
ZARZĄDZENIE Nr 1399/2022

PREZYDENTA MIASTA ŁODZI
z dnia 22 czerwca 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegółowego wykazu zadań realizowanych 

przez Wydział Spraw Obywatelskich i Komunikacji

w Departamencie Organizacji Urzędu i Obsługi Mieszkańców Urzędu Miasta Łodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005 i 1079) w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy 

z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528 i 583) oraz 

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi, stanowiącego załącznik 

do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie 

nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędowi Miasta Łodzi, zmienionego zarządzeniami 

Prezydenta Miasta Łodzi: Nr 1225/VIII/19 z dnia 30 maja 2019 r., 

Nr 1743/VIII/19 z dnia 29 lipca 2019 r., Nr 2148/VIII/19 z dnia 19 września 2019 r., 

Nr 2541/VIII/19 z dnia 8 listopada 2019 r., Nr 2685/VIII/19 z dnia 28 listopada 2019 r., 

Nr 2970/VIII/19 z dnia 31 grudnia 2019 r., Nr 3120/VIII/20 z dnia 28 stycznia 2020 r., 

Nr 3664/VIII/20 z dnia 25 marca 2020 r., Nr 3874/VIII/20 z dnia 24 kwietnia 2020 r., 

Nr 4172/VIII/20 z dnia 29 maja 2020 r., Nr 4677/VIII/20 z dnia 23 lipca 2020 r., 

Nr 5173/VIII/20 z dnia 18 września 2020 r., Nr 5539/VIII/20 z dnia 2 listopada 2020 r., 

Nr 5962/VIII/20 z dnia 14 grudnia 2020 r., Nr 6354/VIII/21 z dnia 29 stycznia 2021 r., 

Nr 6653/VIII/21 z dnia 1 marca 2021 r., Nr 6812/VIII/21 z dnia 19 marca 2021 r., 

Nr 6890/VIII/21 z dnia 31 marca 2021 r., Nr 7099/VIII/21 z dnia 29 kwietnia 2021 r., 

Nr 7191/VIII/21 z dnia 13 maja 2021 r., Nr 7334/VIII/21 z dnia 28 maja 2021 r., 

Nr 7568/VIII/21 z dnia 24 czerwca 2021 r., Nr 8390/VIII/21 z dnia 27 września 2021 r., 

Nr 9145/VIII/21 z dnia 27 grudnia 2021 r., Nr 390/2022 z dnia 28 lutego 2022 r., 

Nr 614/2022 z dnia 23 marca 2022 r. i Nr 1139/2022 z dnia 20 maja 2022 r. 

zarządzam, co następuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegółowy wykaz zadań realizowanych przez Wydział Spraw 

Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzędu i Obsługi Mieszkańców 

Urzędu Miasta Łodzi, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Dyrektorowi Wydziału Spraw Obywatelskich 

i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzędu i Obsługi Mieszkańców Urzędu Miasta 

Łodzi.

§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 115/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 27 stycznia 

2022 r. w sprawie zatwierdzenia szczegółowego wykazu zadań realizowanych przez Wydział 

Spraw Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzędu i Obsługi 

Mieszkańców Urzędu Miasta Łodzi.



§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania. 

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Załącznik 

do zarządzenia Nr 1399/2022

Prezydenta Miasta Łodzi

SZCZEGÓŁOWY WYKAZ ZADAŃ 

REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAŁ SPRAW OBYWATELSKICH I KOMUNIKACJI

W DEPARTAMENCIE ORGANIZACJI URZĘDU I OBSŁUGI MIESZKAŃCÓW URZĘDU MIASTA ŁODZI

I.  Oddział Czasowej Rejestracji Pojazdów

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Dokonywanie czasowej rejestracji pojazdów 

samochodowych, ciągników rolniczych, pojazdów 

wolnobieżnych wchodzących w skład kolejki turystycznej, 

motorowerów i przyczep z urzędu, po złożeniu wniosku 

o rejestrację pojazdu i na wniosek właściciela pojazdu 

w celu umożliwienia wywozu pojazdu za granicę, 

przejazdu z miejsca zakupu, przejazdu związanego 

z koniecznością dokonania jego badania technicznego lub 

naprawy oraz wydawanie pozwoleń czasowych 

i zalegalizowanych tablic rejestracyjnych i nalepek 

kontrolnych, w sprawach niewymagających prowadzenia 

postępowania wyjaśniającego.

art. 74 i art. 75b ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdów 

oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. poz. 2355, 

z późn. zm.)

załączniki nr 1, 1a i 2 do rozporządzenia Ministra Infrastruktury 

z dnia 27 września 2003 r. w sprawie szczegółowych czynności 

organów w sprawach związanych z dopuszczeniem pojazdu 

do ruchu oraz wzorów dokumentów w tych sprawach (Dz. U. 

z 2019 r. poz. 2130, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

2. Wydawanie decyzji o profesjonalnej rejestracji pojazdów. art. 75b i art. 80s-80v ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

własne powiatu



rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdów 

oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. poz. 2355, 

z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 marca 2019 r. 

w sprawie profesjonalnej rejestracji pojazdów, stosowanych 

oznaczeń oraz opłat związanych z profesjonalną rejestracją 

pojazdów (Dz. U. poz. 546, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 marca 2019 r. 

w sprawie warunków produkcji i sposobu dystrybucji 

profesjonalnych tablic rejestracyjnych i znaków legalizacyjnych 

oraz trybu legalizacji profesjonalnych tablic rejestracyjnych 

(Dz. U. poz. 547)

3. Wydawanie kart pojazdów dla pojazdów samochodowych 

rejestrowanych po raz pierwszy na terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej (z wyłączeniem pojazdów 

fabrycznie nowych), w sprawach niewymagających 

prowadzenia postępowania wyjaśniającego.

art. 77 ust. 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 20 października 

2003 r. w sprawie warunków i trybu wydawania kart pojazdów, 

wzoru karty pojazdu oraz jej opisu (Dz. U. z 2014 r. poz. 451)

własne powiatu

4. Wpisywanie do pozwoleń czasowych odpowiednich 

zastrzeżeń, jeżeli używanie pojazdu uzależnione jest od 

szczególnych warunków określonych przepisami, 

w sprawach niewymagających prowadzenia postępowania 

wyjaśniającego.

art. 75 ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

własne powiatu

5. Pobieranie opłat za wydane tablice rejestracyjne 

i druki dokumentów.

art. 75 ust. 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

9 maja 2016 r. w sprawie wysokości opłat za wydanie dowodu 

rejestracyjnego, pozwolenia czasowego, tablic (tablicy) 

własne powiatu



rejestracyjnych i nalepki kontrolnej oraz ich wtórników (Dz. U. 

z 2019 r. poz. 1840, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

24 marca 2016 r. w sprawie wysokości opłat za kartę pojazdu 

oraz jej wtórnik (Dz. U. poz. 457)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 marca 2019 r. 

w sprawie profesjonalnej rejestracji pojazdów, stosowanych 

oznaczeń oraz opłat związanych z profesjonalną rejestracją 

pojazdów (Dz. U. poz. 546, z późn. zm.)

6. Przekazywanie do Centralnej Ewidencji Pojazdów danych 

i informacji o pojazdach zarejestrowanych oraz o ich 

właścicielach lub niektórych posiadaczach.

art. 80ba ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

własne powiatu

7. Wydawanie skierowań na badanie techniczne dodatkowe, 

w sprawach niewymagających prowadzenia postępowania 

wyjaśniającego

art. 81 ust. 11 pkt 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

własne powiatu

8. Zwracanie zatrzymanych przez policję dowodów 

rejestracyjnych i pozwoleń czasowych, profesjonalnych 

dowodów rejestracyjnych po ustaniu przyczyny ich 

zatrzymania.

art. 132 i art. 132a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 marca 2019 r. 

w sprawie profesjonalnej rejestracji pojazdów, stosowanych 

oznaczeń oraz opłat związanych z profesjonalną rejestracją 

pojazdów (Dz. U. poz. 546, z późn. zm.)

własne powiatu

9. Sporządzanie i archiwizowanie raportów dziennych. § 4 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27 września 

2003 r. w sprawie szczegółowych czynności organów w sprawach 

związanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz wzorów 

dokumentów w tych sprawach (Dz. U. z 2019 r. poz. 2130, 

z późn. zm.)

własne powiatu

10. Tworzenie akt pojazdów. § 9 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27 września 

2003 r. w sprawie szczegółowych czynności organów w sprawach 

własne powiatu



związanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz wzorów 

dokumentów w tych sprawach (Dz. U. z 2019 r. poz. 2130, 

z późn. zm.)

11. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz 

informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, będących w dyspozycji Oddziału.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego 

(Dz. U. poz. 1641)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 r.,  

Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania (załącznik do zarządzenia 

Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

§ 67 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

12. Prowadzenie spraw dotyczących skarg, wniosków 

i petycji kierowanych do Oddziału, w tym: prowadzenie 

dokumentacji, sporządzanie okresowych sprawozdań 

i informacji z ich realizacji.

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

z późn. zm.)

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

poz. 870)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

i wniosków (Dz. U. poz. 46)

własne gminy



zarządzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji 

w Urzędzie Miasta Łodzi oraz rozpatrywania petycji przez 

miejskie jednostki organizacyjne



II. Oddział Dowodów Osobistych i Ewidencji Ludności

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Przyjmowanie wniosków oraz wydawanie dowodów 

osobistych w siedzibie organu.

art. 8, art. 12a, art. 12b, art. 24 i art. 30 ustawy z dnia 

6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 671)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 5 października 2021 r. w sprawie wzoru dowodu 

osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, 

unieważnienia  i zwrotu (Dz. U. poz. 1865)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej 

dowodu osobistego (Dz. U. poz. 400, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej 



2. Przyjmowanie wniosków oraz wydawanie dowodów 

osobistych poza siedzibą organu. 

art. 8, art. 12a, art. 12b, art. 24, art. 26, art. 30  i art. 30c ustawy 

z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 671)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia  5 października 2021 r. w sprawie wzoru dowodu 

osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, 

unieważnienia  i zwrotu (Dz. U. poz. 1865)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej 

dowodu osobistego (Dz. U. poz. 400, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

3. Wydawanie decyzji w sprawach dowodów osobistych 

(odmowa wydania dowodu, stwierdzenie nieważności 

dowodu).

art. 8, art. 32 i art. 52 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 

o dowodach osobistych (Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 5 października 2021 r. w sprawie wzoru dowodu 

osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, 

unieważnienia  i zwrotu (Dz. U. poz. 1865)

§ 60b ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

4. Przyjmowanie zgłoszeń i wydawanie zaświadczeń 

o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz 

współpraca z placówkami konsularnymi Rzeczypospolitej 

art. 47 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 



Polskiej w tym zakresie. rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 5 października 2021 r. w sprawie wzoru dowodu 

osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, 

unieważnienia  i zwrotu (Dz. U. poz. 1865)

§ 17 ust. 4 i § 60b ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

rządowej

5. Przyjmowanie zgłoszeń nieuprawnionego wykorzystania 

danych osobowych.

art. 48a ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 5 października 2021 r. w sprawie wzoru dowodu 

osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, 

unieważnienia  i zwrotu (Dz. U. poz. 1865)

§ 60b ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

6. Przyjmowanie zgłoszeń i wydawanie zaświadczeń 

o zawieszeniu lub cofnięciu zawieszenia certyfikatów 

w dowodzie osobistym.

art. 12a, art. 32a i art. 32b ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 

o dowodach osobistych (Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej 

dowodu osobistego (Dz. U. poz. 400, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

7. Unieważnianie dowodów osobistych. art. 51 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 



rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 5 października 2021 r. w sprawie wzoru dowodu 

osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, 

unieważnienia  i zwrotu (Dz. U. poz. 1865)

§ 60b ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

rządowej

8. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej 

z dowodami osobistymi. 

art. 60 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

§ 60b ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

9. Współpraca z  ministrem właściwym do spraw 

wewnętrznych, ministrem właściwym do spraw 

informatyzacji oraz Wojewodą Łódzkim w zakresie 

dowodów osobistych.

art. 9 i art. 55 ust. 2 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach 

osobistych (Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

§ 17 ust. 4 i § 60b ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej 

10. Przekazywanie ministrowi właściwemu do spraw 

wewnętrznych unieważnionych dowodów osobistych 

podlegających zniszczeniu.

art. 53a i art. 53b ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach 

osobistych (Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

§ 60b ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej



11. Odbiór spersonalizowanych dowodów osobistych oraz 

zabezpieczonych dokumentów z kodem PUK 

dostarczanych pocztą specjalną przez Miejską Komendę 

Policji w Łodzi oraz przekazywanie pakietów 

z dokumentami do lokalizacji Oddziału Dowodów 

Osobistych i Ewidencji Ludności.

art. 31a ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

§ 16 ust. 1 pkt 2 i § 60b ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.) 

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

12. Dokonywanie zameldowań na pobyt stały i czasowy 

obywateli polskich i cudzoziemców, obsługa zgłoszeń 

na formularzu utrwalonym na piśmie w formie 

papierowej. 

art. 27 i art 28 ust. 1 pkt 1 oraz art. 40 ustawy z dnia 24 września 

2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie określenia wzorów i sposobu 

wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu 

obowiązku meldunkowego (Dz. U. poz. 2411, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. 

w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL 

oraz w rejestrach mieszkańców (Dz. U. poz. 2484)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej 

13. Dokonywanie wymeldowań z pobytu stałego i pobytu 

czasowego obywateli polskich i cudzoziemców, obsługa 

zgłoszeń na formularzu utrwalonym na piśmie w formie 

papierowej.

art. 33 ust. 2 pkt 1 i art. 40 ustawy z dnia 24 września 2010 r. 

o ewidencji ludności (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie określenia wzorów i sposobu 

wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu 

obowiązku meldunkowego (Dz. U. poz. 2411, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. 

w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL 

oraz w rejestrach mieszkańców (Dz. U. poz. 2484)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej



§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

14. Prowadzenie działań informacyjnych o możliwości 

wpisania się na własny wniosek do rejestru wyborców 

w przypadku zgłoszenia wymeldowania z miejsca pobytu 

stałego bądź w przypadku zgłoszenia jedynie 

zameldowania na pobyt czasowy.

art. 19 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. – Kodeks wyborczy 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1319, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

15. Przyjmowanie zgłoszeń wyjazdu z kraju z zamiarem 

stałego pobytu poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, 

obsługa zgłoszeń na formularzu utrwalonym na piśmie 

w formie papierowej. 

art. 36 ust. 1 i 3 pkt 1 ustawy z dnia 24 września 2010 r. 

o ewidencji ludności (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie określenia wzorów i sposobu 

wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu 

obowiązku meldunkowego (Dz. U. poz. 2411, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. 

w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL 

oraz w rejestrach mieszkańców (Dz. U. poz. 2484)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

16. Przyjmowanie zgłoszeń wyjazdu i powrotu z wyjazdu 

poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, na okres dłuższy 

niż 6 miesięcy, obsługa zgłoszeń na formularzu 

utrwalonym na piśmie w formie papierowej. 

art. 36 ust. 2 i 3 pkt 1 ustawy z dnia 24 września 2010 r. 

o ewidencji ludności (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie określenia wzorów i sposobu 

wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu 

obowiązku meldunkowego (Dz. U. poz. 2411, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej



rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. 

w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL 

oraz w rejestrach mieszkańców (Dz. U. poz. 2484)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

17. Przetwarzanie danych w rejestrze danych kontaktowych, 

w tym przyjmowanie wniosków o przekazanie danych 

do rejestru danych kontaktowych/ o aktualizację danych 

w rejestrze danych kontaktowych/ o usunięcie danych 

z rejestru danych kontaktowych.

art. 24 i art. 28 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach 

osobistych (Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

art. 30, art. 34 i art. 37 ustawy z dnia 24 września 2010 r. 

o ewidencji ludności (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

art. 20k ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 

o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania 

publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 5 października 2021 r. w sprawie wzoru dowodu 

osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, 

unieważnienia i zwrotu (Dz. U. poz. 1865)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie określenia wzorów i sposobu 

wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu 

obowiązku meldunkowego (Dz. U. poz. 2411, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 19 grudnia 2019 r. 

w sprawie rejestru danych kontaktowych (Dz. U. poz. 2467)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej



Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

18. Występowanie z urzędu o:

1) nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich 

(z wyjątkiem noworodków) oraz cudzoziemców, 

zamieszkujących na terytorium Rzeczypospolitej 

Polskiej;

2) zmianę numeru PESEL dla obywateli polskich;

3) zmianę numeru PESEL dla cudzoziemców 

zamieszkujących na terytorium Rzeczypospolitej 

Polskiej.

art. 15, art. 17 ust. 1 pkt 2 i 3a oraz art. 19 ust. 3 pkt 2 ustawy 

z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 1191)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 4 stycznia 

2012 r. w sprawie nadania lub zmiany numeru PESEL (Dz. U. 

z 2015 r. poz. 1984, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

19. Nadawanie numeru PESEL na wniosek dla osób 

obowiązanych na podstawie odrębnych przepisów 

do posiadania numeru PESEL oraz przekazywanie 

za pośrednictwem systemu teleinformatycznego danych 

do ministra właściwego do spraw informatyzacji. 

art. 18 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności  

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

art. 4 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom 

Ukrainy w związku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego 

państwa (Dz. U. poz. 583, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 4 stycznia 

2012 r. w sprawie nadania lub zmiany numeru PESEL (Dz. U. 

z 2015 r. poz. 1984, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej 

20. Wydawanie wielojęzycznych formularzy na wniosek 

osoby uprawnionej do przedłożenia dokumentu 

urzędowego w państwach członkowskich Unii 

Europejskiej.

art. 3 ust. 1 i art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. 

o przedkładaniu niektórych dokumentów urzędowych 

w państwach członkowskich Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 860)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

21. Wydawanie zaświadczeń z rejestru PESEL, rejestru art. 32 ust. 1 i 2 oraz art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 24 września zlecone gminie 



mieszkańców, zbioru kartotecznego oraz Rejestru 

Dowodów Osobistych. 

2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

art. 63 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 6 i 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

z zakresu 

administracji 

rządowej

22. Wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania. art. 32 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. – Kodeks wyborczy 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1319, z późn. zm.)

§ 17 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 

29 grudnia 2014 r. w sprawie spisu wyborców (Dz. U. z 2021 r.  

poz. 697)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

23. Udostępnianie danych z rejestru PESEL, rejestru 

mieszkańców, zbioru kartotecznego, Rejestru Dowodów 

Osobistych oraz dokumentacji związanej z dowodami 

osobistymi, w tym wydawanie decyzji o odmowie 

udostępnienia danych z tych rejestrów.

art. 46, art. 47 ust. 3 i art. 50 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 24 

września 2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 1191)

art. 65 ust. 3, art. 72 i art. 75 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 

o dowodach osobistych (Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. 

w sprawie określenia wzorów wniosków o udostępnienie danych 

z rejestru mieszkańców i rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania 

zgody na udostępnienie danych po wykazaniu interesu 

faktycznego (Dz. U. poz. 2523, z późn. zm.)

§ 2 i § 3 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 

2017 r. w sprawie opłat za udostępnienie danych z rejestrów 

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej 



mieszkańców oraz rejestru PESEL (Dz. U. poz. 2482)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 7 października 2011 r. w sprawie określenia wzorów 

wniosków o udostępnienie danych z Rejestru Dowodów 

Osobistych oraz dokumentacji związanej z dowodami osobistymi 

(Dz. U. z 2015 r. poz. 1604)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 listopada 2011 r. 

w sprawie opłat za udostępnienie danych z Rejestru Dowodów 

Osobistych i dokumentacji związanej z dowodami osobistymi  

(Dz. U. z 2016 r. poz. 319)

§ 60b ust. 1 pkt 6 i 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

24. Pobieranie i przekazywanie danych osobowych z rejestru 

PESEL, rejestru mieszkańców i ze zbioru kartotecznego 

komórkom organizacyjnym Urzędu Miasta Łodzi oraz 

miejskim jednostkom organizacyjnym w zakresie 

niezbędnym do wykonywania powierzonych im zadań.

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy

25. Sprawdzanie danych i usuwanie niezgodności w rejestrze 

PESEL, Rejestrze Dowodów Osobistych oraz w rejestrze 

mieszkańców.

art. 11 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

art. 29a ust. 4 i 5 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach 

osobistych (Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. 

w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 

w rejestrach mieszkańców (Dz. U. poz. 2484)

§ 60b ust. 1 pkt 6 i 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej



Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

26. Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych 

w  rejestrze PESEL, rejestrze mieszkańców oraz Rejestrze 

Dowodów Osobistych w zakresie realizacji zadań 

związanych z ewidencją ludności i wydawaniem 

dowodów osobistych. 

art. 9, art. 10 i art. 11 ustawy z dnia 24 września 2010 r. 

o ewidencji ludności (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

art. 55 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 671)

rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. 

w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 

w rejestrach mieszkańców (Dz. U. poz. 2484)

§ 60b ust. 1 pkt 6 i 7 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej 

27. Prowadzenie ewidencji ludności w formie elektronicznej 

w rejestrze mieszkańców.

art. 3 i art. 6a ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji 

ludności (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. 

w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL 

oraz w rejestrach mieszkańców (Dz. U. poz. 2484)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej 

28. Wykonywanie zadań Punktu Potwierdzającego w zakresie 

potwierdzania, przedłużania ważności i unieważniania 

profili zaufanych oraz zarządzania tymi profilami.

§ 4 rozporządzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. 

w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. 

poz. 1194, z późn. zm.)

zarządzenie Nr 886/VIII/19 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

1 kwietnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Procedury nadawania 

uprawnień do potwierdzania, przedłużania ważności 

własne gminy



i unieważniania profili zaufanych oraz zarządzania tymi profilami 

w Urzędzie Miasta Łodzi

29. Potwierdzanie własnoręczności podpisu na 

oświadczeniach dotyczących istnienia dalszego prawa do 

pobierania świadczeń emerytalnych bądź rentowych.

art. 128 ust. 3 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach                            

i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 504)

własne gminy 

30. Wykonywanie funkcji administratora Aplikacji 

Wspierającej obsługującej rejestr mieszkańców.

art. 3 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

31. Przeprowadzanie procedury dostępu do Aplikacji 

Wspierającej obsługującej rejestr mieszkańców dla 

potrzeb komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi i 

innych jednostek. 

zarządzenie Nr 7639/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

2 lipca 2021 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy

32. Udzielanie pozwoleń na sprowadzenie zwłok (prochów) 

z obcego państwa.

art. 14 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. 

o cmentarzach i chowaniu zmarłych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1947)

rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 grudnia 2007 r. 

w sprawie wydawania pozwoleń i zaświadczeń na przewóz zwłok 

i szczątków ludzkich (Dz. U. poz. 1866)

§ 60b  ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.) 

własne powiatu

33. Udzielanie informacji rodzinom osób poszkodowanych 

za granicą (rannych, zmarłych, aresztowanych) 

art. 20 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 

i administracji rządowej w województwie (Dz. U. z 2022 r. 

zlecone gminie 

z zakresu 



w sprawach przekazanych do załatwienia przez 

administrację rządową.

poz. 135, z późn. zm.) administracji 

rządowej

34. Wydawanie decyzji w sprawie przekazania zwłok osób 

zmarłych w czasie odbywania kary pozbawienia wolności 

szkołom wyższym dla celów naukowych.

art. 10 ust. 2 i ust. 6 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. 

o cmentarzach i chowaniu zmarłych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1947)

własne powiatu

35. Wydawanie decyzji w sprawie przekazania zwłok dla 

celów naukowych na podstawie pisemnego oświadczenia 

osoby, która pragnie przekazać zwłoki uczelni.

art. 10 ust. 2 i ust. 6 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. 

o cmentarzach i chowaniu zmarłych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1947)

§ 3 ust. 3 pkt 1 rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 30 lipca 

2009 r. w sprawie trybu i warunków przekazywania zwłok 

do celów naukowych (Dz. U. poz. 1067)

własne powiatu

36. Przygotowywanie projektów upoważnień i pełnomocnictw 

dla pracowników w zakresie składania podpisu 

na zaświadczeniach oraz odpowiedziach na wnioski 

o udostępnienie danych oraz potwierdzania, przedłużania 

ważności i unieważniania profili zaufanych 

oraz zarządzania tymi profilami. 

§ 8 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy 

37. Przekazywanie do Łódzkiego Ośrodka Geodezji danych 

dotyczących monitorowania procesu zmian stanu obszaru 

miasta objętego Gminnym Programem Rewitalizacji 

miasta Łodzi.

§ 1 ust. 1 zarządzenia Nr 5690/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi 

z dnia 19 listopada 2020 r. w sprawie przyjęcia zasad dotyczących 

realizacji i monitorowania Gminnego Programu Rewitalizacji 

miasta Łodzi w tym określenia zakresu zadań komórek 

organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi oraz miejskich jednostek 

organizacyjnych w związku z obowiązkiem przekazywania 

danych

własne gminy

38. Przygotowywanie sprawozdań, analiz i informacji 

dotyczących zadań realizowanych przez Oddział.

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy

39. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej 

oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, będących w dyspozycji Oddziału.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

własne gminy



art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego 

(Dz. U. poz. 1641)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 r.,  

Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania (załącznik do zarządzenia Nr 354/2022 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

§ 67 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

40. Prowadzenie spraw dotyczących skarg, wniosków 

i petycji kierowanych do Oddziału , w tym: prowadzenie 

dokumentacji, sporządzanie okresowych sprawozdań 

i informacji z ich realizacji.

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

z późn. zm.)

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

poz. 870)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

i wniosków (Dz. U. poz. 46)

zarządzenie Nr 3488/VIII/20  Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji 

w Urzędzie Miasta Łodzi oraz rozpatrywania petycji przez 

miejskie jednostki organizacyjne

własne gminy



41. Współpraca z Urzędem do Spraw Kombatantów i Osób 

Represjonowanych w zakresie przeprowadzenia 

przesłuchania świadków lub stron postępowania 

na okoliczność deportacji lub wysiedlenia w czasie 

II wojny światowej.

art. 52 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z późn. zm.)

§ 17 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy



III. Oddział Ewidencji Pojazdów

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

  1. Dokonywanie wyrejestrowywania pojazdów w sprawach 

niewymagających prowadzenia postępowania 

wyjaśniającego.

art. 79 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdów 

oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. poz. 2355, 

z późn. zm.)

załączniki nr 1 i 2 do rozporządzenia Ministra Infrastruktury 

z dnia 27 września 2003 r. w sprawie szczegółowych czynności 

organów w sprawach związanych z dopuszczeniem pojazdu 

do ruchu oraz wzorów dokumentów w tych sprawach (Dz. U. 

z 2019 r. poz. 2130, z późn. zm.)

własne powiatu

   2. Dokonywanie czasowego wycofania pojazdów z ruchu 

w sprawach niewymagających prowadzenia postępowania 

wyjaśniającego.

art. 78a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 23 grudnia 2004 r. 

w sprawie czasowego wycofania pojazdów z ruchu (Dz. U. 

poz. 2856, z późn. zm.)

własne powiatu

   3. Pobieranie na rzecz gminy opłaty na realizację zadań 

związanych z utrzymaniem czystości i porządku 

w gminach, w przypadku wyrejestrowania pojazdów 

z powodu udokumentowanej trwałej i zupełnej utraty ich 

posiadania bez zmiany w zakresie prawa własności.

art. 79 ust. 1 pkt 5 i ust. 5 ustawy z dnia 20 czerwca 

1997 r. – Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, 

z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 3 kwietnia 2002 r. w sprawie wysokości opłaty będącej 

warunkiem wyrejestrowania pojazdu w przypadku 

udokumentowanej trwałej i zupełnej utraty pojazdu bez zmiany 

w zakresie prawa własności (Dz. U. poz. 419, z późn. zm.)

własne powiatu

  4. Przekazywanie wojewodzie mazowieckiemu blankietów art. 73 ust. 3a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu własne powiatu



dowodów rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych oraz 

nalepek kontrolnych.

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

  5. Pobieranie opłat za wydane tablice rejestracyjne 

i druki dokumentów.

art. 75 ust. 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

9 maja 2016 r. w sprawie wysokości opłat za wydanie dowodu 

rejestracyjnego, pozwolenia czasowego, tablic (tablicy) 

rejestracyjnych i nalepki kontrolnej oraz ich wtórników (Dz. U. 

z 2019 r. poz. 1840, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

24 marca 2016 r. w sprawie wysokości opłat za kartę pojazdu 

oraz jej wtórnik (Dz. U. poz. 457)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 marca 2019 r. 

w sprawie profesjonalnej rejestracji pojazdów, stosowanych 

oznaczeń oraz opłat związanych z profesjonalną rejestracją 

pojazdów (Dz. U. poz. 546, z późn. zm.)

własne powiatu

   6. Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych 

pojazdu oraz wykonaniu i umieszczeniu tabliczki 

znamionowej zastępczej. 

art. 66a ust. 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

§ 38 i § 39 rozporządzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa 

z dnia 11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania 

pojazdów oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. 

poz. 2355, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 21 października 

2011 r. w sprawie szczegółowego sposobu oraz trybu nadawania 

i umieszczania w pojazdach cech identyfikacyjnych (Dz. U. 

poz. 1401)

własne powiatu

   7. Dokonywanie w kartach pojazdów wszelkich zmian art. 78 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo własne powiatu



wynikających ze zmiany stanu faktycznego 

powodującego zmianę danych zamieszczonych 

w dowodzie rejestracyjnym, w sprawach 

niewymagających prowadzenia postępowania 

wyjaśniającego.

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.) 

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 24 września 

2003 r. w sprawie dokumentów stanowiących podstawę wpisu 

danych do karty pojazdu oraz czynności jednostek zajmujących 

się dystrybucją, przechowywaniem i wydawaniem kart pojazdów      

(Dz. U. z 2014 r. poz. 431)

8. Wydawanie wtórników dokumentów oraz wymiana tablic 

rejestracyjnych.

art. 80z i art. 80za ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.) 

§ 13 rozporządzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdów 

oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. poz. 2355, 

z późn. zm.)

własne powiatu

  9. Przekazywanie do Centralnej Ewidencji Pojazdów danych 

i informacji o pojazdach zarejestrowanych oraz o ich 

właścicielach lub niektórych posiadaczach. 

art. 80ba ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.) 

własne powiatu

  10. Wydawanie skierowań na badanie techniczne dodatkowe, 

w sprawach niewymagających prowadzenia postępowania 

wyjaśniającego.

art. 81 ust. 11 pkt 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.) 

własne powiatu

11. Wydawanie zaświadczeń w sprawach dotyczących 

rejestracji pojazdów w sprawach niewymagających 

prowadzenia postępowania wyjaśniającego.

art. 72 ust. 4 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

dział VII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

z późn. zm.)

§ 11 rozporządzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa 

z dnia 11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania 

pojazdów oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. 

poz. 2355, z późn. zm.)

własne powiatu



§ 60b ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

12. Prowadzenie ewidencji tablic indywidualnych wydanych 

na obszarze województwa.

art. 73a ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.) 

własne powiatu

13. Prowadzenie wykazu dokumentów komunikacyjnych 

i oznaczeń pojazdów oraz wykazu tablic rejestracyjnych.

§ 11 ust. 1 i § 12 ust. 1 rozporządzenia Ministra Infrastruktury 

z dnia 27 września 2003 r. w sprawie szczegółowych czynności 

organów w sprawach związanych z dopuszczeniem pojazdu 

do ruchu oraz wzorów dokumentów w tych sprawach (Dz. U.            

z 2019 r. poz. 2130, z późn. zm.)

własne powiatu

14. Prowadzenie wykazu druków kart pojazdu. § 8 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 24 września 

2003 r. w sprawie dokumentów stanowiących podstawę wpisu 

danych do karty pojazdu oraz czynności jednostek zajmujących 

się dystrybucją, przechowywaniem i wydawaniem kart pojazdów      

(Dz. U. z 2014 r. poz. 431)

własne powiatu

15. Wyznaczanie w ramach województwa dla każdego 

organu rejestrującego pojemności rejestracyjnej tablic 

tymczasowych oraz tablic samochodowych 

jednorzędowych zmniejszonych i tymczasowych 

zmniejszonych.

art. 73a ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.) 

własne powiatu

16. Sporządzanie i archiwizowanie raportów dziennych. § 4 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27 września 

2003 r. w sprawie szczegółowych czynności organów w sprawach 

związanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz wzorów 

dokumentów w tych sprawach (Dz. U. z 2019 r. poz. 2130, 

z późn. zm.)

własne powiatu

17. Zamieszczanie adnotacji o zastawie rejestrowym 

w dowodach rejestracyjnych pojazdów oraz ich 

wykreślanie.

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 14 czerwca 

2004 r. w sprawie trybu dokonywania w dowodach 

rejestracyjnych pojazdów mechanicznych adnotacji 

o ustanowieniu zastawu rejestrowego (Dz. U. poz. 1542)

własne powiatu



18. Sporządzanie i przekazywanie comiesięcznych informacji 

o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach 

do organu podatkowego oraz do Naczelnika Urzędu 

Skarbowego.

§ 5 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 grudnia 2002 r. 

w sprawie informacji podatkowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 68)

własne powiatu

19. Przyznawanie numerów rejestracyjnych dla Policji, Straży 

Granicznej, Służby Celno-Skarbowej, Służby Ochrony 

Państwa, Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego 

i Agencji Wywiadu, Centralnego Biura 

Antykorupcyjnego.

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 21 marca 2019 r. w sprawie rejestracji pojazdów Służby 

Ochrony Państwa, Policji, Agencji Bezpieczeństwa 

Wewnętrznego, Agencji Wywiadu, Centralnego Biura 

Antykorupcyjnego, Straży Granicznej i Krajowej Administracji 

Skarbowej wykorzystywanych przez Służbę Celno-Skarbową 

(Dz. U. poz. 560, z późn. zm.)

własne powiatu

20. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej 

oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, będących w dyspozycji Oddziału.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego 

(Dz. U. poz. 1641)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 r.,  

Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania (załącznik do zarządzenia 

Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

§ 67 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

21. Prowadzenie spraw dotyczących skarg, wniosków 

i petycji kierowanych do Oddziału, w tym: prowadzenie 

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

własne gminy



dokumentacji, sporządzanie okresowych sprawozdań 

i informacji z ich realizacji.

z późn. zm.)

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

poz. 870)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

i wniosków (Dz. U. poz. 46)

zarządzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji 

w Urzędzie Miasta Łodzi oraz rozpatrywania petycji przez 

miejskie jednostki organizacyjne



IV. Oddział Nadzoru i Kontroli

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Prowadzenie rejestru działalności regulowanej 

przedsiębiorców prowadzących stacje kontroli pojazdów, 

w tym dokonywanie wpisu do rejestru, wykreśleń 

z rejestru, nanoszenie zmian w rejestrze. 

art. 83a ust. 1, art. 83ab i art. 83bb ustawy z dnia 20 czerwca 

1997 r. – Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, 

z późn. zm.)

art. 43 ust. 2 i art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. – Prawo 

przedsiębiorców (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone powiatowi 

z zakresu 

administracji 

rządowej

2. Wydawanie zaświadczeń potwierdzających dokonanie 

wpisu przedsiębiorcy do rejestru działalności regulowanej 

w zakresie prowadzenia stacji kontroli pojazdów.

art. 83aa ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. – Prawo 

przedsiębiorców (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone powiatowi 

z zakresu 

administracji 

rządowej

3. Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia stacji kontroli 

pojazdów i skreśleniu przedsiębiorcy z rejestru 

działalności regulowanej.

art. 83b ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

art. 44 ust. 2  ustawy z dnia 6 marca 2018 r. – Prawo 

przedsiębiorców (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone powiatowi 

z zakresu 

administracji 

rządowej



4. Wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu 

do rejestru działalności regulowanej przedsiębiorców 

prowadzących stacje kontroli pojazdów.

art. 43 ust. 3 i art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. – Prawo 

przedsiębiorców (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone powiatowi 

z zakresu 

administracji 

rządowej

5. Sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdów, 

w tym:

1) przeprowadzanie kontroli stacji co najmniej raz 

w roku; 

2) wydawanie zaleceń pokontrolnych i wyznaczanie 

terminu usunięcia naruszeń warunków wykonywania 

działalności gospodarczej w zakresie prowadzenia 

stacji.

art. 83b ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

art. 43 ust. 7 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. – Prawo  

przedsiębiorców (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, z późn. zm.)

własne powiatu

6. Wydawanie i cofanie uprawnień do wykonywania badań 

technicznych pojazdów oraz dokonywanie zmiany 

zakresu uprawnienia diagnostom, a także prowadzenie 

ewidencji diagnostów, którym Prezydent Miasta Łodzi 

udzielił uprawnienia do wykonywania badań 

technicznych.

art. 83b ust. 1 i art. 84 ust. 1-3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. 

– Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, 

z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

7. Prowadzenie rejestru działalności regulowanej 

przedsiębiorców prowadzących ośrodek szkolenia 

kierowców, w tym dokonywanie wpisu do rejestru, 

wykreśleń z rejestru, nanoszenie zmian w rejestrze, 

odmowa dokonania wpisu.

art. 28 ust. 3 i 8, art. 28a i art. 45a ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. 

o kierujących pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

art. 43 ust. 2, 3 i art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. – 

Prawo przedsiębiorców (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone powiatowi 

z zakresu 

administracji 

rządowej



8. Wydawanie zaświadczeń potwierdzających dokonanie 

wpisu przedsiębiorcy do rejestru działalności regulowanej 

w zakresie prowadzenia ośrodka szkolenia kierowców.

art. 28 ust. 8 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. – Prawo 

przedsiębiorców (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone powiatowi 

z zakresu 

administracji 

rządowej

9. Wydawanie decyzji o zakazie:

1) prowadzenia (wykonywania) przez przedsiębiorcę 

działalności gospodarczej w zakresie prowadzenia 

ośrodka szkolenia kierowców i skreśleniu 

przedsiębiorcy z rejestru przedsiębiorców 

prowadzących ośrodek szkolenia kierowców;

2) prowadzenia szkolenia osób ubiegających się 

o wydanie pozwolenia na kierowanie tramwajem.

art. 43 ust. 1 pkt 4, art. 45 ust. 1 i 3, art. 47 ust. 6 ustawy 

z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

art. 44 ust. 2  ustawy z dnia 6 marca 2018 r. – Prawo 

przedsiębiorców (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu 

i zlecone powiatowi 

z zakresu 

administracji 

rządowej

10. Wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu 

do rejestru działalności regulowanej przedsiębiorców 

prowadzących ośrodek szkolenia kierowców.

art. 43 ust. 3 i art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. –  Prawo 

przedsiębiorców (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone powiatowi 

z zakresu 

administracji 

rządowej

11. Wydawanie:

1) poświadczenia potwierdzającego spełnianie 

dodatkowych wymagań przez ośrodek szkolenia 

kierowców (w formie decyzji);

2) decyzji o odmowie wydania poświadczenia;

3) decyzji o cofnięciu poświadczenia.

art. 31 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu



12. Prowadzenie ewidencji podmiotów prowadzących 

szkolenie kandydatów na kierowców (dotyczy jednostki 

wojskowej, jednostki organizacyjnej służb podległych lub 

nadzorowanych przez ministra właściwego do spraw 

wewnętrznych oraz szkoły) i podmiotów wykonujących 

przewozy tramwajem, które prowadzą szkolenie osób 

ubiegających się o uzyskanie uprawnienia do kierowania 

tramwajem.

art. 30 ust. 1 i 3-5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

13. Prowadzenie ewidencji instruktorów, w tym wydawanie:

1) decyzji o wpisaniu instruktora do ewidencji 

(nadawanie instruktorowi numeru ewidencyjnego);

2) legitymacji instruktora;

3) decyzji o odmowie wpisu do ewidencji.

art. 33 ust. 2 i art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 stycznia 

2011 r. o kierujących pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, 

z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

14. Przedłużanie okresu ważności legitymacji instruktora 

nauki jazdy.

art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

15. Zgłaszanie na egzamin instruktorów i kandydatów 

na instruktorów oraz wykładowców i kandydatów 

na wykładowców do przewodniczącego komisji 

powołanej przez wojewodę oraz powiadamianie osób, 

które złożyły wniosek o wpis do ewidencji instruktorów 

lub ewidencji wykładowców, o terminie i miejscu 

egzaminu, po uprzednim otrzymaniu informacji 

od przewodniczącego komisji.

§ 5 ust. 1 i § 6 ust. 2 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 

25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania uprawnień przez 

instruktorów i wykładowców, opłat oraz wzorów dokumentów 

stosowanych w tych sprawach, a także stawek wynagrodzenia 

członków komisji (Dz. U. poz. 1200) 

własne powiatu

16. Prowadzenie ewidencji wykładowców, w tym 

wydawanie:

1) decyzji o wpisaniu do ewidencji wykładowców 

(nadawanie wykładowcy numeru ewidencyjnego);

2) zaświadczeń potwierdzających dokonanie wpisu;

art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu



3) decyzji o odmowie wpisu do ewidencji.

17. Skreślanie instruktorów lub wykładowców z prowadzonej 

ewidencji, w tym kierowanie na egzamin osób 

występujących o ponowny wpis do ewidencji 

instruktorów, które uprzednio zostały skreślone 

z ewidencji za dopuszczenie się rażącego naruszenia 

przepisów w zakresie szkolenia.

art. 43 ust. 1 pkt 5, art. 46 ust. 1-3 i 6 ustawy z dnia 

5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (Dz. U. z 2021 r. 

poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

18. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad:

1) przedsiębiorcami prowadzącymi ośrodek szkolenia 

kierowców; 

2) instruktorami i wykładowcami;

3) podmiotami wykonującymi przewozy tramwajem, 

które prowadzą szkolenie osób ubiegających się 

o uzyskanie uprawnienia do kierowania tramwajem, 

w tym sporządzanie analizy, przetwarzanie 

i podawanie do publicznej wiadomości wyników 

analizy statystycznej w zakresie średniej zdawalności 

osób szkolonych w danym ośrodku oraz liczby 

uwzględnionych skarg złożonych na dany ośrodek.

art. 43 ust. 1, art. 44 ust. 1 i 2, art. 46 i art. 47 ust. 5 ustawy 

z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

art. 43 ust. 7 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. – Prawo 

przedsiębiorców (Dz. U. z 2021 r. poz. 162, z późn. zm.)

własne powiatu

19. Ewidencjonowanie informacji i dokumentów 

przekazywanych przez:

1) kierownika ośrodka szkolenia kierowców odnośnie 

prowadzonych szkoleń;

2) kierownika podmiotu prowadzącego szkolenie 

w formie kursu. 

art. 27 ust. 1 pkt 1 i 6 oraz art. 27 ust. 2 pkt 1, 3 i 5 ustawy 

z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

20. Przekazywanie do systemu Centralnej Ewidencji 

i Informacji o Działalności Gospodarczej (CEIDG) 

informacji o wpisie do rejestru działalności regulowanej, 

zakazie wykonywania działalności wskazanej we wpisie 

oraz o wykreśleniu z rejestru.

art. 44 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej 

Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej i Punkcie 

Informacji dla Przedsiębiorcy (Dz. U. z 2022 r. poz. 541)

zlecone powiatowi 

z zakresu 

administracji 

rządowej



21. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej 

oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, będących w dyspozycji Oddziału.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego 

(Dz. U. poz. 1641)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 r., 

Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania (załącznik do zarządzenia Nr 354/2022 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

§ 67 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

22. Prowadzenie spraw dotyczących skarg, wniosków 

i petycji kierowanych do Oddziału, w tym: prowadzenie 

dokumentacji, sporządzanie okresowych sprawozdań 

i informacji z ich realizacji.

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

z późn. zm.)

ust ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. 

poz. 870)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

i wniosków (Dz. U. poz. 46)

zarządzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji 

własne gminy 



w Urzędzie Miasta Łodzi oraz rozpatrywania petycji przez 

miejskie jednostki organizacyjne



V. Oddział Organizacyjno-Administracyjny

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatków 

i dochodów budżetowych Wydziału, w szczególności:

1) opracowywanie materiałów planistycznych do 

projektu budżetu oraz projektów planów i planów 

finansowych w zakresie realizowanych zadań oraz 

ich aktualizacja;

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budżecie 

i planach finansowych;

3) sporządzanie projektów harmonogramów 

i harmonogramów realizacji dochodów i 

wydatków oraz ich aktualizacja;

4) monitorowanie realizacji przez Wydział, 

uchwalonego budżetu w zakresie dochodów 

i wydatków;

5) sporządzanie sprawozdań budżetowych 

i finansowych oraz analiz i informacji z 

wykonania budżetu;

6) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatków, 

przedkładanie ich do zatwierdzenia i do wypłaty 

oraz prowadzenie ich ewidencji;

7) prowadzenie ewidencji zawieranych umów;

8) prowadzenie ewidencji zaangażowania wydatków 

umownych i bezumownych według szczegółowej 

klasyfikacji dochodów i wydatków;

9) sporządzanie zapotrzebowania na uruchomienie 

środków finansowych na realizowane zadania;

10) dokonywanie zwrotów nienależnie pobranych 

opłat administracyjnych;

11) prowadzenie okresowych uzgodnień z Wydziałem 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z późn. zm.)

ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 217, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 11 stycznia 2022 r. 

w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. poz. 144)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. 

w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, 

przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł 

zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdań 

jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji 

finansowych  (Dz. U. poz. 2396, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 

września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont 

dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 

terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych 

zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 

państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza 

granicami Rzeczypospolitej Polskiej  (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. 

w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej 

własne gminy 



Księgowości dotyczących realizacji dochodów 

i wydatków, zaangażowania środków oraz sald 

należności i zobowiązań.

jednostek budżetowych i samorządowych zakładów 

budżetowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718)

uchwała Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 7 lipca 

2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwały 

budżetowej (z późn. zm.)

coroczna uchwała Rady Miejskiej w Łodzi w sprawie 

uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Łodzi 

coroczna uchwała Rady Miejskiej w Łodzi w sprawie 

uchwalenia budżetu miasta Łodzi

coroczne zarządzenia Prezydenta Miasta Łodzi w sprawie 

założeń do projektu budżetu miasta Łodzi oraz w sprawie 

określenia wzorów materiałów planistycznych niezbędnych do 

opracowania projektu budżetu miasta Łodzi

zarządzenie Nr 7781/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

16 lipca 2021 r. w sprawie procedury dokonywania zmian 

budżetu i zmian w budżecie miasta Łodzi, zmian w zakresie 

kategorii i harmonogramu wydatków oraz zmian w Wieloletniej 

Prognozie Finansowej miasta Łodzi

zarządzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia             

18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminów obowiązujących 

w procesie przygotowania projektu uchwały budżetowej miasta 

Łodzi oraz projektu uchwały w sprawie wieloletniej prognozy 

finansowej miasta Łodzi

Procedura sporządzania projektu harmonogramu 

i harmonogramu realizacji dochodów i wydatków oraz 

przekazywania środków finansowych na wydatki, zaplanowane 



w planach finansowych komórek organizacyjnych Urzędu 

Miasta Łodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych 

(załącznik do zarządzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 30 października 2013 r., z późn. zm.)

Zasady sporządzania, przekazywania i kontroli sprawozdań 

finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji o stanie 

mienia komunalnego Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 140/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 2 lutego 2022 r.

Forma, terminy i kontrola sprawozdań budżetowych 

oraz sprawozdań w zakresie operacji finansowych w Urzędzie 

Miasta Łodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 

(załącznik do zarządzenia Nr 7605/VIII/21 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 29 czerwca 2021 r.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r.)

Zasady (polityka) rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 4604/VIII/20 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 15 lipca 2020 r., z późn. zm.)

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

2. Prowadzenie, we współpracy z innymi komórkami 

wewnętrznymi Wydziału, spraw związanych 

z udzielaniem zamówień publicznych, w tym:

1) sporządzanie planu zamówień publicznych 

Wydziału oraz jego aktualizacja;

2) przygotowywanie materiałów i dokumentów 

ustawa z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień 

publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z późn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z późn. zm.)

własne gminy



niezbędnych do prowadzenia postępowań 

o udzielenie zamówień publicznych (opisu 

przedmiotu zamówienia, wartości szacunkowej 

zamówienia, wzoru umowy); 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

4) prowadzenie Rejestru udzielanych zamówień 

publicznych, do których ustawy Prawo zamówień 

publicznych nie stosuje się.

Regulamin udzielania zamówień publicznych w Urzędzie 

Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 6144/VIII/20 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 30 grudnia 2020 r.)

Regulamin udzielania zamówień publicznych, których wartość 

szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 PLN (załącznik 

do zarządzenia Nr 6145/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

30 grudnia 2020 r., z późn. zm.)

3. Obsługa kancelaryjno-biurowa Wydziału, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wpływającej 

korespondencji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z właściwością i 

dekretacją;

3) sprawdzanie pod względem formalnym pism 

i dokumentów przedkładanych do podpisu bądź 

parafowania dyrektorowi lub zastępcy dyrektora;

4) wykonywanie czynności związanych z 

wysyłaniem korespondencji;

5) prowadzenie terminarza spotkań oraz zapewnienie 

ich obsługi;

6) obsługa ogólnego konta poczty elektronicznej 

Wydziału;

7) udzielanie informacji interesantom, w tym 

kierowanie ich do właściwych komórek 

organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi bądź 

innych jednostek organizacyjnych.

Instrukcja kancelaryjna (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

zarządzenie Nr 7841/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

21 lipca 2021 r. w sprawie zasad postępowania z dokumentacją 

i wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

własne gminy

4. Prowadzenie spraw związanych z:

1) zaopatrzeniem pracowników Wydziału w materiały 

biurowe, urządzenia techniczne, migawki 

komunikacji miejskiej, druki, pieczątki, 

identyfikatory itp.;

rozdziały 2-4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o 

rachunkowości  (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości 

dla Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

własne gminy



2) gospodarowaniem mieniem znajdującym się na

wyposażeniu Wydziału, w szczególności:

a) prowadzenie ewidencji środków trwałych 

i środków trwałych o charakterze wyposażenia 

ilościowo-wartościowego, w tym prowadzenie 

ksiąg inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wniosków o likwidację 

środków trwałych,

c) udział w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 

2021 r.)

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, używania, 

przechowywania oraz likwidacji pieczęci i pieczątek (załącznik 

do zarządzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

18 lipca 2018 r., z późn. zm.)

zarządzenie Nr 6978/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 kwietnia 2021 r. w sprawie stosowania identyfikatorów 

w Urzędzie Miasta Łodzi

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 

składników majątkowych stanowiących własność Miasta Łodzi, 

będących w używaniu lub pod nadzorem komórek 

organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do 

zarządzenia Nr 379/VIII/19 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 

stycznia 2019 r., z późn. zm.)

zarządzenie Nr 7415/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

1 czerwca 2021 r. w sprawie powołania Komisji Likwidacji 

oraz wprowadzenia Zasad likwidacji środków trwałych 

znajdujących się w bezpośrednim użytkowaniu komórek 

organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi lub stanowiących mienie 

Miasta Łodzi

5. Prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego 

będącego na stanie Polskiej Wytwórni Papierów 

Wartościowych S.A. oraz Ministerstwa Spraw 

Wewnętrznych i Administracji.

umowa Dostawy nr 1/WSOiK/2021 z dnia 21 grudnia 2021 r. 

zawarta z Polską Wytwórnią Papierów Wartościowych S.A. 

umowa użyczenia nr 359/WO/DEPiT/MSWiA/10 z dnia 1 

marca 2010 r. zawarta z Ministerstwem Spraw Wewnętrznych 

i Administracji

własne gminy

6. Przygotowywanie dokumentacji dotyczącej ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. własne gminy 



pracowników Wydziału w sprawach: osobowych, 

podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 

bezpieczeństwa i higieny pracy, badań 

profilaktycznych, opisów stanowisk pracy itp.

z 2020 r. poz. 1320, z późn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. 

w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych 

(Dz. U. poz. 1960)

§ 4 rozporządzenia Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z dnia 

30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badań lekarskich 

pracowników, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 

pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów 

przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067, 

z późn. zm.)

Regulamin pracy w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 maja 2020 r., z późn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 8866/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

24 listopada 2021 r.)

Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej 

i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie 

Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 5446/VIII/20 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 października 2020 r., 

z późn. zm.)

zarządzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 

kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta 

Łodzi oraz powołania Komisji ds. Naboru (z późn. zm.)



Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 

pracowników Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 9064/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 16 grudnia 

2021 r.)

zarządzenie Nr 9281/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 

kompetencyjnego w Urzędzie Miasta Łodzi wraz z Zasadami 

tworzenia opisów i wartościowania stanowisk pracy w Urzędzie 

Miasta Łodzi oraz powołania Zespołu wartościującego

7. Prowadzenie spraw dotyczących czasu pracy 

pracowników Wydziału, w tym: 

1) sporządzanie list obecności oraz nadzór nad 

książkami wyjść prywatnych i służbowych; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji służbowych oraz 

wykonywanie czynności związanych z wyjazdami 

służbowymi; 

3) prowadzenie spraw związanych z urlopami, 

zwolnieniami od pracy oraz pracą w godzinach 

nadliczbowych.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 1320, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 

15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień 

od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

Regulamin pracy w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 maja 2020 r., z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości 

dla Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 

2021 r.)

własne gminy 

8. Prowadzenie spraw związanych z przetwarzaniem 

i ochroną danych osobowych w Wydziale.

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w 

sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 

własne gminy



danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

zarządzenie Nr 7639/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

2 lipca 2021 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi (z późn. zm.)

9. Opracowywanie szczegółowego wykazu zadań 

realizowanych przez Wydział oraz jego aktualizacja.

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy

10. Przygotowywanie projektów upoważnień 

i pełnomocnictw dla pracowników Wydziału.

zarządzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upoważnień 

i pełnomocnictw przez Prezydenta Miasta Łodzi (z późn. zm.)

§ 12 Regulaminu kontroli (załącznik do zarządzenia 

Nr 8922/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 

2021 r.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r.) 

§ 8 i § 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy 

11. Przekazywanie materiałów do udostępnienia 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta 

Łodzi w zakresie zadań realizowanych przez Wydział. 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie 

do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

Instrukcja postępowania w sprawie udostępniania materiałów 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta 

własne gminy



Łodzi z dnia 18 września 2018 r., z późn. zm.)

12. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej 

oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania, będących w dyspozycji 

Oddziału. 

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do 

informacji publicznej (Dz. U. z 2022 poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego 

(Dz. U. poz. 1641)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 

r.,  Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania (załącznik do zarządzenia 

Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

§ 67 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

13. Prowadzenie spraw związanych z kontrolą, w tym 

prowadzenie książki kontroli Wydziału (dla kontroli 

wewnętrznych przeprowadzanych przez kontrolerów 

Urzędu Miasta Łodzi).

Regulamin kontroli (załącznik do zarządzenia Nr 8922/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 listopada 2021 r.)

własne gminy 

14. Prowadzenie spraw dotyczących skarg, wniosków 

i petycji kierowanych do Oddziału, w tym: 

prowadzenie dokumentacji, sporządzanie okresowych 

sprawozdań 

i informacji z ich realizacji.

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

z późn. zm.)

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

poz. 870)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 

własne gminy 



w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

i wniosków (Dz. U. poz. 46)

zarządzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji 

w Urzędzie Miasta Łodzi oraz rozpatrywania petycji przez 

miejskie jednostki organizacyjne

15. Przekazywanie wojewodzie łódzkiemu rocznego 

sprawozdania z wykonywania zadań określonych 

ustawą o kierujących pojazdami wynikających z 

prowadzenia rejestrów i ewidencji oraz realizacji 

nadzoru nad ośrodkami szkolenia kierowców oraz 

podmiotami prowadzącymi szkolenie osób 

ubiegających się o uzyskanie uprawnienia do 

kierowania tramwajem oraz związanych z 

wydawaniem dokumentów stwierdzających 

uprawnienia do kierowania pojazdami.

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 23 kwietnia 2018 

r. w sprawie informacji zawartych w zbiorczym sprawozdaniu 

wojewody (Dz. U. poz. 973)

własne powiatu

16. Sporządzanie wykazów i przekazywanie informacji 

w zakresie realizowanych przez Wydział zadań 

zleconych.

Procedura monitorowania i określania wielkości wydatków 

związanych z realizacją zadań zleconych z zakresu administracji 

rządowej oraz innych zadań zleconych gminie odrębnymi 

ustawami, przez komórki organizacyjne Urzędu Miasta Łodzi 

i miejskie jednostki organizacyjne (załącznik do zarządzenia 

Nr 9355/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 14 września 

2018 r.)

własne powiatu

17. Sporządzanie sprawozdań, analiz i informacji 

dotyczących zadań realizowanych Wydział.

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy 

18. Sporządzanie wyciągów z jednolitego rzeczowego 

wykazu akt dla potrzeb Wydziału oraz ich aktualizacja. 

Instrukcja kancelaryjna (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

własne gminy 



oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, (Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

19. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 

Wydziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 

Zarządzania Kontaktami z Mieszkańcami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

Instrukcja archiwalna (załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy



VI. Oddział Postępowań Meldunkowych i Rejestru Wyborców

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji 

w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie 

i uchylenie czynności materialno-technicznej, w tym 

przeprowadzanie kontroli meldunkowych.

art. 31 i art. 35 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji 

ludności (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej 

2. Współpraca z Łódzkim Urzędem Wojewódzkim 

w Łodzi w zakresie odwołań od decyzji w sprawach 

związanych z ewidencją ludności.

art. 5 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

§ 17 ust. 4 i § 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

3. Obsługa zgłoszeń na formularzu utrwalonym na piśmie 

w postaci elektronicznej  w zakresie: zameldowań, 

wymeldowań, zgłoszenia wyjazdu z kraju i powrotu 

z wyjazdu poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 

oraz wydawanie z urzędu zaświadczeń o zameldowaniu 

na pobyt stały.

art. 27, art. 28 ust. 1 pkt 2 art. 32 ust. 1 i 5, art. 33 ust. 2 pkt 2, 

art. 36 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji 

ludności (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie określenia wzorów i sposobu 

wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu 

obowiązku meldunkowego (Dz. U. poz. 2411, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. 

w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 

w rejestrach mieszkańców (Dz. U. poz. 2484)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

4. Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych art. 8 w związku z art. 9, art. 10 i art. 11 ustawy z dnia zlecone gminie 



w rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkańców 

w zakresie realizacji zadań związanych z ewidencją 

ludności oraz prowadzeniem rejestru wyborców. 

24 września 2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 1191)

art. 18 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. – Kodeks wyborczy 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1319, z późn. zm.)

§ 2 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie rejestru wyborców oraz trybu 

przekazywania przez Rzeczpospolitą Polską innym państwom 

członkowskim Unii Europejskiej danych zawartych w tym 

rejestrze (Dz. U. z 2017 r. poz. 1316, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. 

w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL 

oraz w rejestrach mieszkańców (Dz. U. poz. 2484)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

z zakresu 

administracji 

rządowej

5. Przetwarzanie danych w rejestrze danych kontaktowych 

w tym przyjmowanie wniosków o przekazanie danych 

kontaktowych, o aktualizację danych w rejestrze danych 

kontaktowych, o usunięcie danych z rejestru danych 

kontaktowych.

art. 30, art. 34 i art. 37 ustawy z dnia 24 września 2010 r. 

o ewidencji ludności (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

art. 20k ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 

o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania 

publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie określenia wzorów i sposobu 

wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu 

obowiązku meldunkowego (Dz. U. poz. 2411, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 19 grudnia 2019 r. 

w sprawie rejestru danych kontaktowych (Dz. U. poz. 2467)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej



§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

6. Aktualizacja rejestru PESEL i rejestru mieszkańców 

oraz prowadzenie z urzędu lub na wniosek osoby, której 

dane dotyczą postępowań wyjaśniających w zakresie 

usunięcia niezgodności w jej danych. 

art. 11 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018 r. 

w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 

w rejestrach mieszkańców (Dz. U. poz. 2484)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

7. Współpraca z organami ścigania (Sądy, Prokuratura, 

Policja) w sprawach realizowanych przez Oddział.

ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 1191)

§ 17 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

8. Sporządzanie informacji dla szkół o aktualnym stanie 

i zmianach adresowych w ewidencji dzieci i młodzieży 

w wieku od 3 do 18 lat.

art. 41 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 1082, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy

9. Współpraca z Łódzkim Ośrodkiem Geodezji w zakresie 

weryfikacji adresów budynków, nieruchomości, działek.

zarządzenie Nr 2752/VII/16 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

29 stycznia 2016 r. w sprawie prowadzenia w systemie 

teleinformatycznym dla obszaru miasta Łodzi bazy danych 

obejmującej ewidencję miejscowości, ulic i adresów (z późn. zm.)

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

własne gminy



(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

10. Weryfikacja listy mieszkańców posiadających czynne 

prawo wyborcze i wpisanych do stałego rejestru 

wyborców, popierających obywatelską inicjatywę 

uchwałodawczą.

§ 14 pkt 1 i § 15 Szczegółowych zasad wnoszenia obywatelskich 

inicjatyw uchwałodawczych (załącznik do uchwały 

Nr LXXVI/2080/18 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 

10 października 2018 r., Dz. Urz. Woj. Łódzkiego poz. 5645, 

z późn. zm.)

własne gminy

11. Prowadzenie, aktualizacja oraz udostępnianie stałego 

rejestru wyborców, w tym:

1) dokonywanie czynności potwierdzających stałe 

zamieszkiwanie osób wnioskujących o wpisanie 

do rejestru wyborców;

2) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania 

do rejestru.

art. 18-21 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. – Kodeks wyborczy 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1319, z późn. zm.)

§ 2, § 4, § 11 i § 12 rozporządzenia Ministra Spraw 

Wewnętrznych i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie 

rejestru wyborców oraz trybu przekazywania przez 

Rzeczpospolitą Polską innym państwom członkowskim Unii 

Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze (Dz. U. z 2017 r. 

poz. 1316, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

12. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborców 

w internetowym systemie Wsparcia Organów 

Wyborczych Krajowego Biura Wyborczego.

art. 18-21, art. 23 i art. 24 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. – 

Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1319, z późn. zm.)

§ 2, § 4 i § 11 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 

i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie rejestru 

wyborców oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolitą Polską 

innym państwom członkowskim Unii Europejskiej danych 

zawartych w tym rejestrze (Dz. U. z 2017 r. poz. 1316, 

z późn. zm.)

§ 1 pkt 1 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 

i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie zapewnienia 

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej



Państwowej Komisji Wyborczej wykonywania zadań związanych 

z nadzorem nad prowadzeniem rejestru wyborców 

i sporządzaniem spisów wyborców (Dz. U. poz. 943, z późn. zm.)

13. Sporządzanie zbiorczych meldunków okresowych oraz 

innych raportów i sprawozdań z rejestru wyborców 

w systemie Wsparcia Organów Wyborczych (WOW) 

Krajowego Biura Wyborczego.

art. 18 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. – Kodeks wyborczy 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1319, z późn. zm.)

§ 13 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 

i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie rejestru 

wyborców oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolitą Polską 

innym państwom członkowskim Unii Europejskiej danych 

zawartych w tym rejestrze (Dz. U. z 2017 r. poz. 1316, 

z późn. zm.)

§ 1 pkt 1 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 

i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie zapewnienia 

Państwowej Komisji Wyborczej wykonywania zadań związanych 

z nadzorem nad prowadzeniem rejestru wyborców 

i sporządzaniem spisów wyborców (Dz. U. poz. 943, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

14. Sporządzanie i aktualizacja spisów wyborców. art. 26 § 10 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. – Kodeks wyborczy 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1319, z późn. zm.)

§ 3, § 6, § 7 i § 11 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 

z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie spisu wyborców (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 697)

§ 60b ust. 1 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej

15. Udostępnianie spisów wyborców. art. 36 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. – Kodeks wyborczy 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1319, z późn. zm.)

§ 15 i § 16 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 

zlecone gminie 

z zakresu 

administracji 

rządowej



z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie spisu wyborców (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 697)

16. Przygotowanie sprawozdań, analiz i informacji 

dotyczących zadań realizowanych przez Oddział.

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy

17. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej 

oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, będących w dyspozycji Oddziału.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego 

(Dz. U. poz. 1641)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 r.,  

Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania (załącznik do zarządzenia Nr 354/2022 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

§ 67 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy

18. Prowadzenie spraw dotyczących skarg, wniosków 

i petycji kierowanych do Oddziału, w tym: prowadzenie 

dokumentacji, sporządzanie okresowych sprawozdań 

i informacji z ich realizacji.

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

z późn. zm.)

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

poz. 870)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 

własne gminy



w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

i wniosków (Dz. U. poz. 46)

zarządzenie Nr 3488/VIII/20  Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji 

w Urzędzie Miasta Łodzi oraz rozpatrywania petycji przez 

miejskie jednostki organizacyjne



VII. Oddział Praw Jazdy

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Wydawanie dokumentów potwierdzających 

uprawnienia do kierowania motorowerem, pojazdami 

silnikowymi, tramwajem.

art. 10 ust. 1 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. 

o kierujących pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, 

z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

2. Wymiana pozwolenia wojskowego. art. 10 ust. 5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

3. Dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzającego 

odbycie kwalifikacji wstępnej, kwalifikacji wstępnej 

przyspieszonej, kwalifikacji wstępnej uzupełniającej, 

kwalifikacji wstępnej uzupełniającej przyspieszonej 

albo szkolenia okresowego, o których mowa w 

rozdziale 7a ustawy z dnia 6 września 2001 r. o 

transporcie drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 180, z 

późn. zm.)

art. 15 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

4. Wydawanie karty kwalifikacji kierowcy i 

dokonywanie w niej wpisu potwierdzającego odbycie 

kwalifikacji wstępnej, kwalifikacji wstępnej 

przyspieszonej, kwalifikacji wstępnej uzupełniającej, 

kwalifikacji wstępnej uzupełniającej przyspieszonej 

albo szkolenia okresowego, o których mowa w 

rozdziale 7a ustawy z dnia 6 września 2001 r. o 

transporcie drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 180, z 

późn. zm.)

art. 15a ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

5. Wydawanie międzynarodowych praw jazdy. art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami  (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu



§ 60b ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

6. Wymiana krajowych praw jazdy wydanych za granicą 

na dokument krajowy.

art. 14 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami                (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

7. Przyjmowanie od osób posiadających prawo jazdy lub 

pozwolenie na kierowanie tramwajem zawiadomień 

o utracie tego dokumentu, jego zniszczeniu w stopniu 

powodującym nieczytelność, a także o zmianie stanu 

faktycznego wymagającego zmiany danych w nim 

zawartych.

art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

8. Wydawanie wtórników praw jazdy lub pozwoleń 

na kierowanie tramwajem.

art. 18 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o 

kierujących pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, 

z późn. zm.)

własne powiatu

9. Wymiana praw jazdy na prawa jazdy zgodne                         

z nowym wzorem.

art. 124 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami  (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

10. Wymiana kart motorowerowych na prawa jazdy 

kategorii AM, o ile osoba ma ukończone 14 lat.

art. 133 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

11. Generowanie, udostępnianie, aktualizowanie 

i archiwizowanie w systemie informatycznym profilu 

kandydata na kierowcę.

§ 6 rozporządzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa 

z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania dokumentów 

stwierdzających uprawnienia do kierowania pojazdami (Dz. U. 

poz. 231, z późn. zm.)

własne powiatu



12. Generowanie, udostępnianie, aktualizowanie 

i archiwizowanie w systemie informatycznym profilu 

kierowcy zawodowego.

§ 8b i § 8c rozporządzenia Ministra Infrastruktury 

i Budownictwa z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania 

dokumentów stwierdzających uprawnienia do kierowania 

pojazdami (Dz. U. poz. 231, z późn. zm.)

§ 6 i § 7 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 4 

kwietnia 2022 r. w sprawie wydawania karty kwalifikacji 

kierowcy (Dz. U. poz. 742)

własne powiatu

13. Wydawanie (odbiór) prawa jazdy, pozwolenia lub 

karty kwalifikacji kierowcy.

§ 11 rozporządzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa 

z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania dokumentów 

stwierdzających uprawnienia do kierowania pojazdami (Dz. U. 

poz. 231, z późn. zm.)

§ 13 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 4 kwietnia 

2022 r. w sprawie wydawania karty kwalifikacji kierowcy 

(Dz. U. poz. 742)

§ 60b ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

14. Wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub osoby 

posiadającej pozwolenie na kierowanie tramwajem 

na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie 

egzaminu  państwowego: 

1) jeżeli istnieją uzasadnione zastrzeżenia co do ich 

kwalifikacji;

2) na wniosek Komendanta Wojewódzkiego Policji, 

w razie przekroczenia 24 punktów otrzymanych 

na podstawie art. 130 ust. 1 ustawy z dnia 

20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu drogowym.

art. 99 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. 

o kierujących pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, 

z późn. zm.)

art. 114 ust. 1 pkt 1 lit. b ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. 

– Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, 

z późn. zm.) 

art. 14 ustawy z dnia 9 maja 2018 r. o zmianie ustawy – Prawo 

o ruchu drogowym oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. 

poz. 957, z późn. zm.) 

własne powiatu



15. Wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub osoby 

posiadającej pozwolenie na kierowanie tramwajem na 

badania lekarskie, jeżeli istnieją uzasadnione 

zastrzeżenia co do stanu zdrowia. 

art. 99 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 pkt 1 lit. b ustawy z dnia 5 stycznia 

2011 r. o kierujących pojazdami  (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, 

z późn. zm.)

§ 5 ust. 3 rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 3 grudnia 

2021 r. w sprawie kursu reedukacyjnego w zakresie 

problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziałania 

narkomanii oraz szczegółowych warunków i trybu kierowania 

na badania lekarskie lub badania psychologiczne w zakresie 

psychologii transportu (Dz. U. poz. 2242)

własne powiatu

16. Wysyłanie kierowcom lub osobom posiadającym 

pozwolenie na kierowanie tramwajem 

wyszczególnionym w art. 98a ust. 1-3 ustawy z dnia 

5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami, informacji 

o obowiązku poddania się badaniom lekarskim, 

badaniom psychologicznym oraz o obowiązku 

ukończenia kursu reedukacyjnego w zakresie 

problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziałania 

narkomanii, kursu reedukacyjnego w zakresie 

bezpieczeństwa ruchu drogowego.

art. 98a ust. 4 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami  (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

17. Wysyłanie osobom, które kierowały pojazdem 

silnikowym w stanie nietrzeźwości w stanie po użyciu 

alkoholu lub środka działającego podobnie do alkoholu 

informacji o obowiązku poddania się badaniom 

lekarskim, badaniom psychologicznym 

oraz o obowiązku ukończenia kursu reedukacyjnego 

w zakresie problematyki przeciwalkoholowej 

i przeciwdziałania narkomanii.

art. 98a ust. 8  ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

18. Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy 

lub pozwolenia na kierowanie tramwajem.

art. 102 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami  (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

19. Wydawanie decyzji o cofnięciu uprawnienia art. 103 ust. 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących własne powiatu



do kierowania pojazdami. pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

art. 140 ust. 1 pkt 4 lit. a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. 

– Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, 

z późn. zm.) 

art. 14 ustawy z dnia 9 maja 2018 r. o zmianie ustawy – Prawo 

o ruchu drogowym oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. 

poz. 957, z późn. zm.) 

20. Wydawanie decyzji o przywróceniu kierowcy 

uprawnienia do kierowania pojazdami po ustaniu 

przyczyn, które spowodowały jego cofnięcie.

art. 103 ust. 3 i 3a ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o 

kierujących pojazdami  (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. 

zm.)

własne powiatu

21. Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy osobie 

uznanej za dłużnika alimentacyjnego.

art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 7 września 2007 r. o pomocy 

osobom uprawnionym do alimentów (Dz. U. z 2022 r. poz. 

1205)

własne powiatu

22. Uchylanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy osobie 

uznanej za dłużnika alimentacyjnego.

art. 5 ust. 6 ustawy z dnia 7 września 2007 r. o pomocy 

osobom uprawnionym do alimentów (Dz. U. z 2022 r. poz. 

1205)

własne powiatu

23. Wykonywanie środków karnych orzekanych przez 

sądy:

1) zakazu prowadzenia pojazdów;

2) podania wyroku do publicznej wiadomości.

art. 182 § 2 i art. 199 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. – 

Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2021 r. poz. 53, z późn. 

zm.)

art. 103 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. 

o kierujących pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, 

z późn. zm.)

własne powiatu

24. Zwrot zatrzymanego prawa jazdy lub pozwolenia 

na kierowanie tramwajem po ustaniu przyczyny 

zatrzymania.

art. 102 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu

25. Wydawanie decyzji o odmowie wydania dokumentu 

potwierdzającego uprawnienia do kierowania 

art. 12 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami                  (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

własne powiatu



pojazdami lub karty kwalifikacji kierowcy.

§ 6 ust. 3 i § 10 ust. 2 pkt 1 rozporządzenia Ministra 

Infrastruktury i Budownictwa z dnia 24 lutego 2016 r. w 

sprawie wydawania dokumentów stwierdzających uprawnienia 

do kierowania pojazdami (Dz. U. poz. 231, z późn. zm.)

§ 6 ust. 3 i § 11 ust. 2 pkt 1 rozporządzenia Ministra 

Infrastruktury z dnia 4 kwietnia 2022 r. w sprawie wydawania 

karty kwalifikacji kierowcy (Dz. U. poz. 742)

26. Przekazywanie akt ewidencyjnych kierowcy do organu 

właściwego ze względu na nowe miejsce zamieszkania 

osoby, o której mowa w § 9 ust. 1 pkt 15 

rozporządzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa 

z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania 

dokumentów stwierdzających uprawnienia do 

kierowania pojazdami, na wniosek tego organu.

§ 13 ust. 2 rozporządzenia Ministra Infrastruktury 

i Budownictwa z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania 

dokumentów stwierdzających uprawnienia do kierowania 

pojazdami 

(Dz. U. poz. 231, z późn. zm.)

własne powiatu

27. Przekazywanie administratorowi centralnej ewidencji 

kierowców danych określonych w art. 100a ustawy 

z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu drogowym.

art. 100b ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a-c ustawy z dnia 

20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 

r. poz. 988, z późn. zm.)

art. 13 ustawy z dnia 9 maja 2018 r. o zmianie ustawy – Prawo 

o ruchu drogowym oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. 

poz. 957, z późn. zm.)

własne powiatu

28. Prowadzenie akt ewidencyjnych kierowców. § 3 ust. 1 pkt 1 rozporządzenia Ministra Infrastruktury 

i Budownictwa z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania 

dokumentów stwierdzających uprawnienia do kierowania 

pojazdami (Dz. U. poz. 231, z późn. zm.)

własne powiatu

29. Prowadzenie akt ewidencyjnych osób bez uprawnień. § 3 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia Ministra Infrastruktury 

i Budownictwa z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania 

dokumentów stwierdzających uprawnienia do kierowania 

pojazdami (Dz. U. poz. 231, z późn. zm.)

własne powiatu



30. Prowadzenie akt ewidencyjnych zawodowych 

kierowców – dla osób posiadających wydaną kartę 

kwalifikacji kierowcy.

§ 3 ust. 1 pkt 1 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 

4 kwietnia 2022 r. w sprawie wydawania karty kwalifikacji 

kierowcy (Dz. U. poz. 742)

własne powiatu

31. Prowadzenie akt ewidencyjnych osób bez karty 

kwalifikacji kierowcy.

§ 3 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 

4 kwietnia 2022 r. w sprawie wydawania karty kwalifikacji 

kierowcy (Dz. U. poz. 742)

własne powiatu

32. Wydawanie zaświadczeń potwierdzających 

uprawnienia do kierowania pojazdami.

dział VII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

z późn. zm.)

własne gminy 

33. Wydawanie, przedłużanie, rozszerzanie zakresu  

zezwoleń na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym 

lub pojazdem przewożącym wartości pieniężne. 

art. 109 ust. 1-4 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

pojazdami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1212, z późn. zm.)

§ 12 rozporządzenia Ministra Transportu, Budownictwa 

i Gospodarki Morskiej z dnia 15 maja 2013 r. w sprawie 

kursów dla kierowców pojazdów uprzywilejowanych i 

pojazdów przewożących wartości pieniężne (Dz. U. z 2018 r. 

poz. 1392)

§ 60b ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

34. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej 

oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, będących w dyspozycji Oddziału.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do 

informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego 

(Dz. U. poz. 1641)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 

r., Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

własne powiatu



§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania (załącznik do zarządzenia 

Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 

r.) 

§ 67 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

35. Prowadzenie spraw dotyczących skarg, wniosków 

i petycji kierowanych do Oddziału, w tym: 

prowadzenie dokumentacji, sporządzanie okresowych 

sprawozdań i informacji z ich realizacji.

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

z późn. zm.)

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

poz. 870)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

i wniosków  (Dz. U. poz. 46)

zarządzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji 

w Urzędzie Miasta Łodzi oraz rozpatrywania petycji przez 

miejskie jednostki organizacyjne

własne gminy 



VIII.  Oddział Rejestracji Pojazdów

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Dokonywanie rejestracji pojazdów samochodowych, 

ciągników rolniczych, pojazdów wolnobieżnych 

wchodzących w skład kolejki turystycznej, motorowerów 

i przyczep oraz wydawanie dowodów rejestracyjnych, 

zalegalizowanych tablic rejestracyjnych i nalepek 

kontrolnych.

art. 72 i art. 75b ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdów 

oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. poz. 2355, 

z późn. zm.)

załączniki nr 1, 1a i 2 do rozporządzenia Ministra Infrastruktury 

z dnia 27 września 2003 r. w sprawie szczegółowych czynności 

organów w sprawach związanych z dopuszczeniem pojazdu 

do ruchu oraz wzorów dokumentów w tych sprawach (Dz. U. 

z 2019 r. poz. 2130, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 marca 2019 r. 

w sprawie profesjonalnej rejestracji pojazdów, stosowanych 

oznaczeń oraz opłat związanych z profesjonalną rejestracją 

pojazdów (Dz. U. poz. 546, z późn. zm.)  

§ 60b ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

2. Dokonywanie czasowej rejestracji pojazdów 

samochodowych, ciągników rolniczych, pojazdów 

wolnobieżnych wchodzących w skład kolejki turystycznej, 

motorowerów i przyczep z urzędu, po złożeniu wniosku 

o rejestrację pojazdu i na wniosek właściciela pojazdu 

w celu umożliwienia wywozu pojazdu za granicę, 

przejazdu z miejsca zakupu, przejazdu związanego 

z koniecznością dokonania jego badania technicznego lub 

naprawy oraz wydawanie pozwoleń czasowych 

i zalegalizowanych tablic rejestracyjnych – po 

art. 74 i art. 75b ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdów 

oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. poz. 2355, 

z późn. zm.)

załączniki nr 1, 1a i 2 do rozporządzenia Ministra Infrastruktury 

z dnia 27 września 2003 r. w sprawie szczegółowych czynności 

własne powiatu



przeprowadzonym postępowaniu wyjaśniającym. organów w sprawach związanych z dopuszczeniem pojazdu 

do ruchu oraz wzorów dokumentów w tych sprawach (Dz. U. 

z 2019 r. poz. 2130, z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

3. Wydawanie kart pojazdów dla pojazdów samochodowych 

rejestrowanych po raz pierwszy na terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej (z wyłączeniem pojazdów 

fabrycznie nowych) – po przeprowadzonym postępowaniu 

wyjaśniającym.

art. 77 ust. 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 20 października 

2003 r. w sprawie warunków i trybu wydawania kart pojazdów, 

wzoru karty pojazdu oraz jej opisu (Dz. U. z 2014 r. poz. 451)

własne powiatu

4. Wpisywanie do dowodów rejestracyjnych lub pozwoleń 

czasowych, w trakcie prowadzonego postępowania, 

odpowiednich zastrzeżeń, jeżeli używanie pojazdu 

uzależnione jest od szczególnych warunków określonych 

przepisami. 

art. 75 ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

własne powiatu

5. Pobieranie opłat za wydane tablice rejestracyjne 

i druki dokumentów.

art. 75 ust. 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

9 maja 2016 r. w sprawie wysokości opłat za wydanie dowodu 

rejestracyjnego, pozwolenia czasowego, tablic (tablicy) 

rejestracyjnych i nalepki kontrolnej oraz ich wtórników (Dz. U. 

z 2019 r. poz. 1840, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

24 marca 2016 r. w sprawie wysokości opłat za kartę pojazdu 

oraz jej wtórnik (Dz. U. poz. 457)

własne powiatu

6. Przekazywanie do Centralnej Ewidencji Pojazdów danych 

i informacji o pojazdach zarejestrowanych oraz o ich 

właścicielach lub niektórych posiadaczach. 

art. 80ba ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

własne powiatu

7. Wydawanie skierowań na badanie techniczne dodatkowe, art. 81 ust. 11 pkt 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo własne powiatu



w trakcie prowadzonego postępowania wyjaśniającego. o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

8. Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych 

pojazdu oraz wykonaniu i umieszczeniu tabliczki 

znamionowej zastępczej – po przeprowadzonym 

postępowaniu wyjaśniającym. 

art. 66a ust. 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

§ 38 i § 39 rozporządzenia Ministra Infrastruktury 

i Budownictwa z dnia 11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji 

i oznaczania pojazdów oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych 

(Dz. U. poz. 2355, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 21 października 

2011 r. w sprawie szczegółowego sposobu oraz trybu nadawania 

i umieszczania w pojazdach cech identyfikacyjnych (Dz. U. 

poz. 1401)

własne powiatu

9. Sporządzanie i archiwizowanie raportów dziennych. § 4 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27 września 

2003 r. w sprawie szczegółowych czynności organów 

w sprawach związanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz 

wzorów dokumentów w tych sprawach (Dz. U. z 2019 r. 

poz. 2130, z późn. zm.)

własne powiatu

10. Tworzenie akt pojazdów. § 9 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27 września 

2003 r. w sprawie szczegółowych czynności organów 

w sprawach związanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz 

wzorów dokumentów w tych sprawach (Dz. U. z 2019 r. 

poz. 2130, z późn. zm.)

własne powiatu

11. Zamieszczanie adnotacji o zastawie rejestrowym 

w dowodach rejestracyjnych pojazdów. 

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 14 czerwca 

2004 r. w sprawie trybu dokonywania w dowodach 

rejestracyjnych pojazdów mechanicznych adnotacji 

o ustanowieniu zastawu rejestrowego (Dz. U. poz. 1542)

własne powiatu

12. Wydawanie decyzji w sprawie nakładania kar z tytułu 

naruszenia obowiązku zarejestrowania w terminie 30 dni 

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej pojazdu 

sprowadzonego z kraju członkowskiego Unii Europejskiej, 

naruszenia obowiązku zawiadomienia starosty w terminie 

30 dni o zbyciu, nabyciu pojazdu zarejestrowanego na 

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz prowadzenie 

art. 140mb ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym 

w administracji  (Dz. U. z 2022 r. poz. 479)  

własne powiatu



postępowań egzekucyjnych w tym zakresie.

13. Prowadzenie postępowań wyjaśniających i egzekucyjnych 

w sprawach z zakresu rejestracji pojazdów.

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym 

w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479) 

własne powiatu

14. Dokonywanie wyrejestrowywania pojazdów 

– po przeprowadzonym postępowaniu wyjaśniającym. 

art. 79 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 

11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdów 

oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. poz. 2355, 

z późn. zm.)

załączniki nr 1 i 2 do rozporządzenia Ministra Infrastruktury 

z dnia 27 września 2003 r. w sprawie szczegółowych czynności 

organów w sprawach związanych z dopuszczeniem pojazdu 

do ruchu oraz wzorów dokumentów w tych sprawach (Dz. U. 

z 2019 r. poz. 2130, z późn. zm.)

własne powiatu

15. Dokonywanie czasowego wycofania pojazdów z ruchu 

– po przeprowadzonym postępowaniu wyjaśniającym. 

art. 78a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 23 grudnia 2004 r. 

w sprawie czasowego wycofania pojazdów z ruchu (Dz. U. 

poz. 2856, z późn. zm.)

własne powiatu

16. Pobieranie na rzecz gminy opłaty na realizację zadań 

związanych z utrzymaniem czystości i porządku 

w gminach,  w przypadku wyrejestrowania pojazdów 

z powodu udokumentowanej trwałej i zupełnej utraty ich 

posiadania bez zmiany w zakresie prawa własności.

art. 79 ust. 1 pkt 5 i ust. 5 ustawy z dnia 20 czerwca 

1997 r. – Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, 

z późn. zm.) 

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 3 kwietnia 2002 r. w sprawie wysokości opłaty będącej 

warunkiem wyrejestrowania pojazdu w przypadku 

udokumentowanej trwałej i zupełnej utraty pojazdu bez zmiany 

w zakresie prawa własności (Dz. U. poz. 419, z późn. zm.)

własne powiatu



17. Dokonywanie w kartach pojazdów wszelkich zmian 

wynikających ze zmiany stanu faktycznego powodującego 

zmianę danych zamieszczonych w dowodzie 

rejestracyjnym, po przeprowadzeniu postępowania 

wyjaśniającego. 

art. 78 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo 

o ruchu drogowym  (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 24 września 

2003 r. w sprawie dokumentów stanowiących podstawę wpisu 

danych do karty pojazdu oraz czynności jednostek zajmujących 

się dystrybucją, przechowywaniem i wydawaniem kart 

pojazdów (Dz. U. z 2014 r. poz. 431)

własne powiatu

18. Wydawanie zaświadczeń w sprawach dotyczących 

rejestracji pojazdów po przeprowadzonym postępowaniu 

wyjaśniającym.

art. 72 ust. 4 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu 

drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

§ 11 rozporządzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa 

z dnia 11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania 

pojazdów oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. 

poz. 2355, z późn. zm.)

dział VII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

z późn. zm.)

§ 60b ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu

19. Wydawanie nowych dowodów rejestracyjnych 

w przypadku zawiadomienia o zmianie stanu faktycznego 

wymagającego zmiany danych zamieszczonych 

w dowodzie rejestracyjnym.

§ 18 rozporządzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa 

z dnia 11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania 

pojazdów oraz wymagań dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. 

poz. 2355, z późn. zm.)

własne powiatu

20. Prowadzenie spraw dotyczących skarg, wniosków 

i petycji kierowanych do Oddziału, w tym: prowadzenie 

dokumentacji, sporządzanie okresowych sprawozdań 

i informacji z ich realizacji.

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

z późn. zm.)

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

poz. 870)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 

własne gminy



w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

i wniosków (Dz. U. poz. 46)

zarządzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji 

w Urzędzie Miasta Łodzi oraz rozpatrywania petycji przez 

miejskie jednostki organizacyjne

21. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz 

informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, będących w dyspozycji Oddziału.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego 

(Dz. U. poz. 1641)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 

1996 r.,  Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania (załącznik do zarządzenia 

Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 

2022 r.)

§ 67 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne powiatu



Załącznik

do Szczegółowego wykazu zadań realizowanych

przez Wydział Spraw Obywatelskich i Komunikacji 

w Departamencie Organizacji Urzędu i Obsługi Mieszkańców

Urzędu Miasta Łodzi
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