ZARZADZENIE Nr ¥¥J /VII/15
PREZYDENTA MIASTA LODZI

Z dnia 8 Joivedniy 2015 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Spraw Obywatelskich
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 2013 r. poz. 594, 645 1 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1027) 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 2013 r.
poz. 5951 645 oraz z 2014 r. poz. 379 1 1072) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi
Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia
31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 2728/V1/12 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/VI/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r.,
Nr 3344/VI/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/V1/13 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/VI/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/V1/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/V1/14 z dnia 17 lipca
2014 r., Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/V1/14 z dnia 28 listopada 2014 r.,
Nr 9/VI1/14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VIl/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VII/15
z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r. i Nr 525/VII/15 z dnia
3 marca 2015 r.

zarzgdzam, co nastgpuje:
§ 1. Zatwierdzam szczegélowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Spraw
Obywatelskich w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Spraw Obywatelskich
w Departamencie Obstlugi i Administracji Urz¢du Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1179/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 lipca
2014 r. w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez Wydziat

Spraw Obywatelskich w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zakacznik

do zarzadzenia Nr t}'?l,?, /VII/15
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 8 /09\641')\\\, 2015 .

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
W DEPARTAMENCIE OBSEUGI I ADMINISTRACJI URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Dowodéw Osobistych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddéw
osobistych.

art. 24 i art. 30 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach
osobistych (Dz. U. Nr 167, poz. 1131, z péZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 29 stycznia
2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu
postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich
utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U. poz. 212)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej

Wydawanie decyzji w sprawach dowodéw osobistych
(odmowa wydania dowodu, stwierdzanie niewaznosci
dowodu).

art. 32 i art. 52 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach
osobistych (Dz. U. Nr 167, poz. 1131, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 29 stycznia
2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu
postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich
utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U. poz. 212)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej

Przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen
o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
wspOlpraca z placowkami konsularnymi
Rzeczypospolitej Polskiej w tym zakresie.

art. 47 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1131, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 29 stycznia

2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej




postepowania w sprawach wydawania dowodoéw osobistych, ich
utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U. poz. 212)

4. | Uniewaznianie dowoddw osobistych. art. 51 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych | zlecone gminie z zakresu
(Dz. U. Nr 167, poz. 1131, z p6Zn. zm.) administracji rzadowej
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia
2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu
postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich
utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U. poz. 212)

5. |{Przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodéw |art. 57 i art. 58 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach |zlecone gminie z zakresu
Osobistych w procesie wydawania i uniewazniania | osobistych (Dz. U. Nr 167, poz. 1131, z p6Zzn. zm.) administracji rzadowej
dowodow osobistych

6. |Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji|art. 60 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych | zlecone gminie z zakresu
zwigzanej z dowodami osobistymi w formie|(Dz. U. Nr 167, poz. 1131, z p6zn. zm.) administracji rzadowej
papierowe] i elektronicznej.

7. | Udostgpnianie: art. 65 ust. 3 i art. 75 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach | zlecone gminie z zakresu
1) danych z Rejestru Dowodéw Osobistych | osobistych (Dz. U. Nr 167, poz. 1131, z p6zn. zm.) administracji rzadowej

w trybie jednostkowym;
2) dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistym.

8. | Wydawanie =zaswiadczen z Rejestru Dowodow |art. 63 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych | zlecone gminie z zakresu
Osobistych. (Dz. U. Nr 167, poz. 1131, z p6zn. zm.) administracji rzadowe;j

9. | Wspdlpraca z Loédzkim Urzedem Wojewodzkim |art. 9 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych | zlecone gminie z zakresu
w Lodzi w sprawach zwigzanych z wydawaniem |(Dz. U. Nr 167, poz. 1131, z p6zn. zm.) administracji rzadowe;j
dowodow osobistych.

10. | Przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji|§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi| wiasne gminy
dotyczacych realizowanych zadan. (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi

z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
11. |Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia| wlasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Obstugi Administracyjne;j.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt




oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. 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 i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.).




II. Oddzial Ewidencji Ludnosci

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Dokonywanie zameldowan na pobyt staly i czasowy
obywateli polskich i cudzoziemcow.

art. 27 1 art. 40 ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji
ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji
z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw
i sposobu wypetniania formularzy stosowanych przy
wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz. U. Nr 220, poz.
1306, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 16 lutego
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach  mieszkancow 1 rejestrach  zamieszkania
cudzoziemcédw (Dz. U. poz. 347, z p6zn. zm.)

zlecone gminie z zakresu

administracji rzadowe;j

Dokonywanie wymeldowania z pobytu

i pobytu  czasowego

i cudzoziemcow.

obywateli

stalego
polskich

art. 33 i art. 40 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji
ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie okreSlenia wzorow
i sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy
wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz. U. Nr 220, poz.
1306, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 16 lutego
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach  mieszkancéw 1  rejestrach  zamieszkania
cudzoziemcéw (Dz. U. poz. 347, z p6zn. zm.)

zlecone gminie z zakresu

administracji rzadowej

Przyjmowanie zgloszen wyjazdu z kraju z zamiarem
stalego pobytu poza granicami Rzeczypospolitej

art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji
ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388)

zlecone gminie z zakresu

administracji rzadowej
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Polskie;j.

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 29 wrze$nia 2011 r. w sprawie okreslenia wzorow
i sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy
wykonywaniu obowiazku meldunkowego (Dz. U. Nr 220, poz.
1306, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 16 lutego
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w  rejestrach mieszkancow i  rejestrach  zamieszkania
cudzoziemcédw (Dz. U. poz. 347, z péZn. zm.)

Przyjmowanie zgloszen wyjazdu i powrotu z wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, na okres
dluzszy niz 6 miesigcy.

art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji
ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie okreslenia wzorow
i sposobu wypeklniania formularzy stosowanych przy
wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz. U. Nr 220, poz.
1306, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 16 lutego
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w  rejestrach mieszkancow 1  rejestrach  zamieszkania
cudzoziemcow (Dz. U. poz. 347, z pézn. zm.)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe;j

formie
oraz

Prowadzenie ewidencji ludnosci w
elektronicznej w rejestrze  mieszkancow
w rejestrze zamieszkania cudzoziemcow.

art. 3 i art. 44 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji
ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 16 lutego
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w  rejestrach mieszkancéw 1  rejestrach  zamieszkania
cudzoziemcéw (Dz. U. poz. 347, z p6Zn. zm.)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych
w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkancow oraz
rejestrze zamieszkania cudzoziemcow.

art. 8 w zwiagzku z art. 9, art. 10 i art. 11 ustawy z dnia 24 wrzeénia
2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe;j




rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 16 lutego
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w  rejestrach  mieszkancéw i  rejestrach  zamieszkania
cudzoziemcow (Dz. U. poz. 347, z pdzn. zm.)

Wydawanie zaswiadczen z rejestru PESEL, rejestru
mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

art. 32 ust. 1 i 2 oraz art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzes$nia
2010 r. o ewidengcji ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388)

art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z p6zn. zm.)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe;j

Prowadzenie postgpowan 1 wydawanie decyzji
w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie
i uchylenie czynnosci materialno — technicznej,
w tym przeprowadzanie kontroli meldunkowych.

art. 31 i art. 35 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji
ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej

Wspoétpraca z Lodzkim Urzedem Wojewddzkim
w Lodzi w zakresie odwotan od decyzji w sprawach
zwiazanych z ewidencja ludnosci.

art. 5 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(Dz. U. 22015 r. poz. 388)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe;j

10.

Wystepowanie z urzedu o nadanie lub zmian¢ numeru
PESEL dla obywateli polskich, cudzoziemcoéw oraz
czlonkéw rodziny cudzoziemcow, zamieszkujacych
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (z wyjatkiem
noworodkow).

art. 15, art. 17 ust. 1 pkt 2 i art. 19 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz.
388)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 4 stycznia
2012 r. w sprawie nadania lub zmiany numeru PESEL (Dz. U.
poz. 74, z pdzn. zm.)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe;j

11.

Przekazywanie wnioskow do ministra wlasciwego do
spraw wewnetrznych, o nadanie numeru PESEL dla
os6b obowiazanych na podstawie odrgbnych
przepiséw do posiadania numeru PESEL.

art. 18 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(Dz. U. 22015 r. poz. 388)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 4 stycznia
2012 r. w sprawie nadania lub zmiany numeru PESEL (Dz. U.
poz. 74, z pézn. zm.)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe;j

12.

Sprawdzanie danych 1 usuwania niezgodnosci
w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkancow i rejestrze

art. 11 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(Dz. U. z 2015 r. poz. 388)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej
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zamieszkania cudzoziemcow.

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 16 lutego
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach  mieszkancéw i rejestrach  zamieszkania
cudzoziemcoéw (Dz. U. poz. 347, z p6Zn. zm.)

13.

Wspélpraca z organami $cigania (Sady, Prokuratura,
Policja) w sprawach realizowanych przez Oddzial.

ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U.
z 2015 r. poz. 388)

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn.zm.)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe)

14.

Udostegpnianie  danych osobowych z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

art. 46 i art. 50 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r.
o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzorow
wnioskéw o udostgpnienie danych z rejestru mieszkancow,
rejestrOw zamieszkania cudzoziemcéw i rejestru PESEL oraz
trybu uzyskiwania zgody na udostgpnienie danych po wykazaniu
interesu faktycznego (Dz. U. Nr 243, poz. 1450, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 wrze$nia 2011 r.
w sprawie oplat za udostgpnieniec danych 2z rejestrow
mieszkancow, rejestrow zamieszkania cudzoziemcdw oraz
rejestru PESEL (Dz. U. Nr 195, poz. 1153, z p6Zn. zm.)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe;j

15.

Sporzadzanie informacji dla szkét o aktualnym stanie
i zmianach adresowych w ewidencji dzieci
i mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat.

art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz. U. 22004 r. Nr 256, poz. 2572, z p6zn. zm.).

wlasne gminy

16.

Prowadzenie i aktualizacja oraz udost¢pnianie statego
rejestru wyborcéw, w tym wydawanie decyzji
o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru.

art. 18-24 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy
(Dz. U. Nr 21, poz. 112, z p6Zn. zm.)

§ 2, § 4, § 11 i § 12 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe;j




rejestru  wyborcdw  oraz  trybu  przekazywania  przez
Rzeczpospolita Polska innym panstwom czlonkowskim Unii
Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze (Dz. U. Nr 158,
poz. 941, z pézn. zm.)

17.

Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow
w internetowym systemie Centralnego Rozliczania
Informacji  Dodatkowych  aplikacji ~ Platforma
Wyborcza Krajowego Biura Wyborczego oraz
przygotowywanie zbiorczych raportow, zestawien
i sprawozdan dotyczacych prowadzonego rejestru
wyborcow.

art. 18-24 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy
(Dz. U. Nr 21, poz. 112, z péZn. zm.)

§ 2, § 4, § 11 i § 13 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie
rejestru  wyborcow  oraz  trybu  przekazywania  przez
Rzeczpospolita Polska innym panstwom czlonkowskim Unii
Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze (Dz. U. Nr 158,
poz. 941, z p6zn. zm.)

§ 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie zapewnienia
Panstwowej Komisji Wyborczej wykonywania zadan zwigzanych
z nadzorem nad prowadzeniem rejestru  wyborcow
i sporzadzaniem spiséw wyborcoéw (Dz. U. Nr 158, poz. 943)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej

18.

Sporzadzanie i aktualizacja spisoOw wyborcow.

art. 26 § 10 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy
(Dz. U. Nr 21, poz. 112, z p6zn. zm.)

§3,8§6,8 71§ 11 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie spisu wyborcéw (Dz. U.
z 2015 r. poz. 5)

art. 28 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1079)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej

19.

Udostgpnianie spiséw wyborcow.

art. 36 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy
(Dz. U.Nr 21, poz. 112, z p6zn. zm.)

§ 15 i § 16 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie spisu wyborcéw (Dz. U.

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej




z 2015 r. poz. 5)

art. 28 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1079)

20.

Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania.

art. 32 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy
(Dz. U. Nr 21, poz. 112, z p6Zn. zm.)

§ 17 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia
29 grudnia 2014 r. w sprawie spisu wyborcow (Dz. U. z 2015 r.
poz. 5)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe;j

21. | Potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu  na|art. 128 ust. 3 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach | wlasne gminy
oswiadczeniach dotyczacych istnienia dalszego prawa | i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2013 r.
do pobierania $wiadczen emerytalnych badz|poz. 1440, z pdzn. zm.)
rentowych.
22. | Wykonywanie zadan Punktu Potwierdzajacego|§ 4 rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia|zlecone gminie z zakresu
w zakresie potwierdzania, przedluzania waznosci|5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania | administracji rzadowej
i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP oraz|wazno$ci, uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego
zarzadzania tymi profilami. elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U.
poz. 778)
zarzadzenie Nr 649/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
16 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP oraz zarzadzania tymi
profilami w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)
23. |Przygotowanie sprawozdan, analiz i informacji|§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta F.odzi | wlasne gminy
dotyczacych realizowanych zadan. (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Yodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
24. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wiasne gminy

Oddziatu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Obstugi Administracyjne;j.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow




zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdZn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw
zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zzn. zm.).
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I11. Oddzial Koordynacji i Udostgpniania Danych Osobowych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Wykonywanie funkcji administratora Aplikacjijart. 3 ust. 1 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji|zlecone gminie z zakresu
Wspierajacej obstugujacej rejestr mieszkancéw | ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388) administracji rzadowej

i rejestr zamieszkania cudzoziemcow.

Przetwarzanie danych osobowych w rejestrze PESEL,
rejestrze mieszkancow i1 w rejestrze zamieszkania
cudzoziemcow.

art. 8 w zwiazku z art. 9, art. 10 1 art. 11 ustawy z dnia 24 wrzesnia
2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe;j

Udostgpnianie  danych osobowych z rejestru
mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow
i ze zbioru kartotecznego, w tym wydawanie decyzji
w tych sprawach.

art. 5, art. 46, art. 47 ust. 3, art. 50 ust. 2 i art. 71 ust. 3 ustawy
z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2015 r.
poz. 388)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw
wnioskow o udostepnienie danych z rejestru mieszkancow,
rejestrOw zamieszkania cudzoziemcoéw i rejestru PESEL oraz
trybu uzyskiwania zgody na udostgpnienie danych po wykazaniu
interesu faktycznego (Dz. U. Nr 243, poz. 1450, z p6zn. zm.)

§ 2 1 § 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 wrzesnia
2011 r. w sprawie oplat za udost¢pnienie danych z rejestrow
mieszkancoéw, rejestrow zamieszkania cudzoziemcéw oraz
rejestru PESEL (Dz. U. Nr 195, poz. 1153, z pdzn. zm.)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe;j

Przeprowadzanie procedury dostgpu do Aplikacji
Wspierajacej obstugujacej rejestr mieszkancow
i rejestr zamieszkania cudzoziemcéw, dla potrzeb
komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta todzi
i innych jednostek.

art. 48 i art. 51 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r.
o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388)

zarzadzenie Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
27 sierpnia 2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki
techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej
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danych osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)

5. |Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow, |art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji|zlecone gminie z zakresu
rejestru  zamieszkania cudzoziemcow i ze zbioru|ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388) administracji rzadowej
kartotecznego.

art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z p6zn. zm.)

6. |Wspdlpraca z ministrem wlasciwym do sprawart. 6 ust. 1 i art. 10 ust. 1 i 4 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. | zlecone gminie z zakresu
wewngtrznych w  zakresie aktualizacji  rejestru | o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388) administracji rzadowe;j
PESEL.

7. | Wspolpraca z Oddzialem Ewidencji Ludnosci,|art. 10 i art. 11 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji | zlecone gminie z zakresu
Oddzialem Dowodow Osobistych oraz Urzedem |ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388) administracji rzadowe;j
Stanu  Cywilnego w  zakresie  aktualizacji
i prowadzenia rejestru PESEL, rejestru mieszkancéw | § 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
i rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw oraz|(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
prowadzenia z urz¢du lub na wniosek osoby, ktorej | Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
dane dotycza postgpowan wyjasniajacych w zakresie
usunigcia niezgodnosci w jej danych.

8. | Wspolpraca y4 Wydzialem Informatyki | art. 3 i art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji | zlecone gminie z zakresu
w zakresie prowadzenia w wersji elektronicznej | ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388) administracji rzadowej
rejestru PESEL, rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkania  cudzoziemcéw oraz  sprawnego|§ 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
funkcjonowania Aplikacji Wspierajace;. (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta

Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

9. |Wspolpraca z Lodzkim Urzedem Wojewddzkim|§ 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta PLodzi|zlecone gminie z zakresu
w Lodzi w zakresie obowiazku meldunkowego |(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi | administracji rzadowej
i aktualizacji rejestru PESEL. z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

10. |Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow |art. 18 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy | zlecone gminie z zakresu
w internetowej aplikacji Platforma Wyborcza|(Dz. U. Nr 21, poz. 112, z p6zn. zm.) administracji rzadowe;j

Krajowego Biura Wyborczego.

§ 2, § 4, § 11 i § 13 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie
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rejestru  wyborcéw  oraz trybu  przekazywania  przez
Rzeczpospolita Polska innym panstwom cztonkowskim Unii
Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze (Dz. U. Nr 158,
poz. 941, z p6zn. zm.)

§ 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie zapewnienia
Panstwowej Komisji Wyborczej wykonywania zadan zwigzanych
z nadzorem nad prowadzeniem rejestru  wyborcow
1 sporzadzaniem spiséw wyborcoéw (Dz. U. Nr 158, poz. 943)

11. | Weryfikacja listy mieszkancow posiadajacych czynne | § 10 ust. 5 pkt 2 i ust. 7 pkt 1 Statutu Miasta L.odzi (zalacznik do | wlasne gminy
prawo wyborcze i wpisanych do stalego rejestru|uchwaly Nr XL/28/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
wyborcow, popierajacych obywatelska inicjatywe | 1996 r., Dz. Urz. Wojewddztwa Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz.
uchwalodawcza. 2860, z pdzn. zm.)

12. |Odbiéor poczty specjalnej (dowody osobiste)|§ 11 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia |zlecone gminie z zakresu
z Wojewodzkiej Komendy  Policji oraz |29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz|administracji rzadowej
przekazywanie do Oddziatu Dowoddéw Osobistych. sposobu i trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodow

osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu
(Dz. U. poz. 212)

§ 14 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

13. |Udzielanie zezwolen na sprowadzenie zwlok|art. 14 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r.|powiatu

(prochow) z obcego panstwa. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z 2011 r. Nr 118, poz.
687, z pdzn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 grudnia 2007 r.
w sprawie wydawania pozwolen i za§wiadczen na przew6z zwlok
i szczatkéw ludzkich (Dz. U. Nr 249, poz. 1866)
14. | Udzielanie informacji rodzinom oséb |art. 20 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie | zlecone gminie z zakresu

poszkodowanych za granica (rannych, zmarlych,

i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206,

administracji rzadowej
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aresztowanych) w sprawach przekazanych do
zalatwienia przez administracje rzagdowa.

Z pézn. zm.)

15.

Wydawanie decyzji w sprawie przekazania zwiok
0s6b zmarlych w czasie odbywania kary pozbawienia
wolnosci szkolom wyzszym dla celéw naukowych.

art. 10 ust. 2 i ust. 6 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r.
o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z 2011 r. Nr 118, poz.
687, z p6zn. zm.)

§ 5 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie sposobu postgpowania ze zwlokami oséb
pozbawionych wolnosci zmartych w zakladach karnych
i aresztach sledczych (Dz. U. Nr 123, poz. 839)

powiatu

16.

Wydawanie decyzji w sprawie przekazania zwlok dla
celow naukowych na podstawie pisemnego
oswiadczenia osoby, ktéra pragnie przekaza¢ zwloki
uczelni.

art. 10 ust. 2 1 ust. 6 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r.
o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z 2011 r. Nr 118, poz.
687, z p6zn. zm.)

§ 3 ust. 3 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 30 lipca
2009 r. w sprawie trybu i warunkéw przekazywania zwlok do
celéw naukowych (Dz. U. Nr 129, poz. 1067)

powiatu

17.

Wspolpraca z Urzegdem do Spraw Kombatantow
i Oso6b Represjonowanych w zakresie
przeprowadzenia przestuchania $wiadkow lub stron
postgpowania na  okoliczno$¢ deportacji  lub
wysiedlenia w czasie Il wojny swiatowe;.

art. 52 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z p6zn. zm.)

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

18.

Przygotowywanie projektow upowaznien
i pelnomocnictw dla pracownikow w zakresie
skladania podpisu na zaswiadczeniach oraz
odpowiedziach na wnioski o udostepnienie danych
z rejestrow mieszkancow oraz potwierdzania,
przedtuzania waznosci 1 uniewazniania profili
zaufanych ePUAP oraz zarzadzania tymi profilami.

§ 71 § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta 1.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

19.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem
mieniem znajdujacym si¢ na wyposazeniu Wydziahu,

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

wiasne gminy
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w szczegoblnoscei:

1) prowadzenie ewidencji  Srodkéw  trwalych
i Srodkow trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-warto$ciowego, w tym prowadzenie
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja;
przygotowanie wnioskow o likwidacje Srodkéw
trwatych;

udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

2)

3)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zZn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwatych stanowiacych wlasno$§¢ Miasta Lodzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1009/W/13 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia 2013 r.)

zarzadzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta l.odzi z dnia
24 pazdziernika 2013 r. w sprawie powolania w Urzedzie Miasta
Y.odzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania
(z p6Zn. zm.)

20.

Wykonywanie zadan Punktu Potwierdzajacego
w zakresie potwierdzania, przedluzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP oraz
zarzadzania tymi profilami.

§ 4 rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania
waznos$ci, uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego
elektronicznej platformy uslug administracji publicznej (Dz. U.
poz. 778)

zarzadzenie Nr 649/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
16 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
nadawania uprawnien do potwierdzania, przedluzania waznosci
i uniewazniania profili zaufanych ePUAP oraz zarzadzania tymi
profilami w Urzgdzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowe;j

21. | Przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji|§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta t.odzi | wlasne gminy
dotyczacych realizowanych zadan. (zalagcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
22. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Obstugi Administracyjne;j.

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 p6Zn. zm.)

15




Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.).
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IV. (uchylony)

V. Zespé6l Ekonomiczno-Administracyjny

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie spraw budzetowych Wydziatu, w tym:

1

2)

3)

4

przygotowywanie materialdow  planistycznych
do projektu budzetu miasta oraz projektow
planéw finansowych w zakresie realizowanych
zadan oraz aktualizowanie i korygowanie
projektow planow finansowych na podstawie
uchwalonego budzetu miasta;

sporzadzanie projektéw harmonograméw
i harmonograméw  realizacji =~ dochodow
i wydatkoéw oraz przygotowywanie ich zmian;
wnioskowanie 0 wprowadzanie Zmian
w budzecie i planach finansowych;

sporzadzanie sprawozdan oraz analiz i informacji
z wykonania budzetu.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrze$nia 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)

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

uchwata Nr [V/51/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
14 stycznia 2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy
Finansowej miasta L.odzi na lata 2015 — 2040 (z pdzn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu miasta Lodzi na dany rok

coroczne zarzadzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
zatozen do projektu budzetu miasta bodzi oraz w sprawie
okreslenia wzoréw materiatdéw planistycznych niezbednych do
opracowania projektu budzetu miasta Fodzi

zarzadzenie Nr 4443/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia

wlasne gminy
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25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termindéw
obowigzujacych w procesie przygotowania projektu uchwaty
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej

zarzadzenie Nr 7364/VI/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
27 pazdziernika 2014 r. w sprawie trybu przekazywania
wnioskéw o dokonanie zmian w planach finansowych oraz
w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta Lodzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu
i harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw oraz
przekazywania srodkéw finansowych na wydatki, zaplanowane
w planach finansowych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
YLodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zalgcznik do
zarzadzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miasta t.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 865/W/13 Prezydenta Miasta 1.odzi
z dnia 8 sierpnia 2013 r., z p6zZn. zm.)

§ 14 pkt 17 i 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta t.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Rozliczanie wydatkéw 1 dochodow Wydziatu,

w tym:

1) kontrola formalno - rachunkowa dokumentdéw
ksiegowych, przedkladanie ich do zatwierdzenia
i do wyplaty oraz prowadzenie ich ewidencji;

2) prowadzenie ewidencji umow;

3) prowadzenie ewidencji Zaangazowania

wydatkow wedlug szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw i wydatkéw, w tym wydatkdw

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet

wlasne gminy
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strukturalnych;
4) sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
Srodkéw finansowych na realizowane zadania;
5) prowadzenie okresowych uzgodnien
z Wydzialem Ksiggowosci  dotyczacych
realizacji dochodéw i wydatkéw Wydziatu.

zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych
(Dz. U. Nr 44, poz. 255)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 865/W/13 Prezydenta Miasta 1.odzi
z dnia 8 sierpnia 2013 r., z p6zn. zm.)

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

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem
zamowien publicznych, w tym sporzadzanie planu
zamowien publicznych realizowanych przez Wydziat
oraz jego aktualizacja.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22013 1. poz. 907, z p6zn. zm.)

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

Regulamin planowania i1 udzielania zaméwien publicznych
w  Urzedzie Miasta Llodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1256/W/14 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 pazdziernika
2014 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w zlotych roéwnowartosci kwoty
30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamoéwien
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamoéwien publicznych
nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia Nr 1086/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 23 kwietnia 2014 r.)

wlasne gminy

Obstuga kancelaryjno - biurowa Wydziatu, w tym:
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie
korespondenc;ji;

Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt

wlasne gminy
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2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
rozdzielaniec jej zgodnie z  wlasciwoscia
i dekretacja;

3) wykonywanie czynnosci
wysytaniem korespondenc;i;

4) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym pism
i dokumentéw przedkladanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi lub jego zastepcom;

5) obstuga ogdlnego konta poczty elektronicznej
Wydziatu;

6) prowadzenie terminarza spotkan i narad oraz
zapewnienie ich obstugi;

7) udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do wlasciwych komoérek
organizacyjnych Urzgdu Miasta L.odzi badz innych
jednostek organizacyjnych.

zwigzanych z

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 924/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 pazdziernika 2013 r. sprawie wskazania podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzadzania
dokumentacja w Urzedzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)

Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem
pracownikow w materialy biurowe i urzadzenia
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji
miejskiej, pieczecie i pieczatki, identyfikatory itp.

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)

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

Zasady zZamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci 1 pieczatek (zalacznik
do zarzadzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 grudnia 2012 r.)

wlasne gminy

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej
pracownikow Wydzialu w sprawach: osobowych
podnoszenia wiedzy i1 kwalifikacji zawodowych,
bezpieczenstwa i  higieny  pracy, badan
profilaktycznych itp.

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

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

wlasne gminy
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rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1786)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikow, zakresu profilaktyki opieki zdrowotnej
nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do
celow przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz.
332, z p6zn. zm.).

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 569/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
14 sierpnia 2012 r., z péZn. zm.)

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

zarzadzenie Nr 6081/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Miasta
Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

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

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia 30 sierpnia
2012 r., z pbézn. zm.)
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zarzadzenie Nr 943/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi (z pézn. zm.)

Prowadzenie spraw dotyczacych

pracownikow Wydziahu, w tym:

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzoér nad
ksigzkami wyjs¢ stluzbowych 1 prywatnych
pracownikow;

2) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych
oraz wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z
wyjazdami stuzbowymi;

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

czasu pracy

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
22014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U.
22014 r., poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 569/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
4 sierpnia 2012 r., z pdZn. zm.)

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

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem

i ochrong danych osobowych w Wydziale, w tym:

1) przygotowywanie wnioskow o wydanie /
cofnigcie upowaznien do przetwarzania danych
osobowych oraz kierowanie pracownikéw na
przeszkolenie w tym zakresie;

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

3) przygotowywanie projektow zgloszen zbioréow
danych osobowych przetwarzanych w Wydziale
do rejestracji oraz dokonywanie ich aktualizacji;

4) wnioskowanie o rejestracj¢ / rozszerzenie lub
cofniecie uprawnien uzytkownika w sieci lub
aplikacji / bazie danych.

art. 36 w zwiazku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1182, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
27 sierpnia 2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz $rodki
techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych
danych osobowych w Urzedzie Miasta L.odzi (z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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9. | Opracowywanie projektow upowaznien | § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta | wlasne gminy
1 pelnomocnictw dla pracownikéw Wydzialu oraz | Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien | Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
i pelnomocnictw.
zarzadzenie Nr 5981/VI/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
31 marca 2014 r. w sprawie przygotowywania projektow
indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw przedkiadanych do
podpisu Prezydenta Miasta Lodzi
§ 11 ust. 4 Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia
Nr 102/VII/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 grudnia
2014 r.)
Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pdzn. zm.)
10. | Prowadzenie wydzialowej ksiazki kontroli (dla | § 11 ust. 4 Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia | wlasne gminy
kontroli wewngtrznych przeprowadzanych przez | Nr 102/VII/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 grudnia
kontrolerow Urzedu Miasta Lodzi). 2014 r.)
11. | Prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskéw, | dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks | wlasne gminy
w tym sporzadzanie okresowych sprawozdan | postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267,
i informacji dotyczacych zalatwiania skarg | z p6zn. zm.)
i wnioskéw oraz koordynowanie zalatwiania skarg
1 wnioskow  przez  wewngtrzne  komorki | rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
organizacyjne Wydziatu. W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskdw (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 wnioskéw kierowanych do
Urzedu Miasta Lodzi
12. | Udostepnianie wnioskodawcom informacji | art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji | whasne gminy
ubliczne;. publicznej (Dz. U. 22014 r. poz. 782, z p6Zn. zm.)
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rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr X1./428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pozn.
zm.)

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

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

13.

Przekazywanie — przygotowywanych we wspétpracy
z innymi wewngtrznymi komérkami
organizacyjnymi Wydziatu — materialéw
przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi oraz ich
aktualizacja.

art. 8 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2014 1. poz. 782, z pdzn. zm.)

§ 4 ust. 3 Instrukcji postepowania w sprawie udost¢pniania
materialdow w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6Zn. zm.)

wiasne gminy

14.

zadan
jego

wykazu
oraz

szczegolowego
przez  Wydzial

Opracowywanie
realizowanych
aktualizowanie.

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
YLodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

15.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji
dotyczacych zadan realizowanych przez Wydzial.

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

16.

Sporzadzanie wyciagéw z jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich
aktualizacja

Instrukcja kancelaryjna (zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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17.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
Zespotu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Obstugi Administracyjne;j.

§ 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 i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.).

wiasne gminy
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V1. (uchylony)

VII. Zespél ds. Nadzoru nad Stowarzyszeniami i Fundacjami

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. | Wspolpraca z sadami w zakresie opiniowania | art. 13 ust. 2 i art. 22 ust. 2 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — | powiatu
wnioskOw o wpis stowarzyszenn i zwigzkow | Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 855,
stowarzyszen do Krajowego Rejestru Sadowego. | z pézn. zm.)

2. | Wspétpraca z sadami w zakresie opiniowania | art. 21 i art. 22 ust. 2 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo | powiatu
wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru | o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 855, z p6zn.
Sadowego zmian statutow stowarzyszen i |zm.)
zwigzkdéw stowarzyszen.

3. | Prowadzenie ewidencji stowarzyszen, zwigzkow | art. 17 ust. 3 i art. 22 ust. 2 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — | powiatu
stowarzyszen zarejestrowanych na terenie miasta | Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 855,

Y.odzi. Z pOzZn. zm.)

4, | Sprawowanie = nadzoru nad  dzialalno$cia | rozdziat 3 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo | powiatu
stowarzyszen, w tym: o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 855, z pézn.
1) zadanie dostarczenia przez zarzad | zm.)

stowarzyszenia odpisow uchwal walnego
zebrania czlonkéw oraz zadanie od wiladz
stowarzyszenia niezb¢dnych wyjasnien;
wystepowanie z wnioskiem o nalozenie
grzywny na stowarzyszenie w przypadku
niezastosowania si¢ stowarzyszenia do
wymagan organu nadzoru okreslonych
w art. 25 ustawy Prawo o stowarzyszeniach;
wystepowanie do stowarzyszenia o usunigcie
nieprawidlowosci w dziatalnosci
spowodowanych naruszeniem prawa lub
statutu, udzielanie ostrzezenia wladzom

2)

3)
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stowarzyszenia;
4) wystgpowanie z wnioskiem do sadu o:

a) udzielenie upomnienia wladzom
stowarzyszenia,

b) uchylenie niezgodnej z prawem uchwaly
stowarzyszenia,

c) rozwigzanie stowarzyszenia, jezeli jego
dzialalno§¢  wykazuje  razace lub
uporczywe  naruszanie prawa albo
postanowien statutu i nie ma warunkow
do przywrdcenia dzialalnosci zgodnej
z prawem lub statutem;

5) wystgpowanie z wnioskiem o ustanowienie
kuratora dla stowarzyszenia  jezeli
stowarzyszenie nie posiada zarzadu zdolnego
do dzialan prawnych;

6) wystgpowanie z wnioskiem 0 rozwiazanie
stowarzyszenia w sytuacji gdy liczba
czlonkow stowarzyszenia zmniejszyla si¢
ponizej liczby cztonkow wymaganych do
jego zalozenia lub stowarzyszenie nie posiada
przewidzianych w ustawie wladz i nie ma
warunkéw do ich wylonienia w okresie nie
dhluzszym niz rok.

Przyjmowanie i ewidencja zgloszen o powolaniu
na terenie miasta Lodzi jednostek terenowych
stowarzyszen.

art. 20 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo
o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 855, z pozn.
zm.)

powiatu

Sprawowanie = nadzoru  nad  jednostkami | art. 27 wustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo | powiatu
terenowymi stowarzyszen. o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 855, z pézn.

zm.)
Przyjmowanie i ewidencja zgloszen o powolaniu | art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo | powiatu

na terenie miasta Lodzi stowarzyszen zwyktych.

o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 855, z p6zn.
zZm.)
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8. | Wystepowanie do sadu z wnioskiem o zakazanie | art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo | powiatu
zalozenia stowarzyszenia zwyklego, jezeli nie | o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 855, z pdzn.
spetnia ono warunkéw okreslonych w ustawie | zm.)
Prawo o stowarzyszeniach.
9. | Prowadzenie ewidencji fundacji zarejestrowanych | art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach | powiatu
na terenie miasta Lodzi. (Dz. U. z 1991 r. Nr 46, poz. 203, z p6Zn. zm.)
10. | Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia fundacji, | art. 13, art. 14 ust. 1 i 2 i art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 6 kwietnia | powiatu
w tym: 1984 r. o fundacjach (Dz. U. z 1991 r. Nr 46, poz. 203, z pdzn.
1) rozpatrywanie i  zalatwianie skarg | zm.)
i wnioskow dotyczacych ich dziatalnosci;
2) kontrolowanie dzialalnosci statutowej oraz
wydawanie zalecen pokontrolnych;
3) przygotowywanie wnioskOw o zastosowanie
wobec fundacji Srodkow nadzoru
przewidzianych w przepisach prawa.
11. | Prowadzenie postgpowan w sprawie wydania | art. 40 ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia | wlasne gminy
pozwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej | zbidrek publicznych (Dz. U. poz. 498)
wszczgtych przed dniem wejscia ustawy z dnia
14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbiorek
publicznych.
12. | Prowadzenie czynnosci zwigzanych z wyborami | art. 160 § 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju | zlecone gminnie
tawnikoéw sadow powszechnych oraz wspotpraca | sadow powszechnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 133) z zakresu administracji
w tym zakresie z sagdami. rzadowej
§ 48 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn zm.)
13. | Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji | § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi | wlasne gminy
dotyczacych realizowanych zadan. (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
14. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

Oddziatu do Archiwum Zakladowego w Wydziale

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
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Obstugi Administracyjne;j.

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

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

do Szczegdlowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydziat Spraw Obywatelskich

w Departamencie Obstugi i Administracji
Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZEDU MIASTA LODZI

DYREKTOR
ZASTEPCA ZASTEPCA
DYREKTORA DYREKTORA
) ) Zespot ds. Nadzoru
Zespt F.Jk.onomlf:zno nad Stowarzyszeniami
- Administracyjny i Fundacjami
Oddziat
Ewidencji Ludnosci Oddzial
Dowodow Osobistych
Oddziat Koordynacji
L——] 1iUdostepniania Danych
Osobowych
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