
ZARZl\DZENIE Nr 412,:( NIII/19 
PREZYDENTA MIAST A LODZI 

z dnia 13 maja 2019 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Prawny w Departamencie Prezydenta Urz-rdu Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz<!dzie gminnym 
(Oz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwi'lzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorz<!dzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) oraz § 65 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcego za1'lcznik do zarz<!dzenia 
Nr637/VlIll19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi 

zarz~dzam, co nast-rpuje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Prawny 
w Oepartamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcy za1'lcznik do niniejszego 
zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Prawnego 
w Oepartamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 8507/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 maja 
2018 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Prawny w Oepartamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Lp. 

1. 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr,f121 IVIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 43 maja 2019 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALlZOW ANYCH PRZEZ WYDZIAL PRA WNY 

W DEPARTAMENCIE PREZYDENTA URZF,:DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Administracyjno-Ekonomiczny 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosciq i dekretacjq; 
3) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wysylaniem 

korespondencj i; 
4) sprawdzanie pod wzglydem forrnalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu bqdz 
parafowania dyrektorowi lub jego zastypcom; 

5) prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich 
obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie ich 
do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi bqdZ innychjednostek organizacyjnych. 

Podstawa prawna 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
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. poz. 67, z pozn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 263/VIIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2018 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

2. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z: I rozdzialy 2--4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. I wlasne gminy 
1) zaopatrzeniem pracownikow Wydzialu w materialy 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351) 

biurowe i urzqdzenia techniczne, mehle, druki, bilety 



komunikacji miejskiej, piecz,!-tki. identyfikatory itp.; 
2) gospodarowaniem mieniem znajduj,!-cym siy na 

wyposazeniu Wydzialu. w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

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

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy srodkow 
trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Instrukcja obiegu dokumcntow w zakrcsic rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!-cznik do zarz'ldzenia Nr 6840/VIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.. z p6Zn. zm.) 

Zasady zamawiania. ewidencj onowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz'ltek (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 8978/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2018 r.) 

zarz,!-dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
skladnikow maj,!-tkowych stanowi,!-cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
byd,!-cych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal'!-cznik 
do zarz,!-dzenia Nr 379/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 stycznia 2019 r.) 

zarz,!-dzenie Nr 3301/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z poin. zm.) 

3. I Przygotowywanie korespondencji dotycz,!-cej pracownikow I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
Wydzialu w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy z 2018 r. poz. 917, z poin. zm.) 
i kwalifikacji zawodowych, badan profilaktycznych itp. 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorz,!-dowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z p6Zn. zm.) 

rozporz'!-dzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz'!-dowych (Dz. U. 
poz. 936, z p6Zn. zm.) 
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§ 4 rozporzqdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spoleczncj z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownikt)w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Oz. U. z 2016 r. poz. 2067) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 1230/VII1l5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z p6Zn. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 8524/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r., z p6Zn. zm.) 

zarzqdzenie Nr 6755/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru (z poin. zm.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urz~dzie Miasta Lodzi, okreslajqcy szczegolowy sposob 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz~dzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu konczqcego t~ sluzb~ (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 5703/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
6 kwietnia 2017 r., z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 8522/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownik6w Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
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4. 

5. 

6. 

I Prowadzenie spraw dotyczCj.cych czasu pracy pracownik6w 
Wydzialu, w tym: 
1 ) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzar nad 

ksiCj.zkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikaw; 

2) wykonywanie czynnosci zwiCj.zanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwiCj.zanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz praq w godzinach 
nadliczbowych. 

Prowadzenie spraw zwiCj.zanych z przetwarzaniem 
i ochronCj. danych osobowych w Wydziale. 

Przygotowywanie projektaw upowaznien i pelnomocnictw 
dla pracownikaw Wydzialu. 

Nr 6545/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26lipca 2017 L) 

dzialy VI-VIII llstawy Z dnia 26 czerwca 1974 L - Kodeks pracy I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2018 L poz. 917, z pain. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 
nieobecnosci w pracy oraz lldzielania pracownikom zwolnien od 
pracy (Oz. U. z 2014 L poz. 1632) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z pain. zm.) 

Instrukcja obiegll dokumentaw w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6840/VIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pain. zm.) 

rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych 
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogalne rozporzqdzenie oochronie danych) (Oz. Urz. 
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 1 0 m~ia 2018 L 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. poz. 1000, z pain. zm.) 

zarzqdzenie Nr 8183/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony 
danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z pain. zm.) 

wlasne gminy 

§ 8 i § 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zalCj.cznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r.) 
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zarz~dzenie Nr 2868/VIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 1 utego 2016 L W sprawie udzielania upowazmen 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6840/VIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 L, z p6Zn. zm.) 

7. I Prowadzenie spraw dotyczqcych skarg, wnioskow dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 L - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 L poz. 2096, 
dokumentacji, sporzqdzanie okresowych sprawozdan z p6Zn. zm.) 
i informacji z ich realizacji. 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 L 0 petycjach (Oz. U. z 2018 L 

poz.870) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Oz. U. poz. 46) 

zarzqdzenie Nr 7877/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

8. Prowadzen~e sp.raw. zwiqzan.ych z .kontrolq, w ty~ I Regulamin k~ntroli (za~qczn~k do za.rzqdzenia Nr 1094NIII15 I wlasne gminy 
prowadzeme kSlqzkl kontrolt Wydzlalu (dla kontroh Prezydenta Mlasta Lodzl z dma 20 maJa 2015 r.) 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urzydu Miasta Lodzi). 

9. I Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
i dochodow budzetowych w czysci dotyczqcej Wydzialu, (Oz. U. z 2017 r. poz. 2077, z poin. zm.) 
w szczegolnosci: 
1) opracowywanie materialow planistycznych do projektu I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 

budzetu oraz proj ektow planow i planow finansowych z 2019 r. poz. 351) 
w zakresie realizowanych zadan oraz ich aktualizacja; 
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2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie 
i planach finansowych; 

3) sporzqdzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; 

4) sporzqdzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania 
budzetu; 

5) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ewidencji dokumentow ksittgowych; 

6) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; 
7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow 

rozporzqdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Oz. U. 
poz. 109, z pMn. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasytikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze irodel 
zagranicznych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

uchwala Nr XCII160811 0 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 
(z pMn. zm.) 

wedlug szczegolowej klasyfikacj i 
i wydatkow; 

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

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

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksittgowosci dotyczqcych realizacji dochodow 
i wydatkow, zaangazowania srodkow oraz saId 
naleznosci i zobowiqzan. 

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 wzorow materialow planistycznych niezbttdnych do 
opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 6529/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminow obowiqzujqcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 601lVIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
22 lutego 2019 r. w sprawie procedury dokonywania zmian 
budzetu, zmian w budzecie oraz zmiany w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 
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10. 

11. 

Sporzqdzanie i przekazywanie informacji 0 stanie 
prowadzonych spraw w przypadkach nieterminowego 
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi 
swiadczen pieniyznych 0 charakterze cywilnoprawnym 
oraz przekazywanie rejestru naleznosci Skarbu Panstwa 
i Miasta Lodzi wlasciwym kom6rkom organizacyjnym 
Urzydu Miasta Lodzi. 

Prowadzenie ewidencji wniosk6w kierowanych przez 
kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi, z kt6rych 
dzialalnosciq zwiqzana jest dana naleznosc lub dochodzony 
obowiqzek, do Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej 
Polskiej. 

Procedura sporzqdzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacj i dochod6w i wydatk6w oraz 
przekazywania srodk()w tinansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach tinansowych kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 5210/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 pazdziernika 2013 r.) 

Zasady sporzqdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6969/VII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6840/VIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pMn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 260/VIII1l8 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 28 grudnia 2018 r.) 

§ 11 Zasad postypowania w przypadkach nieterminowego 
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen 
pieniyznych 0 charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej 
windykacji obowiqzk6w niepieniyznych 0 charakterze 
cywilnoprawnym w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 9493/VIl1l8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 pazdziernika 2018 r.) 

§ 23 Ust. 3 Zasad postypowania w przypadkach nieterminowego 
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen 
pieniyznych 0 charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej 
windykacji obowiqzk6w niepieniyznych 0 charakterze 
cywilnoprawnym w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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do zarzqdzenia Nr 9493/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 pazdziernika 201 8 r.) 

12. I Prowadzenic spraw zwiqzanych z udzi.claniel11 za1110wiCl'I I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zal110widl I wfasnc gl11iny 
publicznych w zakresie zadan Wydzialu. w tyl11: publicznych (Oz. U. z 2018 r. poz. 1986, z p6Zn. zm.) 
1) sporzqdzanie planu zamowien publicznych Wydzialu 

oraz jego aktualizacja; Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
2) przygotowywanie materialow dokumentow Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6850/VIII17 Prezydenta 

niezbydnych do prowadzenia postypowan Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 
o udzielenie zamowien publicznych; 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
4) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowlen szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
publicznych nie stosuje siy. zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 

publicznych nie stosuje siy (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 4679/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziernika 
2016 r., z poin. zm.) 

13. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z poin. zm.) 
wykorzystywania, bydqcych w dyspozycji Wydzialu. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 1243, z poin. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z p6Zn. zm.) 

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 9328/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 
2018 r.) 
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14. 

15. 

16. 

Sporzqdzanie zbiorczych sprawozdan, analiz 
i informacji dotyczqcych realizacji zadan Wydzialu. 

Sporzqdzanie wyciqgow z jednolitego rzeczowego wykazu 
akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637 /VIIII19 Prezydenta 
Miasta lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

wlasne gminy 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kance1aryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Oz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 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. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 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. poz. 67, z poin. zm.) 
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II. Oddzial Legislacyjny 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

l. Kontrola legislacyjna projektow aktow prawnych § 27 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
(w tym projektow uchwal Rady Miejskiej w Lodzi) Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIIIl9 Prezydenta 
przygotowanych przez komorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 
Miasta Lodzi lub miejskie jednostki organizacyjne. 

§ 8 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow 
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych 
do realizacji przez komorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi 
oraz miejskie jednostki organizacyjne (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 6672/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 sierpnia 
2017 r., z p6Zn. zm.) 

2. I Korekta projektow aktow prawnych i dokonywanie § 27 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
dodatkowych uzgodnien dotyczqcych ich tresci po Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 637 IVIIIIl 9 Prezydenta 
przeprowadzeniu kontroli legislacyjnej, w tym Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 
wnioskowanie do projektodawcy 0 ponowne 
przygotowanie projektu aktu prawnego lub ponownq I § 8 ust. 3 i 4 Instrukcji w sprawie zasad opracowywallla 
analizy celowosci jego procedowania. projektow aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia 

Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow 
prawnych do realizacji przez komorki organizacyjne Urzydu 
Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 6672/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 sierpnia 2017 r., z p6Zn. zm.) 

3. I Koordynowanie prac nad projektami aktow prawnych § 27 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
bqdz ich przygotowywanie w uzgodnieniu z komorkami Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIIIl9 Prezydenta 
organizacyjnymi Urzydu Miasta Lodzi lub miejskimi Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 
jednostkami organizacyjnymi llllcJuJqcymi proces 
legislacyjny, w przypadku: I § 5 ust. 2 i 3 Instrukcji w sprawie zasad opracowywallla 
1) potrzeby unormowania zagadnien nalezqcych do projektow aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia 
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4. 

5. 

6. 

7. 

wlasciwosci kilku komorek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi lub miejskich jednostek organizacyjnych, 
gdy zadna komorka organizacyjna Urz~du Miasta Lodzi 
lub miejska jednostka organizacyjna nie uwaza si~ 

za wlasciwq do przygotowania projektu aktu prawnego 
albo 

2) koniecznosci opracowania projektu aktu prawnego 
w zakresie spraw nieobj~tych dotychczas wlasciwosciq 
zadnej z komorek organizacyjnych Urz~du Miasta 
Lodzi lub miejskichjednostek organizacyjnych. 

Przygotowywanie indywidualnych upowazmen 
i pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta Miasta 
Lodzi, w tym: 
1) kontrola poprawnosci projektow indywidualnych 

upowaznien pelnomocnictw udzielanych przez 
Prezydenta, przygotowanych przez komorki 
organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi lub miejskie 
jednostki organizacyjne; 

2) dokonywanie korekt dotyczqcych ich tresci. 

Prowadzenie rejestrow indywidualnych upowazmen 
i pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta 
Lodzi. 

Przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw 
Prezydenta Miasta Lodzi udzielanych dyrektorowi 
Wydzialu i jego zast~pcom. 

Opracowywanie i aktualizowanie szczegolowego wykazu 
zadan realizowanych przez Wydzial. 

Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow 
prawnych do realizacji przez komorki organizacyjne Urz~du 

Miasta Lodzi oraz micjskie jednostki organizacyjnc (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 6672/VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 sierpnia 2017 r., z poin. zm.) 

§ 27 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

§ 5 ust. 2 zarzqdzenia Nr 2868/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

§ 27 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIll19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r.) 

§ 8 ust. 1 zarzqdzenia Nr 2868/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 12 lute go 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

§ 8 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637 IVIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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8. 

9. 

10. 

Obsluga uczestnictwa Prezydenta Miasta Lodzi 
w pracach Komisji Wspolnej RZ'tdu Samorz'tdu 
Terytorialnego. 

Sporz'tdzanie sprawozdan, analiz i informacji dotycz'tcych 
realizacji zadan Oddzialu. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego U rZydu Miasta 
Lodzi (zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 637/VllII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutcgo 2019 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'tcznik nr 1 do rozporz'tdzenia 
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. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'tcznik nr 6 do rozporzqdzenia 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, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

III. Zespol Radcow Prawnych 

Zadania 

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Rady Miejskiej 
w Lodzi, Prezydenta i Wiceprezydent6w Miasta LodzL 
Urz~du Miasta Lodzi oraz jednostek pomocniczych miasta 
Lodzi, a w szczeg61nosci: 
1) informowanie 0 zmieniajqcych si~ przepisach prawa 

i tendencjach w orzecznictwie sqd6w; 
2) udzielanie wyjasnien i informacji co 

do obowiqzywania przepis6w prawa oraz udzielanie 
porad prawnych dotyczqcych stosowania prawa; 

3) opracowywanie oraz wsp6ludzial w opracowywaniu 
projekt6w akt6w prawnych organ6w miasta Lodzi; 

4) sporzqdzanie opinii prawnych, w tym opiniowanie 
projekt6w akt6w prawnych i innych dokument6w 
przygotowywanych przez radnych Rady Miejskiej, 
kom6rki organizacyjne Urz~du, jednostki pomocnicze 
miasta oraz w ramach obywatelskich inicjatyw 
uchwalodawczych, a takze udzielanie odpowiedzi 
na zapytania prawne skierowane w formie 
elektronicznej na adres prawnik24@uml.lodz.pl; 

5) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej w Lodzi 
i posiedzeniach jej komisji, spotkaniach i naradach 
organizowanych przez Prezydenta i Wiceprezydent6w 
Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi i Skarbnika 
Miasta Lodzi oraz kierownika obslugiwanej kom6rki 
organizacyjnej Urzydu; 

6) opiniowanie projekt6w ustaw i innych powszechnie 
obowiqzujqcych akt6w prawnych przekazywanych 
Prezydentowi Miasta Lodzi; 

7) uczestniczenie w prowadzonych przez miasto L6di lub 

Podstawa prawna 

art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych 
(Oz. U. z 2018 r. poz. 2115. z p6in. zm.) 

§ 10 i § 14 pkt 2 Szczeg610wych zasad wnoszenia obywatelskich 
mlcJatyw uchwalodawczych (zalqcznik do uchwaly 
Nr LXXVII2080118 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
10 paidziernika 2018 r., Oz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 5645) 

§ 27 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r.) 

§ 4 ust. 1 Regulaminu swiadczenia pomocy prawnej w Urz~dzie 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 21/VIIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 2018 r.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 
zlecone gminie 
wlasne powiatu 
zlecone powiatowi 
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2. 

3. 

Skarb Panstwa rokowaniach przetargach 
(w zaleznosci od potrzeb); 

8) przygotowywanic lub opiniowanie projekt()w umow 
zawieranych w imieniu miasta Lodzi lub Skarbu 
Panstwa. 

Zastypstwo procesowe miasta Lodzi i Skarbu Panstwa I art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych 
(oraz organow dzialaj~cych w ich imieniu) przed s~dami (Oz. U. z 2018 r. poz. 2115, z poin. zm.) 

wlasne gminy 
zlecone gminie 
wlasne powiatu 
zlecone powiatowi 

oraz organami administracji publicznej w ramach 
posiadanych pelnomocnictw, w tym: 
1) opracowanie koncepcji i taktyki procesu oraz 

rekomendowanie stanowiska procesowego; 
2) przygotowywanie pism procesowych; 
3) udzial w rozprawach; 
4) skladanie srodkow zaskarzenia od orzeczen s~dowych 

lub sporz~dzanie opinii prawnych 0 niezasadnosci ich 
skladania; 

5) przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzydu 
Miasta Lodzi, po zakonczeniu kaZdego tygodnia, 
informacji biez~cych 0 przebiegu rozpraw i posiedzen 
s~dowych, a takze niezwloczne przekazywanie 
istotnych informacji komorkom organizacyjnym 
Urzydu, co do przebiegu procesu; 

6) prowadzenie rejestru spraw s~dowych z zakresu 
s~downictwa powszechnego administracyjnego 
(repertorium). 

Prowadzenie szkolen z zakresu prawa dla pracownikow 
komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi, w tym 
w szczegolnosci dotycz~cych zagadnien prawnych 
budz~cych w~tpliwosci interpretacyjne pracownikow 
obslugiwanych komorek organizacyjnych Urzydu. 

§ 27 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637/VIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

§ 4 ust. 3 Regulaminu swiadczenia pomocy prawnej w U rZydzie 
Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia N r 21/VlII118 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 listopada 2018 r.) 

art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2115, z poin. zm.) 

§ 27 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637/VIII119 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r.) 

§ 5 Regulaminu swiadczenia pomocy prawnej w Urzydzie Miasta 
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4. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'1dzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 21/VII1118 Prezydenta 
M iasta Lodzi z dnia 28 1 istopada 2018 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporz'1dzenia I wlasnc 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, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

lnstrukcja archiwalna (zal'1cznik nr 6 do rozporzqdzenia 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, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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