
ZARZJ\DZENIE NrlgA~ NII/16 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia Li lutego 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Oddzial ds. Ochrony Praw Wlasnosci 

do Nieruchomosci w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 i 1890) w zwi'lzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) oraz § 56 
Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'lcego za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'ldzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 
29 czerwca 2012 r., Nr 2728NII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 
2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 pazdziemika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960/VII13 z dnia 17 wrzeSnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793/VII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28listopada 2014 r., Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VIII15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 pazdziemika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 24811VIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r. 
i Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Oddzial 
ds. Ochrony Praw Wlasnosci do Nieruchomosci w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'lcy za1'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Kierownikowi Oddzialu ds. Ochrony Praw 
Wlasnosci do Nieruchomosci w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. 



Lp. 

1. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 

Zahlcznik 
do zarz<ldzenia Nrl ~AA IVIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia t, lutego 2016 r. 

REALIZOW ANYCH PRZEZ ODDZIAL DS. OCHRONY PRA W WLASNOSCI DO NIERUCHOMOSCI 
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZF;DU MIASTA LODZI 

Zadania Podstawa prawna 

art. 172 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 121, z pozn. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 
i powiatu, 
zlecone powiatowi 

Prowadzenie spraw zwi'lZanych z ochron<l tytulow 
wlasnosci miasta Lodzi b<ldz Skarbu Panstwa do 
nieruchomosci, w zwi<lzku z roszczeniami osob 
fizycznych lub prawnych, w tym: 
1) monitorowanie zglaszanych roszczen do 

art. 189, art. 401-403 i art. 524 ustawy z dnia 17 listopada 
1964 r. - Kodeks post~powania cywilnego (Oz. U. z 2014 r. poz. 
101, z pozn. zm.) 

z zakresu administracji 
rZ<ldowej 

nieruchomosci; 
2) przygotowywanie dokumentacji prawnej dla 

Wydzialu Prawnego niezb~dnej do prowadzenia 
post~powan s<ldowych, a w przypadku zagrozenia 
b<ldz utraty praw wlasnosci do nieruchomosci -
poszukiwanie przygotowanie niezb~dnej 

dokumentacji prawnej do pozyskania tytulu 
w innym trybie lub jego zachowania; 

3) pozyskiwanie tytulow wlasnosci nieruchomosci na 
rzecz Skarbu Panstwa poprzez skladanie do 
Ministra Finansow wnioskow 0 ich przej~cie 

w trybie ukladow indemnizacyjnych; 
4) przygotowywanie wnioskow do s<ldu 

o wprowadzenie zmian w ksi~gach wieczystych 
dotycz<lcych ujawnienia miasta Lodzi b<ldz Skarbu 
Panstwa jako wlasciciela nieruchomosci, b<ldz 
wpisania stosownych zastrzezen, w ramach zadan 

art. 1, art. 2 i art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 9 kwietnia 1968 r. 
o dokonywaniu w ksi~gach wieczystych wpisow na rzecz Skarbu 
Panstwa w oparciu 0 mi~dzynarodowe umowy 0 uregulowaniu 
roszczen finansowych (Dz. U. Nr 12, poz. 65) 

rozdzial 2 ustawy z dnia 10 maja 1990 r. - Przepisy 
wprowadzaj<lce ustaw~ 0 samorz<ldzie terytorialnym i ustaw~ 
o pracownikach samorz<ldowych (Oz. U. Nr 32, poz. 191, 
z pozn. zm.) 

rozdzial 4 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy 
wprowadzaj<lce ustawy reformuj<lce administracj~ publiczn<l 
(Dz. U. Nr 133, poz. 872, z pozn. zm.) 

art. 35 ust. 1 art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 
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2. 

3. 

realizowanych przez Oddzial. 

Reprezentowanie Prezydenta Miasta Lodzi, jako 
strony, w post~powaniach 0 przywrocenie praw 
wlasnosci kosciolom i zwi<tzkom wyznaniowym, 
dzialaj<tcym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 
na podstawie umow mi~dzynarodowych, ustaw 
reguluj<tcych stosunek pans twa do tych kosciolow 
i zwi¥kow wyznaniowych. 

Reprezentowanie Prezydenta Miasta Lodzi, jako 
strony, w post~powaniach 0 zwrot wywlaszczonych 
nieruchomosci. 

o ksi~gach wieczystych i hipotece (OZ. U. z 2013 r. poz. 707, 
z poin. zm.) 

art. 23 ust. 1 pkt 8 i 9 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 
1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami (Oz. U. z 2015 r. poz. 
1774, z poin. zm.) 

art. 38d ust. 5 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. 0 gwarancjach 
wolnosci sumienia i wyznania (Oz. U. z 2005 r. Nr 231, poz. 
1965, z poin. zm.) 

wlasne gminy 

dzial III rozdzial 6 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. I wlasne gminy 
o gospodarce nieruchomosciami (Oz. U. z 2015 r. poz. 1774, 
z poin. zm.) 

4. I ~lanowani~, realizacja oraz rozlicza?i.e wydatko~ I ustawa z dnia 27 sierpnia ~~09 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
1 dochodow budzetowych w CZ~SCI dotycz<tceJ (Oz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 
Oddzialu, w szczegolnosci: 
1) opracowywanie materialow planistycznych do 

projektu budzetu oraz projektow planow i planow 
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz 
ich aktualizacja; 

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

3) sporz<tdzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow 
i wydatkow oraz ich aktualizacja; 

4) sporz<tdzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz informacji 
z wykonania budzetu; 

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

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. 
z 2013 r. poz. 330, z p6Zn. zm.) 

rozporz<tdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Oz. U. poz. 119, 
z poin. zm.) 

rozporz<tdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz<tcych ze irode! 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

rozporz<tdzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych 
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oraz prowadzenie ewidencji dokument6w I (Oz. U. Nr 44, poz. 255) 
ksi~gowych; 

6) prowadzenie ewidencji zawieranych um6w; 
7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatk6w 

wedlug szczeg610wej klasyfikacji dochod6w 
i wydatk6w, w tym wydatk6w strukturalnych; 

8) sporzqdzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodk6w finansowych na realizowane zadania; 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksi~gowosci dotyczqcych realizacj i dochod6w 
i wydatk6w, zaangazowania srodk6w oraz saId 
naleznosci i zobowiqzan. 

uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 

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

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

coroczne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawle 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzor6w materia16w planistycznych niezb~dnych do 
opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 4443NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termin6w 
obowiClZujqcych w procesie przygotowania projektu uchwaly 
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie 
wieloletniej prognozy finansowej 

zarzqdzenie Nr 1132NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 maja 2015 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporzqdzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochod6w i wydatkow oraz 
przekazywania srodk6w finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta 
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zahtcznik do 
zarz<tdzenia Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziernika 2013 r.) 
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5. Obsluga kancelaryjno-biurowa Oddzialu, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosci'l i dekretacjq; 
3) wykonywanie czynnosci zwic:tZanych z wysylaniem 

korespondencj i; 
4) sprawdzanie pod wzgl~dem formalnym plsm 

i dokumentow przedkladanych do podpisu b'ldi 
parafowania kierownikowi Oddzialu; 

5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Oddzialu; 

6) udzielanie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlaSciwych komorek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi b'lciZ innych 
jednostek organizacyjnych. 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6969NII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lzuj'lce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Instrukcja kancelaryjna (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 1673NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw 
oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzqdzania 
dokumentacj'l w Urz~dzie Miasta Lodzi 

wlasne gminy 

6. I Prowadzenie spraw zwic:tZanych z: I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. I wlasne gminy 
1) zaopatrzeniem pracownikow Oddzialu 0 rachunkowosci (Oz. U. z 2013 r. poz. 330, z pom. zm.) 

w materialy biurowe i urzqdzenia techniczne, 
meble, druki, bilety komunikacji miejskiej, I Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
pieczqtki, identyfikatory itp.; Urz~du Miasta Lodzi (zahlCznik do zarzqdzenia Nr 1027/W/14 
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2) gospodarowaniem mieniem znajduj~cym Sl~ na 
wyposazeniu Oddzialu, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksi~ inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacj~ 

srodkow trwalych, 
c) udzial w inwentaryzacji ijej rozliczaniu. 

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

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji piecz~ci i piecz~tek (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarzqdzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowi~cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
b~d~cych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 1985/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 
2015 r.) 

zarz~dzenie Nr 929/WIl3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 paidziernika 2013 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z po in. zm.) 

7. I Przygotowywanie korespondencji dotycz~cej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Oz. U. I wlasne gminy 
pracownikow Oddzialu w sprawach: osobowych, z 2014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
profilaktycznych itp. samorz~dowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z p6Zn. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 18 
w sprawie wynagradzania pracownikow 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

marca 2009 r. 
samorz~dowych 

§ 4 rozporz~dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
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pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Oz. U. Nr 69, poz. 332, 
z po in. zm.) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalctcznik do 
zarzctdzenia N r 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

Regulaminu wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalctcznik 
do zarzctdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z poin. zm.) 

zarzctdzenie Nr 6081NIIl4 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia Nr 564/W/12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik do zarzctdzenia 
Nr 584/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r., 
z poin. zm.) 

zarzctdzenie Nr 1199NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi 

8. I Prowadzenie spraw dotyczctcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Oz. U. I wlasne gminy 
pracownikow Oddzialu, w tym: z 2014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.) 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 

ksi'lZkami wyjsc sluzbowych prywatnych I rozporzctdzenie Ministra Pracy Polityki Socjalnej z dnia 
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pracownikow; 
2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 

wykonywanie czynnosci zwi'lzanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od 
pracy (Oz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwi'lzanych z urlopami, Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal'lcznik do 
zwolnieniami od pracy oraz prac'l w godzinach zarz'ldzenia Nr 1230NIIIl5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nadliczbowych. 10 czerwca 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

9. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z przetwarzaniem art. 36 w zwiqzku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia I wlasne gminy 
i ochron'l danych osobowych w Oddziale, w tym: 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie z 2015 r. poz. 2135, z p6Zn. zm.) 

upowaZnien do przetwarzania danych osobowych 
oraz kierowanie pracownikow na przeszkolenie zarz'ldzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
w tym zakresie; 24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj'lcej 

2) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
przetwarzania danych osobowych; i organizacyjne zapewniaj'lce ochron~ przetwarzanych danych 

3) wnioskowanie 0 rejestracj~/rozszerzenie lub osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi 
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacj ilbazie danych; 

4) przygotowywanie projektow zgloszen zbiorow 
danych osobowych przetwarzanych w Oddziale 
do rejestracji oraz ich aktualizacji. 

10.1 Sporz'ldzanie szczegolowego wykazu zadan I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
realizowanych przez Oddzial oraz jego aktualizacja. (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

11.lUdost~pnianie wnioskodawcom informacji publicznej. I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z poin. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal'lcznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
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Oz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2009 L Nr 347, poz. 2860, z p6zn. 
zm.) 

§ 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z p6zn. zm.) 

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej oraz udost~pniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zal<l.cznik do zarz<l.dzenia 
Nr 5490/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 
2013 L) 

12. 1 Prowadzenie spraw dotycz<l.cych skarg, wniosk6w I dzial VIn ustawy z dnia 14 czerwca 1960 L - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Oddzialu, w tym: post~powania administracyjnego (Oz. U. z 2016 L poz. 23) 
prowadzenie dokumentacji, sporz<l.dzanie okresowych 
sprawozdan i informacji z ich realizacji. I ustawa z dnia 11 lipca 2014 L 0 petycjach (Oz. U. poz. 1195) 

rozporz<l.dzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 L 

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Oz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarz<l.dzenie Nr 723/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 L W sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w kierowanych do 
U rz~du Miasta Lodzi 

13.1 Prowadzen~e spra~ z~i<l.zanych ~ kontrolq, w ty~ I Regulamin k~ntroli (za~<l.czni.k do za:z<l.dzenia Nr 1094NIII15 I wlasne gminy 
prowadzeme kSlqZkl kontroh (dla kontroh Prezydenta Mlasta Lodzl z dma 20 maJa 2015 L) 
wewn~trznych przeprowadzanych w Oddziale przez 
kontroler6w Urz~du Miasta Lodzi). 

14. I Opracowywanie sprawozdan, analiz 
dotycz<l.cych realizowanych zadan. 

1 informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zal<l.cznik do zarz<l.dzenia N r 1964N 1112 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z p6zn. zm.) 
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15.1 Sporz'tdzanie wyci<tgow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Oddzialu oraz ich aktualizacja. 

16.1 Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'tdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Instrukcja kancelaryjna (zal'tcznik nr 1 do rozporz'tdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'tcznik nr 1 do rozporz'tdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'tcznik nr 6 do rozporz'tdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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