ZARZADZENIE Nr/, 844 /VI/16
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia 4 lutego2016r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Oddzial ds. Ochrony Praw Wlasnosci
do Nieruchomosci w Departamencie Obslugi i Administracji
Urzedu Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 1 1890) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 1 1890) oraz § 56
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia
Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta fodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta L.odzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia
29 czerwca 2012 r., Nr 2728/VI1/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/V1/12 z dnia 23 sierpnia
2012 r., Nr 2917/V1/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/V1/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r.,
Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/V1/12 z dnia 22 listopada 2012 r.,
Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012 r.,
Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r.,, Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013 r
Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013 r.,
Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r.,
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013 r
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/V1/14 z dnia 24 stycznia 2014 r
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014 r.,
Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VIl/14
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VH/15 z dnia
19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VII/15 z dnia 3 marca
2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473/VII/15 z dnia 14 lipca 2015 r.,
Nr 1636/VII/15 z dnia 31 lipca 2015 r.,, Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r.,
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r.,
Nr 2481/VIl/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r.
1 Nr 2656/VIl/16 z dnia 11 stycznia 2016 1.

zarzadzam, co nast¢puje:
§ 1. Zatwierdzam szczegoélowy wykaz zadan realizowanych przez Oddzial
ds. Ochrony Praw Wlasnosci do Nieruchomosci w Departamencie Obstugi i Administracji

Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Oddziatu ds. Ochrony Praw
Wilasnosei do Nieruchomosci w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nrd 3A4/VIl/16
Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia L{ lutego 2016 1.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN ,
REALIZOWANYCH PRZEZ ODDZIAL DS. OCHRONY PRAW WELASNOSCI DO NIERUCHOMOSCI
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZEDU MIASTA LODZI

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrong tytuléw
wlasnosci miasta Lodzi badz Skarbu Panstwa do

nieruchomosci, w zwiazku 2z roszczeniami 0sOb
fizycznych lub prawnych, w tym:
1) monitorowanie  zglaszanych  roszczen  do

nieruchomosci;

2) przygotowywanie dokumentacji prawnej dla
Wydzialu Prawnego niezbgdnej do prowadzenia
postgpowan sadowych, a w przypadku zagrozenia
badz utraty praw wilasnosci do nieruchomosci —
poszukiwanie i1  przygotowanie  niezbg¢dnej
dokumentacji prawnej do pozyskania tytulu
w innym trybie lub jego zachowania;

3) pozyskiwanie tytutow wiasnosci nieruchomosci na
rzecz Skarbu Panstwa poprzez skladanie do
Ministra Finansow wnioskow o ich przejecie
w trybie uktadéw indemnizacyjnych;

4) przygotowywanie wnioskow do sadu
o wprowadzenie zmian w ksiggach wieczystych
dotyczacych ujawnienia miasta f.odzi badz Skarbu
Panstwa jako wlasciciela nieruchomosci, badz
wpisania stosownych zastrzezen, w ramach zadan

art. 172 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(Dz. U.z2014 r. poz. 121, z p6zn. zm.)

art. 189, art. 401403 1 art. 524 ustawy z dnia 17 listopada
1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz.
101, z p6Zn. zm.)

art. 1, art. 2 i art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 9 kwietnia 1968 r.
o dokonywaniu w ksiegach wieczystych wpisow na rzecz Skarbu
Panstwa w oparciu o migdzynarodowe umowy o uregulowaniu
roszczen finansowych (Dz. U. Nr 12, poz. 65)

rozdzial 2 ustawy z dnia 10 maja 1990 r. — Przepisy
wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym 1 ustawe
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191,
z pézn. zm.)

rozdzial 4 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy
wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczng
(Dz. U. Nr 133, poz. 872, z pdZn. zm.)

art. 35 ust. 1 1 art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.

wlasne gminy

1 powiatu,

zlecone powiatowi

z zakresu administracji
rzadowe;j




realizowanych przez Oddzial.

o ksiggach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2013 r. poz. 707,
z pdzn. zm.)

art. 23 ust. 1 pkt 8 1 9 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz.
1774, z p6zn. zm.)

Reprezentowanie Prezydenta Miasta Podzi, jako
strony, w postgpowaniach o przywrdcenie praw
wilasnosci  kosciotom 1 zwigzkom wyznaniowym,
dzialajacym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
na podstawie umow migdzynarodowych, ustaw
regulujacych stosunek panstwa do tych kosciotow
1 zwigzkow wyznaniowych.

art. 38d ust. 5 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. o gwarancjach
wolnosci sumienia 1 wyznania (Dz. U. z 2005 r. Nr 231, poz.
1965, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Reprezentowanie Prezydenta Miasta Lodzi, jako
strony, w postgpowaniach o zwrot wywlaszczonych
nieruchomosci.

dziat Il rozdzial 6 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774,
z pozn. zm.)

wlasne gminy

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow
i dochodow budzetowych w czesci dotyczace]
Oddziahu, w szczegolnosci:

1) opracowywanie materialdow planistycznych do
projektu budzetu oraz projektow planéw i planéw
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz
ich aktualizacja;

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie

1 planach finansowych;
3) sporzadzanie projektow harmonograméw
1 harmonogramow realizacji dochodow

it wydatkéw oraz ich aktualizacja;

4) sporzadzanie sprawozdan
1 finansowych oraz analiz i
z wykonania budzetu;

5) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow,
przedkiadanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty

budzetowych
informac;ji

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z pézn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119,
z p6ézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych

wlasne gminy




6)
7

8)

9)

oraz  prowadzenie  ewidencji  dokumentow
ksiggowych;

prowadzenie ewidencji zawieranych umow;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
wedlug  szczegotowej klasyfikacji  dochodéw
i wydatkéw, w tym wydatkow strukturalnych;
sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
srodkow finansowych na realizowane zadania;
prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem
Ksiggowosci dotyczacych realizacji dochodow
i wydatkow, zaangazowania Srodkéw oraz sald

naleznosci i zobowigzan.

(Dz. U. Nr 44, poz. 255)

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

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

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

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

zarzadzenie Nr 4443/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termindw
obowiazujacych w procesie przygotowania projektu uchwaly
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej

zarzadzenie Nr 1132/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 maja 2015 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta Lodzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu
i harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkow oraz
przekazywania $rodkow finansowych na wydatki, zaplanowane
w planach finansowych komérek organizacyjnych Urz¢du Miasta
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zalacznik do
zarzadzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r.)




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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

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

Obstuga kancelaryjno-biurowa Oddziatu, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencii;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscia i dekretacja;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem
korespondencji;

4) sprawdzanie pod wzglegdem formalnym pism
1 dokumentéw przedkladanych do podpisu badz
parafowania kierownikowi Oddziatu;

5) obstuga ogoélnego konta poczty elektronicznej
Oddzialu;

6) udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do  wilasciwych  komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta }L.odzi badz innych
jednostek organizacyjnych.

Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 1673/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzadzania
dokumentacja w Urzg¢dzie Miasta Lodzi

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z:

1) zaopatrzeniem pracownikow Oddziatlu
w materialy biurowe 1 urzadzenia techniczne,
meble, druki, bilety komunikacji miejskiej,
pieczatki, identyfikatory itp.;

rozdzialy 24 ustawy =z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14

wilasne gminy




2) gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ na

wyposazeniu Oddziatu, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych
i sSrodkow trwatych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wnioskow o likwidacje
srodkow trwatych,

¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

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

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

Instrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwalych stanowiacych wilasnos¢ Miasta Fodzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komdrek

organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia
2015r.)

zarzadzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 pazdziernika 2013 r. w sprawie powotania w Urzedzie Miasta
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania
(z p6zn. zm.)

dotyczacej
osobowych,
zawodowych,
badan

Przygotowywanie korespondencji
pracownikéw Oddzialu w sprawach:
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
profilaktycznych itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
22014 r. poz. 1502, z pézn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. 22014 r. poz. 1786)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich

wiasne gminy




pracownikdw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332,
Z péZn. zm.)

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

Regulaminu wynagradzania w Urzg¢dzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2009 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 6081/VI/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta
Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta f.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 564/W/12
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r.,
Z pézn. zm.)

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

Prowadzenie spraw dotyczacych
pracownikow Oddziatu, w tym:

czasu  pracy

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad

ksigzkami  wyjs¢  stluzbowych

i prywatnych

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia

wlasne gminy




pracownikow;

2) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi;

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

15maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz. U. 22014 r. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta lodzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Fodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pézn. zm.)

9. | Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem | art. 36 w zwiazku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia | wlasne gminy
1 ochrong danych osobowych w Oddziale, w tym: 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
1) przygotowywanie  wnioskow o  wydanie | z 2015 r. poz. 2135, z pdZn. zm.)
upowaznien do przetwarzania danych osobowych
oraz kierowanie pracownikow na przeszkolenie | zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
w tym zakresie; 24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujacej
2) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do | sposéb przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne
przetwarzania danych osobowych; 1 organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
3) wnioskowanie o rejestracj¢/rozszerzenie lub | osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub
aplikacji/bazie danych;
4) przygotowywanie projektow zgloszen zbiorow
danych osobowych przetwarzanych w Oddziale
do rejestracji oraz ich aktualizacji.
10.| Sporzadzanie  szczegoélowego  wykazu  zadan | § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi | wlasne gminy

realizowanych przez Oddziat oraz jego aktualizacja.

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

11.

Udostgpnianie wnioskodawcom informacji publiczne;j.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pdzn. zm.)

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w L.odzi z dnia 4 wrzesnia 1996 1.,

wlasne gminy




Dz. Urz. Woj. Ldédzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pozn.
zm.)

§ 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta t.odzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z péZn. zm.)

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz udostgpniania informacji publicznej w celu
ponownego wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia
Nr 5490/VI1/13 Prezydenta Miasta fodzi z dnia 19 grudnia
2013 1)

12.| Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskdw | dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks | wlasne gminy
i petycji kierowanych do Oddziatu, w tym: | postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23)
prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie okresowych
sprawozdan i informacji z ich realizacji. ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. poz. 1195)
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46)
zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do
Urzedu Miasta Lodzi
13.| Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola, w tym | Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15 | wlasne gminy
prowadzenie  ksigzki  kontroli  (dla  kontroli | Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)
wewngetrznych przeprowadzanych w Oddziale przez
kontroleréw Urzgdu Miasta L.odzi).
14.| Opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji | § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi | wlasne gminy

dotyczacych realizowanych zadan.

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




15.

Sporzadzanie wyciagéow z jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla potrzeb Oddziatu oraz ich aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

16.

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




