanie 1 aktualizowanie w
informatycznym DOMS  danych
Z zawartym stosunkiem pracy;

systemie
zwigzanych

samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
{Dz. U. 22020 r. poz. 1320)
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3)

4)

IS Y

ustalanie wysockosci dodatkéw za wieloletnia prace,
prawa do nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, rentowych, posmiertnych i innych;

kontrola pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa wnioskow
zglaszanych  przez  kierownikow  komdrek
organizacyjnych ~ w  zakresie  zatrudnienia,

awansowania, nagradzania, premiowania, karania,
zwalniania pracownikéw;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu;
wystawianie $wiadectw pracy;

sporzadzanie innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnianiem, kontynuowaniem zatrudnienia
i zwalnianiem pracownikéw.

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. 22020 r. poz. 75)

ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2020 .
poz. 53, z pbzn. zm.)

ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpicczen
spotecznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 266, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
{Dz. U. 22019 r. poz. 263)

ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22019 1. poz. 1541,
Z pézn. zm.)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 . poz. 1409)

ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegblnych zasadach
rozwigzywania z  pracownikami  stosunkéw  pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1969, z pé7n. zm.)

ustawa z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego
stazu pracy (Dz. U. z 1990 r. Nr 34, poz. 310)

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
(Dz. U. z 2020 r. poz. 426, 2 pdéZn. zm.)
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rozporzagdzenie Rady Ministréw z dnia [5 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 936, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. 22018 r. poz. 2369)

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie $wiadectwa pracy
{Dz. U. 22018 r. poz. 1289, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Zdrowia 1 Opieki Spolecznej
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikdéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. 22016 r. poz. 2067)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
27 lipca 1999 r. w sprawie szczegotowych zasad i trybu
kontroli ~ prawidlowosci  wykorzystywania  zwolnien
lekarskich od pracy oraz formalnej kontroli zaswiadczen
lekarskich (Dz. U. z 1999 r. Nr 65 poz. 743)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 grudnia 2018 r.
w  sprawie trybu udzielania urlopu  bezplatnego
pracownikowi powotanemu do pelnienia z wyboru funkeji
zwigzkowej poza zakladem pracy oraz sposobu postepowania
w przypadku wygadniecia mandatu do petnicnia z wyboru
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funkcji zwigzkowej przez pracownika Kkorzystajacego
z urlopu bezplatnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2358)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 27 listopada 2018 r.
w sprawie trybu udzielania 1 korzystania ze zwolnienia
z obowigzku $wiadczenia pracy na okres kadencji
w  zarzadzie  zakladowej  organizacji  zwigzkowej
przystugujgcego osobie wykonujgcej prace zarobkowa,
sposobu  ustalania  wysokodci  wynagrodzenia  albo
$wiadczenia pieni¢znego przystugujgcego osobie w okresie
zwolnienia od pracy oraz wynikajacych z tego tytulu
uprawnien i $wiadczen (Dz. U. z 2018 r. poz. 2323)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
8 stycznia 1997 r. w sprawic szczegblowych zasad udzielania
urlopu  wypoczynkowego, ustalania 1  wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego
zaurlop (Dz. U. 2 1997 r. Nr 2 poz. 14, z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 2596/VIII/I9 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 18 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia
wynagrodzenia Kkierownikéw 1 zastgpcow kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych

§ 21 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miegjskich (zalacznik do =zarzadzenia Nr 4173/VIH/20
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 maja 2020 1.)

Regulamin wynagradzania Zarzadu Lokali Miejskich
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 14/2016 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 24 czerwca 2016 r., z pézn. zm.)
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Regulamin pracy Zarzadu Lokali Miejskich (zalacznik
do zarzadzenia Nr 13/2016 Dyrektora Zarzgdu ILokali
Miejskich z dnia 24 czerwca 2016 r., z pézn. Zzm.)

Prowadzenie spraw socjalnych, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

opracowanie projektu regulaminu zakladowego
funduszu  $wiadczen socjalnych oraz  jego
aktualizacja;

ustalanie liczby 0sob uprawnionych do korzystania

z funduszu i wyliczanie przecigtnego planowanego
zatrudnienia w danym roku kalendarzowym,
wspolpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym
w zakresie ustalenia wysokosci odpisu podstawowego
ijego zwickszenia;

opracowywanie przy wspohudziale Komisji Socjalnej

oraz zwigzkéw zawodowych projektu corocznego
preliminarza dochodéw i wydatkéw zaktadowego
funduszu sSwiadczenn socjalnych oraz biezace
monitorowanie wykorzystania tych srodkdw;

przedkladanie Komisji Socjalnej wnioskéw 0s6b
uprawnionych o przyznanie $wiadczen z funduszu
oraz informowanie wnioskodawcéw o podjetych

przez Komisje ustaleniach, w tym obstuga
protokolarna Komisji Socjalne;j;

prowadzenie ewidencji udziclonych s$wiadczen
socjalnych;

prowadzenie ewidencji emerytéw i rencistow objetych
opieka socjalng;

wspolpraca z  dzialajacymi z  organizacjami

zwigzkowymi w zakresie spraw socjalnych;
sporzadzanic sprawozda, analiz 1 informacji
dotyczacych dziatalnosci socjalnej we wspdipracy
z Wydzialem Finansowo-Ksicgowym.

ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1070)

ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 263 z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej
liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy

fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43
poz. 349)
cykliczne obwieszczenie Prezesa Gléownego Urzedu

Statystycznego w sprawie przecigtnego wynagrodzenia
miesigcznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim
lub w II pétroczu roku poprzedniego

§ 21 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miegjskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 4173/VII/20
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 maja 2020 r.)

Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych
Zarzadu Lokali Miejskich (zalaeznik do zarzadzenia
Nr 18/2017 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
12 kwietnia 2017, z p6ézn. zm,)

wilasne gminy
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Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych
z organizowaniem shuzby przygotowawcze;.

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

§ 21 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zalgeznik do zarzgdzenia Nr 4173/VIII/20
Prezydenta Miasta f.0dzi z dnia 29 maja 2020 r.)

-| Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawcze]

i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe (zalgcznik do
zarzadzenia Nr 55/2019 Dyrektora Zarzgdu Lokali Miejskich
z dnia 23 wrzeénia 20191.)

wlasne gminy

Organizowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych
z dokonywaniem okresowego przegladu kadr i ocen
okresowych pracownikéw.

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. 22020 r. poz. 75)

§ 21 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Migejskich (zalagcznik do zarzgdzenia Nr 4173/VII/20
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 29 maja 2020 r.)

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Zarzadzie Lokali Miejskich (zalacznik do zarzadzenia
Nr 41/2019 Dyrektora Zarzadu Lokali Migjskich z dnia
10 czerwea 2019 r., z péZn. zm.)

wlasne gminy

Opracowywanie Sciezek rozwoju pracownika.

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

dzial IV rozdzial 11l ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
- Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 poz. 1320)

wlasne gminy
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§ 21 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 4173/VII/20
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 maja 2020 r.)

Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikéw, w tym:

1) sporzgdzanie rocznego planu szkolen w oparciu
o analiz¢ wnioskow zglaszanych przez kierownikow
komorek organizacyjnych;

2) zbieranie ofert szkoleniowych i dokonywanie wyboru
ofert spetniajacych zalozone cele szkoleniowe;

3) prowadzenie rejestru przeprowadzonych szkolen;

4) prowadzenie dokumentaciji szkolef, w tym zawieranie
umow szkoleniowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem
studiow, studiéw podyplomowych (o ile zostang
przewidziane w planie budZetu $rodki finansowe
na ten cel);

6) monitorowania wydatkéw poniesionych na szkolenia;

7) merytoryczne opisywanie faktur za przeprowadzone
szkolenia.

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282)

dzial 1V rozdziat II1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 poz. 1320.)

§ 21 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Zarzgdu Iokali
Migejskich (zalacznik do zarzgdzenia Nr 4173/VII/20
Prezydenta Miasta FLodzi z dnia 29 maja 2020 r.)

Regulamin szkolen pracownikdéw Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 15/2017 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 7 kwietnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamowien publicznych w Zarzadzie Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 57/2019 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 15 pazdziernika 2019 r.)

wilasne gminy

Prowadzenie oswiadczen

majgtkowych.

spraw dotyczacych

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282)

zarzadzenie Nr 7520/VI11/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 grudnia 2017 r. w sprawie zasad skladania i analizowania
oswiadczei majgtkowych, o$wiadczenn o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub

wilasne gminy
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inngj dziatalnosci zarobkowej w celu

wykorzystania, z pézn. zm.

stosownego

§ 21 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miegjskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 4173/VII/20
Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 29 maja 2020 r.)

10.

Prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych
z Kodeksu pracy, a w szczegblnosci:

)
2)

3)

)

5)

6)

ustalanie uprawnien do urlopu wypoczynkowego,

macierzynskiego, rodzicielskicgo i wychowawczego;

wspolpraca przy sporzgdzaniu 1 realizacji planu

urlopdw wypoczynkowych;

wspblpraca przy zglaszaniu do  ubezpieczen

spolecznych i ubezpieczenia  zdrowotnego

pracownikow i uprawnionych czlonkéw ich rodzin;

prowadzenie ewidencji, a w szczegdlnosci:

a) zwolnien lekarskich,

b) o§wiadczen o
gospodarczej,

¢) wydanych zaswiadczen o zatrudnieniu,

d) delegacji stuzbowych,

e) ruchu osobowego,

f) skierowan na badania profilaktyczne,

g) szkolen i innych form doksztalcania,

h) udzielonych kar porzadkowych,

i) udzielonych upowaznien: i pelnomocnictw;

wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie

wynikajacym z obowigzujacych przepisdw prawa

w  indywidualnych  sprawach  pracowniczych,

organizacyjnych 1  wymagajgeych  uzyskania

stosownych opinii;

ustalanie  wykazu

prowadzeniu  dzialalnosci

pracownikdw  uprawnionych

ustawa z dma 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(Dz. U. 22019 1. poz. 1145, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. 22020 1. poz. 75)

ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 263, z pd7n. zm.)

ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1872)

o $wiadczeniach
razie  choroby

ustawa z dnia- 25 czerwca 1999 r.
7z ubezpieczenia  spolecznego w
i macierzynstwa (Dz. U. z 2020 r. poz. 870)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
27 lipca 1999 r. w sprawie szczegOtowych zasad i trybu
kontroli  prawidlowo$ci  wykorzystywania  zwolnien

wilasne gminy
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do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

8) sporzadzanmie uméw cywilnoprawnych;

7) wspdlpraca z Wydzialem Radcéow Prawnych
w zakresie wykonywanych zadai w sprawach
pracowniczych wymagajacych uzyskania stosownej
opinii.

lekarskich od pracy oraz formalnej kontroli zaswiadczen
lekarskich (Dz. U. z 1999 r. Nr 65, poz. 743)

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 8 grudnia 2015 r. w sprawie zakresu informacji
o okolicznosciach  majacych  wplyw na  prawo
do zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa lub ich wysokoé¢ oraz dokumentéw
niezbednych do przyznania 1  wyplaty zasitkow
(Dz. U. 22017 r. poz. 87)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegotowych zasad udzielania
urlopu  wypoczynkowego, ustalania 1  wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego
zaurlop (Dz. U. z 1997 r. Nr 2, poz. 14, z p6éin. zm.)

rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznodci przystugujacych
pracownikowi  zatrudnionemu w  pafistwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowych (Dz. U. 22013 r. poz. 167)

§ 21 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 4173/VIII/20
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 maja 2020 r.)

I1.

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, w tym:

1} prowadzenie ewidencji czasu pracy, wprowadzanie
nicobecnosci do  systemu  informatycznego
ZSI DOMS i generowanie zestawien;

2) comiesigczne sporzadzanie i rozliczanie list obecnosci
pracownikdéw (nadzér w trakcie miesigca sprawujg

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

ustawa z dnia 26 czerweca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320)

wlasne gminy
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3)

4

kierownicy komérek organizacyjnych);

prowadzenie, we wspdlpracy z kierownikami
komoérek organizacyjnych, kontroli przestrzegania
przez  pracownikow  dyscypliny pracy oraz
prawidlowego wykorzystywania zwolnien lekarskich;
nadzorowanie, we wspolpracy z kierownikami
komorek organizacyjnych, prowadzenia ewidencji
wyj$¢ stuzbowych i prywatnych.,

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. 22020 r. poz. 75)

ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22019 r. poz. 1541,
Z pézn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sdb niepelosprawnych
(Dz. U. 22020 r. poz. 426, z p6zn. zm,)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
{Dz. U. z 2018 1. poz. 2369)

rozporzgdzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 22 maja 2003 r. w sprawie szczegélowych
zasad udzielania zwolnien od pracy osobom o znacznym lub
umiarkowanym stopniu  niepelnosprawnosci w  celu
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym (Dz. U, z 2003 1.
Nr 100 poz. 927)

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 Rady Ministréw z dnia 3 grudnia 2018 r.
w sprawie trybu udzielania urlopu bezplatnego
pracownikowi powolanemu do pelnienia z wyboru funkeji
zwigzkowej poza zaktadem pracy oraz sposobu postepowania
w przypadku wygasniecia mandatu do pehienia z wyboru
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funkcji  zwiazkowej przez pracownika korzystajgcego
z urlopu bezplatnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2358)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 27 listopada 2018 r.
w sprawie trybu udzielama i korzystania ze zwolnienia
z obowigzku s$wiadczenia pracy na okres kadencji
w  zarzadzie  zakladowej organizacji zwigzkowej
przyshugujgcego osobie wykonujacej prace zarobkowa,
sposobu  ustalania  wysokosci  wynagrodzenia  albo
$wiadczenia pienigznego przyshugujacego osobie w okresie
zwolnienia od pracy oraz wynikajacych z tego tytulu
uprawnien 1 $wiadczen (Dz. U. z 2018 r. poz 2323)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegotowych zasad udzielania
urlopu  wypoczynkowego, wustalania i  wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego
za urlop (Dz. U. z 1997 r. Nr 2, poz. 14, z p6zn. zm.)

§ 21 pkt 11 Regulaminu organizacyjnege Zarzgdu Lokali
Miejskich (zatgeznik do =zarzadzenia Nr 4173/VII/20
Prezydenta Miasta F.odzi z dnia 29 maja 2020 r))

12.

Prowadzenie spraw dotyczgeych profilaktyczne) opieki
zdrowotnej nad pracownikami, w tym:
1) wydawanie skierowan na nadania wstepne, okresowe,
kontrolne i celowane;
2) prowadzenie rejestru wydanych skierowan;
3) merytoryczne opisywanie miesiecznych faktur
za zrealizowane ustugi;
4) przygotowywanie informacji dla Wydziatu Zamowien
Publicznych niezbednych do rozpoczecia

ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy
(Dz. U. 22019 1. poz. 1175)

rozporzadzenie 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. 21998 r. Nr 148 poz. 973)

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne] z dnia
26 wrzesma 1997 r. w sprawie ogolnych przepiséw

wlasne gminy
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procedowania postepowania w celu wylonienia firmy
zapewniajacej profilaktyczng opieke zdrowotna.

bezpieczefistwa 1 higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169,
poz. 1650, z péZn zm.)

rozporzadzenie 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. 22016 1.
poz. 2067)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamowien publicznych w Zarzadzie Lokali Migjskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 57/2019 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 15 pazdziernika 2019 r.)

§ 21 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 4173/VIII/20
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 29 maja 2020 r))

13. | Przygotowywanie projektow pelnomocnictw oraz | § 21 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali | wlasne gminy
upowaznien dla pracownikéw 1 o0s6b fizycznych | Miegjskich (zatgcznik do zarzadzenia Nr 4173/VIII/20
wspdlpracujacych z Zarzadem Lokali Miegjskich | Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 29 maja 2020 r.)
oraz prowadzenie ich rejestru,

Instrukcja udzielania oraz rejestracji pelnomocnictw
i upowaznien w Zarzadzie Lokali Migjskich (zalacznik
do zarzadzenia Nr 53/2019 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 29 sierpnia 2019 r.)

14. { Monitorowanic  spraw zwigzanych z grupowym | § 21 pkt 14 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali | wlasne gminy
ubezpieczeniem pracownikow. Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 4173/VIIL20

Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 maja 2020 r.)
15. [-Organizowanie i nadzorowanie praktyk uczniowskich, | ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe | wtasne gminy

studenckich  oraz  absolwenckich  odbywanych

(Dz. U. z 2020 r. poz. 910)
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w Zarzadzie Lokali Miejskich.

ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z pézn. zm.)

ustawa z dnia 17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich
(Dz. U. 22018 r. poz. 1244)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
22 lutego 2019 r. w sprawic praktycznej nauki zawodu
(Dz. U. 22019 r. poz. 391)

16.

Wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
zatrudniania o0s6b bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych oraz organizowania
stazy absolwenckich i przygotowania zawodowego.

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1409)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 24 czerwca 2014 r. w sprawie organizowania prac
interwencyjnych i rob6t publicznych oraz jednorazowej
refundacji  kosztdow z tytulu optaconych sktadek
na ubezpieczenia spoleczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 864)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej
z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawic szczegdlowych
warunkéw  odbywania  stazu  przez  bezrobotnych
(Dz. U. 22009 r. Nr 142 poz. 1160)

wlasne gminy

17.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg prac
spolecznie uzytecznych.

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 1. poz. 1409)

rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej
z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie organizowania prac
spolecznic uzytecznych (Dz. U. z 2017 r. poz 2447)

wlasne gminy

18.

Wspolpraca z Wydzialem Finansowo-Ksiegowym
w zakresie comiesieczne] wyplaty wynagrodzen.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 869, z pozn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

wlasne gminy
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(Dz. U. z2019r. poz. 351, z pbZn.zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia
budzetu Miasta Lodzi

19.

Prowadzenie  spraw  budzetowych w  zakresie

realizowanych zadan Wydzialu we wspolpracy

z Wydzialem Planowania Kontrolingu i Odszkodowan,

a w szczegolnoscei:

1) opracowywanie
do projektu budzetu;

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie i planach
finansowych;

3) wspoluczestniczenie w  sporzadzaniu  projektow
harmonograméw i  harmonograméw  realizacji
dochodéw i wydatkéw oraz przygotowywanie ich
Zmian;

4) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu;

5) sporzadzaniu sprawozdan, analiz oraz informacji
7. wykonania budzetu, -

materialow planistycznych

Zasady (polityka) rachunkowosci Zarzadu Lokali Miejskich
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 2/2016 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 12 paZzdziernika 2016 r., z pdZn. zm.)

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentdow finansowo
- ksiggowych w Zarzadzie Lokali Miejskich (zalacznik
do zarzadzenia Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali
Migjskich z dnia 31 grudnia 2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

20.

Sporzgdzanie  sprawozdan, analiz i informacji
dotyczacych zadan realizowanych przez Wydzial, w tym:
1) sprawozdan GUS;

2) polityki personalnej;

3) sprawozdanie 2z  przeprowadzonych  Kkontroli
zewnetrznych oraz aktualizacji aktow wewnetrznych
do Wydzialu Audytu Wewnetrznego, Kontroli
i Skarg;

4) raportowania w sprawie
w ramach kontroli zarzadczej.

wykonywania zadan

§ 17 ust. 2 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzgdu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 4173/VIII/20
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 maja 2020 r.)

wlasne gminy

21.

Wspdldziatanie z  wewnetrznymi  komodrkami
organizacyjnymi, w szczegOlnosci w zakresie terminowej
realizacji powierzonych zadad, w tym udzielania

§ 18 ust. 2 pkt 1 i 2 oraz 46 ust. 2 Regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich (zalacznik

wilasne gminy
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odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej, interpelacje radnych oraz skargi wplywajace
do Zarzadu.

do zarzadzenia Nr 4173/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 29 maja 2020 r.)

22.

Przygotowywanie projektéw wewnetrznych — aktow
prawnych z zakresu zadan Wydziatu oraz ich aktualizacja,
a w szczegolnosci:

1) regulaminu pracy;

2) regulaminu wynagradzania;

3) regulaminu antymobbingowego;

4) Kodeksu etyki,

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320)

§ 9 ust. 2 pkt. 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Migjskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 4173/VIII/20
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 maja 2020 r.)

wlasne gminy

23.

Sporzagdzanie szezegdlowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydziat oraz jego aktualizacja.

§ 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzgdu Lokali Miejskich
w Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 4173/VIII/20
Prezydenta Miasta F.odzi z dnia 29 maja 2020 r.)

wiasne gminy

24.

Przekazywanie do udost¢pnienia w Biuletynie Informaciji
Publicznej Zarzadu Lokali Miejskich informacji
i materiatow dotyczacych zadan Wydzialu oraz ich
aktualizacja.

ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostegpie do informacji
publicznej (Dz. U. 22019 r. poz. 1429, z pdzn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawte udostepniania materialéw
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

§ 42 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalagcznik do zarzadzenia Nr 4173/VII/20 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 29 maja 2020 r.)

wiasne gminy

25.

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

Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich
(zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r.)

wilasne gminy

26.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Wydziatu do skladnicy akt.

rozdzial 8 Instrukcji kancelaryjne] w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020

wlasne gminy

DDK




17

Dyrektora ~ Zarzadu  Lokali  Miejskich z  dnia
24 stycznia 2020 1.)

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy
akt Zarzadu Lokali Miejskich w Lodzi (zalgcznik Nr 3 do
zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 24 stycznia 2020 r.)
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