ZARZADZENIE NrG¥#3 VII/17
PREZYDENTA MIASTA LODZI
Z dnia % sierpnia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Praw Jazdy i Rejestracji Pojazdow
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 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwiazku z art. 92
ust. I pkt 2 1 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
22016 1. poz. 814, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz § 56 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta t.odzi, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12
Prezydenta Miasta todzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzgdowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/V1/12 z dnia 29 czerwca 2012 r.,
Nr 2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VI/12 z dnia 23 sierpnia 2012 r.,
Nr 2917/VU/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/VI/13 z dnia 25 lutego 2013 r.,
Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r.,, Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013 r.,
Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013 r
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r.,, Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014 r
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/V1/14 z dnia 10 marca 2014 r.,
Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r.,, Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VII/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., Nr 525/VII/15 z dnia 3 marca
2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473/VII/15 z dnia 14 lipca 2015 r.,
Nr 1636/VII/1S z dnia 31 lipca 2015 r.,, Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r.,
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r.,,
Nr 2481/VII/15 z dnia 14 grudnia 2015 r.,, Nr 2526/VIl/15 z dnia 18 grudnia 2015 r,
Nr 2656/VIlI/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VII/16 z dnia 26 lutego 2016 r.,
Nr 3248/VIl/16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VII/16 z dnia 24 czerwca 2016 r.,
Nr 4384/VII/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868/VIl/16 z dnia 21 listopada 2016 r.,
Nr 4932/VII/16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095/VII/16 z dnia 30 grudnia 2016 r.,
Nr 5247/VIl/17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VIl/17 z dnia 10 marca 2017 r.,
Nr 5637/VII/17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709/VII/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r
Nr 6100/VII/17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209/VII/17 z dnia 12 czerwca 2017 r
Nr 6404/VI1/17 z dnia 30 czerwca 2017 r. i Nr 6531/VII/17 z dnia 18 lipca 2017 r.

zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Zatwierdzam szczegdtowy wykaz zadan realizowanych przez Wydziat Praw Jazdy

i Rejestracji Pojazdow w Departamencie Obstugi i Administracji Urz¢du Miasta Lodzi,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Praw Jazdy i Rejestraciji
Pojazdow w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 2950/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 lutego
2016 r. w sprawie zatwierdzenia szczegoétowego wykazu zadan realizowanych przez Wydziat

Praw Jazdy i Rejestracji Pojazdow w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta
Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr67¥3 /VII/17
Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 9R sierpnia 2017 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ WYDZIAL PRAW JAZDY I REJESTRACJI POJAZDOW
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Nadzoru i Kontroli

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej
przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow
w tym dokonywanie wpisu do rejestru, wykreslen
z rejestru, nanoszenie zmian w rejestrze.

art. 83a ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)

art. 65 ust. 1, art. 66 ust. 2, art. 67, art. 73 i art. 76 ustawy z dnia
2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz. U.
z 2016 1. poz. 1829, z pdzn. zm.)

zlecone powiatowi
z zakresu administracji
rzadowe;j

2. |Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie |art. 65 ust. 5 i art. 76 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie | zlecone powiatowi
wpisu przedsigbiorcy do rejestru dzialalnosci regulowanej | dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1829,|z zakresu administracji
w zakresie prowadzenia stacji kontroli pojazdow. z pézn. zm.) rzadowe)

3. | Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia stacji kontroli | art. 83b ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo | zlecone powiatowi
pojazdow 1 skreslaniu przedsigbiorcy z  rejestru | o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260) z zakresu administracji
dziatalnos$ci regulowane;. rzadowej

art. 71 ust. 1 1 art. 76 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1829,
z pdzn. zm.)

4. |Wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu do|art. 68 i art. 76 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie | zlecone powiatowi
rejestru  dzialalnosci  regulowanej  przedsigbiorcow | dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1829,z zakresu administracji
prowadzacych stacje kontroli pojazdow. Z p6Zn. zm.) rzadowe;j

5. |Sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow, |art. 83b ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu | wlasne powiatu

w tym:

drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)




1) przeprowadzanie kontroli stacji co najmniej raz
w roku;

2) wydawanie zalecen pokontrolnych 1 wyznaczanie
terminu usunigcia naruszen warunkéw wykonywania

dzialalnosci gospodarczej w zakresie prowadzenia

art. 57 1 art. 70 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1829,
z pdZn. zm.)

stacji.

6. | Wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan | art. 83b ust. 1 i art. 84 ust. 1-3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. | wlasne powiatu
technicznych pojazdow oraz dokonywanie zmiany zakresu | — Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)
uprawnienia, a takze prowadzenie ewidencji diagnostow,
ktorym Prezydent Miasta Lodzi udzielit uprawnienia do
wykonywania badan technicznych 1 zatrudnionych
w todzkich stacjach kontroli pojazdow oraz ktérym
cofnigto uprawnienie na terenie calego kraju.

7. |Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej |art. 28 ust. 3 i ust. 8 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.|zlecone powiatowi
przedsiebiorcow  prowadzacych  osrodek  szkolenia|o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978) z zakresu administracji
kierowcow, w tym dokonywanie wpisu do rejestru, rzadowej
wykreslen z rejestru, nanoszenie zmian w rejestrze. art. 66 ust. 2, art. 67, art. 73 1 art. 76 ustawy z dnia 2 lipca

2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1829, z p6zn. zm.)

8. | Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie |art. 65 ust. 51 art. 76 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie | zlecone powiatowi
wpisu przedsigbiorcy do rejestru dziatalnosci regulowanej | dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1829,|z zakresu administracji
w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow. Z poézn. zm.) rzadowej

9. | Wydawanie decyzji o zakazie: art. 43 ust. 1 pkt 4, art. 45 ust. 1 1 ust. 3 i art. 47 ust. 6 ustawy | zlecone powiatowi
1) prowadzenia (wykonywania) przez przedsigbiorce|z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. |z zakresu administracji

dziatalnosci gospodarczej w zakresie prowadzenia|z 2017 r. poz. 978) rzadowej
osrodka  szkolenia  kierowcéw i skresleniu
przedsigbiorcy z rejestru przedsigbiorcow |art. 71 i art. 76 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow; dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1829,
2) prowadzenia szkolenia o0sob ubiegajacych si¢|z pdzn. zm.)
o wydanie pozwolenia na kierowanie tramwajem.
10. | Wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu do|art. 68 i art. 76 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie|zlecone powiatowi

rejestru  dzialalno$ci  regulowanej  przedsigbiorcoéw
prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow.

dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. 1829,

z poZn. zm.)

poz.

z zakresu administracji
rzadowe;j




11.

Wydawanie:

1) poswiadczenia potwierdzajacego spelnianie
dodatkowych wymagan przez osrodek szkolenia
kierowcow (w formie decyzji);

2) decyzji o odmowie wydania poswiadczenia;

3) decyzji o cofnigciu poswiadczenia.

art. 31 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.
o kierujacych pojazdami (Dz. U. 22017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

12.

Prowadzenie  ewidencji  podmiotow  prowadzacych
szkolenie kandydatow na kierowcow (dotyczy jednostki
wojskowej, jednostki organizacyjnej stuzb podlegtych lub
nadzorowanych przez ministra wlasciwego do spraw
wewnetrznych oraz szkoly) i podmiotéw wykonujacych
przewozy tramwajem, ktore prowadza szkolenie o0sob
ubiegajacych si¢ o uzyskanie uprawnienia do kierowania
tramwajem.

art. 30 ust. 1 i ust. 3-5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.
o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

13.

Prowadzenie ewidencji instruktoréw, w tym wydawanie:
1) decyzji o wpisaniu instruktora do ewidenc;ji;

2) legitymacji instruktora;

3) decyzji o odmowie wpisu do ewidenc;ji.

art. 33 ust. 2 i art. 36 ust. | ustawy z dnia 5 stycznia
2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

14.

Przedluzanie okresu waznosci legitymacji instruktora
nauki jazdy.

art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych
pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

15.

Zglaszanie na egzamin instruktorow i kandydatéw na
instruktoréw oraz wykladowcow 1 kandydatow na
wykladowcéw do przewodniczacego komisji powolanej
przez wojewod¢ oraz powiadamianie 0sob, ktére zlozyly
wniosek o wpis do ewidencji instruktoréow lub ewidencji
wykladowcow, o terminie i miejscu egzaminu, po
uprzednim otrzymaniu informacji od przewodniczacego
komisji.

§ Sust. 11§ 6 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
i Budownictwa z dnia 7 pazdziernika 2016 r. w sprawie
uzyskiwania uprawnien przez instruktorow i wykladowcow,
oplat oraz wzoréow dokumentéw stosowanych w tych sprawach,
a takze stawek wynagrodzenia czlonkow komisji (Dz. U.
poz. 1791, z p6zn. zm.)

wlasne powiatu

16.

Prowadzenie ewidencji wyktadowcow, w tym wydawanie:
1) decyzji o wpisaniu do ewidencji wyktadowcow;

2) zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie wpisu;

3) decyzji o odmowie wpisu do ewidencji.

art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych
pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

17.

Skreslanie instruktorow lub wyktadowcow z prowadzone;j

1-3 ustawy z dnia

art. 43 ust. 1 pkt 5, art. 46 ust.

wlasne powiatu




ewidencji.

S stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2017 r.
poz. 978)

18. | Sprawowanie nadzoru i kontroli nad: art. 43 ust. 1, art. 44 ust. 1 i 2, art. 46 i art. 47 ust. 5 ustawy | wlasne powiatu
1) przedsigbiorcami prowadzgcymi osrodek szkolenia|z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U.
kierowcow; 22017 r. poz. 978)
2) instruktorami i wykladowcami;
3) podmiotami wykonujacymi przewozy tramwajem,
ktore prowadzg szkolenie o0s6b ubiegajacych sie
o uzyskanie uprawnienia do kierowania tramwajem.
19. | Ewidencjonowanie informacji i dokumentow |art. 27 ust. 1 pkt 1 1 6 1 art. 27 ust. 2 pkt 1, 3 i 5 ustawy | wlasne powiatu
przekazywanych przez: z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U.
1) kierownika osrodka szkolenia kierowcow odnosnie|z 2017 r. poz. 978)
prowadzonych szkolen;
2) kierownika podmiotu prowadzacego szkolenie
w formie kursu.
20. | Przekazywanie do systemu Centralnej Ewidencji|art. 37 ust. 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie | wlasne powiatu
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG))|dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1829,
informacji o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej, | z p6zn. zm.)
zakazie wykonywania dziatalnosci okreslonej we wpisie
oraz o wykresleniu z rejestru.
21. | Udost¢pnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz | art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji | wltasne powiatu

informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Oddziatu.

publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)

lutego 2016 r. o ponownym
sektora publicznego (Dz. U.

art. 5 ustawy z dnia 25
wykorzystywaniu informacji
poz. 352, z pézn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do wuchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,

z pdzn. zm.)

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta todzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta




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

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informac;ji
publicznej (zatacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zZn. zm.)

§ S ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zatacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

22.

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. 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 dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




I1. Oddzial Praw Jazdy

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Wydawanie dokumentow potwierdzajacych uprawnienia
do kierowania motorowerem, pojazdami silnikowymi,
tramwajem.

art. 10 ust. 1 1 art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.
o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

Wymiana pozwolenia wojskowego.

art. 10 ust. 5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych
pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

Dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego
odbycie kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji wstepnej
przyspieszonej, kwalifikacji wstgpnej uzupetniajacej,
kwalifikacji wstgpnej uzupelniajacej przyspieszonej albo
szkolenia okresowego, o ktéorych mowa w rozdziale 7a
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym
(Dz. U. 22016 r. poz. 1907, z p6Zn. zm.)

art. 15 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami
(Dz. U. 22017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

Wydawanie migdzynarodowych praw jazdy.

art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych
pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

Wymiana krajowych praw jazdy wydanych za granica na
dokument krajowy.

art. 14 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami
(Dz. U.z2017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

Przyjmowanie od o0sob posiadajacych prawo jazdy lub
pozwolenie na kierowanie tramwajem zawiadomien
0 utracie tego dokumentu, jego zniszczeniu w stopniu
powodujacym nieczytelnos¢, a takze o zmianie stanu
faktycznego wymagajacego zmiany danych w nim
zawartych.

art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych
pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

Wydawanie wtérnikoéw praw jazdy lub pozwolen na
kierowanie tramwajem.

art. 18 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia S stycznia 2011 r.
o kierujgcych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

Wymiana praw jazdy na jazdy zgodne

Z nowym wzorem.

prawa

art. 124 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych
pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

wlasne powiatu

Wymiana kart motorowerowych na prawa jazdy kategorii
AM, o ile osoba ma ukoniczone 14 lat.

art. 133 ust. 2 ustawy z dnia S stycznia 2011 r. o kierujacych
(Dz. U. 22017 r. poz. 978)

wlasne powiatu




10.

Generowanie, udostepnianie, aktualizowanie
i archiwizowanie w systemie informatycznym profilu
kandydata na kierowce.

§ 6 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa
z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania dokumentow
stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami (Dz. U.
poz. 231, z p6zn. zm.)

wlasne powiatu

11.

Wydanie (odbior) prawa jazdy lub pozwolenia.

§ 10 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa
z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania dokumentow
stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami (Dz. U.
poz. 231, z pézn. zm.)

wlasne powiatu

12.

Wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub osoby
posiadajacej pozwolenie na kierowanie tramwajem na
kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie egzaminu
panstwowego:

1) jezeli istnieja uzasadnione zastrzezenia co do ich
kwalifikacji;

2) na wniosek komendanta wojewodzkiego Policji,
w razie przekroczenia 24 punktow otrzymanych na
podstawie art. 130 ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca
1997 r. — Prawo o ruchu drogowym.

art. 99 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.
o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

art. 114 ust. 1 pkt 1 lit. b ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.
— Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. 2 2017 r. poz. 1260)

wlasne powiatu

13.

Wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub osoby
posiadajacej pozwolenie na kierowanie tramwajem na
badania lekarskie jezeli:

1) kierowala pojazdem w stanie nietrzezwosci,
w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu;

2) istniejg uzasadnione zastrzezenia co do stanu zdrowia.

art. 99 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.
o kieryjacych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

§ 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 18 grudnia
2012 r. w sprawie kursu reedukacyjnego w zakresie
problematyki przeciwalkoholowe;j i przeciwdziatania
narkomanii oraz szczegélowych warunkéw i trybu kierowania
na badania lekarskie lub badania psychologiczne w zakresie
psychologii transportu (Dz. U. z 2013 r. poz. 9, z p6zn. zm.)

wlasne powiatu

14.

Wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub osoby
posiadajacej pozwolenie na kierowanie tramwajem na

badania  psychologiczne w  zakresie  psychologii
transportu, jezeli:
1) kierowala pojazdem w stanie nietrzeZwosci,

w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajacego
podobnie do alkoholu;
2) przekroczyla liczbe 24 punktéw otrzymanych za

art. 99 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.
o kierujacych pojazdami (Dz. U. 22017 r. poz. 978)

§ 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 18 grudnia
2012 r. w sprawie kursu reedukacyjnego w zakresie
problematyki przeciwalkoholowe;j 1 przeciwdziatania
narkomanii oraz szczegétowych warunkéw i trybu kierowania
na badania lekarskie lub badania psychologiczne w zakresie

wlasne powiatu




naruszenia przepisow ruchu drogowego;

3) w okresie probnym popelnita dwa wykroczenia
przeciwko bezpieczenstwu w komunikacji;
4) kierujac pojazdem spowodowata wypadek,

w nastgpstwie ktorego inna osoba poniosta Smier¢ lub
doznata obrazen, o ktorych mowa w art. 156 § 1 lub
art. 157 § 1 Kodeksu karnego.

psychologii transportu (Dz. U. z 2013 r. poz. 9, z p6Zn. zm.)

15. | Wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub osoby|art. 99 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.|wlasne powiatu
posiadajacej pozwolenie na kierowanie tramwajem na kurs | o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)
reedukacyjny w  zakresie  bezpieczenstwa  ruchu
drogowego, jezeli:
1) przekroczyta liczbe 24 punktow otrzymanych za
naruszenie przepisow ruchu drogowego;
2) w okresie probnym popeinita co najmniej dwa
wykroczenia przeciwko bezpieczenstwu
w komunikacji.
16. | Wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub osoby |art. 99 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.|wlasne powiatu
posiadajacej pozwolenie na kierowanie tramwajem na kurs | o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)
reedukacyjny w zakresie problematyki
przeciwalkoholowej 1 przeciwdzialania narkomanii, jezeli
kierowala  pojazdem w  stanie  nietrzezwosci,
w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dzialajacego
podobnie do alkoholu.
17. | Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy lub|art. 102 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych |wlasne powiatu
pozwolenia na kierowanie tramwajem. pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)
18. | Wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do|art. 103 ust. 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych | wlasne powiatu
kierowania pojazdami. pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)
art. 140 ust. 1 pkt 4 lit. a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.
— Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)
19. | Wydawanie decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnienia [art. 103 ust. 3 i ust. 3a ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.|wlasne powiatu

do kierowania pojazdami po ustaniu przyczyn, ktore
spowodowatly jego cofnigcie.

o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)




20.

Wydawanie decyzji' o zatrzymaniu prawa jazdy osobie
uznanej za dtuznika alimentacyjnego.

art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow (Dz. U. z 2017 r. poz. 489,
z pdZn. zm.)

wlasne powiatu

21. |Uchylenie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy osobie|art. 5 ust. 6 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom | wlasne powiatu
uznanej za dtuznika alimentacyjnego. uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2017 r. poz. 489,
z pdzn. zm.)
22. | Wykonywanie srodkéw karnych orzekanych przez sady: |art. 182 § 2 i art. 199 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks | wiasne powiatu
1) zakazu prowadzenia pojazdow; karny wykonawczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 665, z p6zn. zm.)
2) podania wyroku do publicznej wiadomosci.
art. 103 wust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.
o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)
23. |Zwrot zatrzymanego prawa jazdy lub pozwolenia na|art. 102 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych | wiasne powiatu
kierowanie tramwajem po ustaniu przyczyny zatrzymania. | pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)
24. | Wydawanie decyzji o odmowie wydania dokumentu |art. 12 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami | wlasne powiatu
potwierdzajacego uprawnienia do kierowania pojazdami. |(Dz. U. z 2017 r. poz. 978)
§ 6 ust. 3, § 10 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury i Budownictwa z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie
wydawania dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami (Dz. U. poz. 231, z p6zn. zm.)
25. | Przekazywanie akt ewidencyjnych kierowcy: § 13 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury | wltasne powiatu
1) do organu wiasciwego ze wzgledu na nowe miejsce |i Budownictwa z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania
zamieszkania; dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
2) do organu wilasciwego ze wzgledu na miejsce |pojazdami (Dz. U. poz. 231, z pdézn. zm.)
zamieszkania, jezeli prawo jazdy lub pozwolenie
wydal organ wiasciwy ze wzgledu na miejsce
czasowego pobytu.
26. | Przekazywanie administratorowi centralnej ewidencji |art. 100b ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a—c ustawy z dnia | wilasne powiatu
kierowcow danych okreslonych w art. 100a ustawy|20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (Dz. U.
z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym. z 2017 r. poz. 1260)
27. | Prowadzenie akt kierowcow. § 3 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury | wiasne powiatu

i Budownictwa z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania
dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania




pojazdami (Dz. U. poz. 231, z p6zZn. zm.)

28.

Prowadzenie akt ewidencyjnych oséb bez uprawnien.

§ 3 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
1 Budownictwa z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania
dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami (Dz. U. poz. 231, z pdZn. zm.)

wlasne powiatu

29.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uprawnienia
do kierowania pojazdami.

dziat VII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257)

wlasne gminy

30.

Wydawanie,  przedluzanie,  rozszerzanie  zakresu
zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub
pojazdem przewozacym wartosci pienigzne.

art. 109 ust. 1-4 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych
pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978)

§ 12 rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa
1 Gospodarki Morskiej z dnia 15 maja 2013 r. w sprawie kurséw
dla kierowcow pojazdow uprzywilejowanych 1 pojazdow
przewozacych wartosci pieniezne (Dz. U. z 2017 r. poz. 140,
Z pozn. zm.)

wlasne powiatu

31.

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz
informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Oddziatu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)

lutego 2016 r.
sektora

art. 5 ustawy z dnia 25
wykorzystywaniu informac;ji
(Dz. U. poz. 352, z p6Zn. zm.)

0 ponownym
publicznego

rozdziat 7 Statutu Miasta bLodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej] w Lodzi z dnia 4 wrzes$nia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z pdzn. zm.)

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Podzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

§ S ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej (zatacznik do zarzadzenia Nr 3928/VIl/16 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

wlasne powiatu
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§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zatacznik do zarzadzenia Nr 3929/VIl/16 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pdzn. zm.)

32.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu
do Archiwum Zaktadowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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II1. Oddzial Rejestracji i Oznaczania Pojazdéw

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Dokonywanie rejestracji pojazdéw samochodowych,
ciagnikow rolniczych, motoroweréw 1 przyczep oraz
wydawanie dowodow rejestracyjnych, zalegalizowanych
tablic rejestracyjnych i nalepek kontrolnych.

art. 72 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. 2 2017 r. poz. 1260)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca 2002 r.
w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdéw (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1038)

zalaczniki nr 1 1 2 do rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 27 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegblowych czynnosci
organdw w sprawach zwigzanych z dopuszczeniem pojazdu do
ruchu oraz wzoréw dokumentéw w tych sprawach (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1088, z p6Zn. zm.)

wlasne powiatu

Dokonywanie czasowej rejestracji pojazdow
samochodowych, ciagnikow rolniczych, motoroweréw
1 przyczep z urzedu, po zlozeniu wniosku o rejestracje
pojazdu i na wniosek wlasciciela pojazdu w celu
umozliwienia wywozu pojazdu za granice, przejazdu
z miejsca zakupu, przejazdu zwigzanego z koniecznoscia
dokonania jego badania technicznego lub naprawy oraz
wydawanie pozwolen czasowych 1 zalegalizowanych
tablic rejestracyjnych.

art. 74 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca 2002 r.
w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdéw (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1038)

zataczniki nr 1 1 2 do rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 27 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegdlowych czynnosci
organéw w sprawach zwiazanych z dopuszczeniem pojazdu do
ruchu oraz wzoréw dokumentéw w tych sprawach (Dz. U.
z 2016 1. poz. 1088, z pdzn. zm.)

wlasne powiatu

Wydawanie kart pojazdéw dla pojazdow samochodowych
rejestrowanych po raz pierwszy na terytorium
Rzeczypospolite; Polskiej (z wylaczeniem pojazdow
fabrycznie nowych).

art. 77 ust. 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 20 pazdziernika
2003 r. w sprawie warunkow i trybu wydawania kart pojazdéw,
wzoru karty pojazdu oraz jej opisu (Dz. U. z 2014 r. poz. 451)

wlasne powiatu
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Dokonywanie wyrejestrowywania pojazdow.

art. 79 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)

rozporzadzenie Ministra [nfrastruktury z dnia 22 lipca 2002 r.
w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdow (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1038)

zataczniki nr 1 1 2 do rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 27 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegotowych czynnosci
organéw w sprawach zwiazanych z dopuszczeniem pojazdu do
ruchu oraz wzoréw dokumentéw w tych sprawach (Dz. U.
z 2016 1. poz. 1088, z p6Zn. zm.)

wlasne powiatu

Dokonywanie czasowego wycofania pojazdéw z ruchu.

art. 78a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 23 grudnia 2004 r.
w sprawie czasowego wycofania pojazdow z ruchu (Dz. U.
poz. 2856, z p6Zn. zm.)

wlasne powiatu

Pobieranie na rzecz gminy oplaty na realizacj¢ zadan
zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminach,
w przypadku wyrejestrowania pojazdow z powodu
udokumentowanej trwalej i zupelnej utraty ich posiadania
bez zmiany w zakresie prawa wilasnosci.

art. 79 ust. 1 pkt 51 art. 79 ust. 5 ustawy z dnia 20 czerwca
1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. 2 2017 r. poz. 1260)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 3 kwietnia 2002 r. w sprawie wysokos$ci oplaty bedacej
warunkiem  wyrejestrowania  pojazdu w  przypadku
dokumentowanej trwalej i zupelnej utraty pojazdu bez zmiany
w zakresie prawa wlasnosci (Dz. U. poz. 419, z p6zn. zm.)

wilasne powiatu

Przekazywanie wojewodzie mazowieckiemu blankietow
dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych oraz
nalepek kontrolnych.

art. 73 ust. 3a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)

wlasne powiatu

Whpisywanie do dowodow rejestracyjnych lub pozwolen
czasowych odpowiednich zastrzezen, jezeli uzywanie
pojazdu uzaleznione jest od szczegdlnych warunkow
okreslonych przepisami.

art. 75 ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)

wlasne powiatu
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9. |Pobieranie oplat za wydane tablice rejestracyjne|art. 75 ust. 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu | wiasne powiatu
i druki dokumentéw. drogowym (Dz. U. 22017 r. poz. 1260)
10.| Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych |art. 66a ust. 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu | wlasne powiatu
pojazdu oraz wykonaniu i umieszczeniu tabliczki |drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)
znamionowej zastepcze;j.
§ 28 ust. 11 § 29 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 22 lipca 2002 r. w sprawie rejestracji 1 oznaczania
pojazdow (Dz. U. z 2016 r. poz. 1038)
rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 21 pazdziernika
2011 r. w sprawie szczegdtowego sposobu oraz trybu nadawania
1 umieszczania w pojazdach cech identyfikacyjnych (Dz. U.
poz. 1401, z p6zn. zm.)
11.|Dokonywanie w kartach pojazdow wszelkich zmian|art. 78 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo | wlasne powiatu
wynikajacych ze zmiany stanu faktycznego powodujacego | o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260, z p6zZn. zm.)
zmiang  danych  zamieszczonych ~w  dowodzie
rejestracyjnym. rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 24 wrzesnia
2003 r. w sprawie dokumentéw stanowiacych podstawe wpisu
danych do karty pojazdu oraz czynnosci jednostek zajmujacych
si¢ dystrybucja, przechowywaniem 1 wydawaniem Kkart
pojazdow (Dz. U. z 2014 r. poz. 431)
12. | Przekazywanie do Centralnej Ewidencji Pojazdow danych |art. 80b ust. 2 pkt 1, 2 lit. a i ¢ i ust. 4 ustawy z dnia 20 czerwca | wlasne powiatu
1 informacji o pojazdach zarejestrowanych oraz o ich|1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)
wlascicielach lub niektorych posiadaczach.
§ 3 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia
18 czerwca 2014 r. w sprawie centralnej ewidencji pojazdow
(Dz. U. poz. 816, z p6zn. zm.)
13.| Wydawanie skierowan na badanie techniczne dodatkowe. |art. 81 ust. 11 pkt 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo | wlasne powiatu
o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)
14.| Wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych|art. 72 ust. 4 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu | wlasne powiatu

rejestracji pojazdow.

drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)

§ 8 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca
2002 r. w sprawie rejestracji 1 oznaczania pojazdow

14




(Dz. U.z2016r. poz. 1038)

15.| Wydawanie zatrzymanych przez policj¢ dowodow |art. 132 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo | wlasne powiatu
rejestracyjnych 1 pozwolen czasowych, po ustaniu|o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260)
przyczyny ich zatrzymania.
16.| Wydawanie wtérnikow dokumentdéw oraz wymiana tablic | § 10—12 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca | wlasne powiatu
rejestracyjnych. 2002 r. w sprawie rejestracji 1 oznaczania pojazdow (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1038)
17.| Wydawanie nowych dowodow rejestracyjnych | § 14 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca | wlasne powiatu
w przypadku zawiadomienia o zmianie stanu faktycznego |2002 r. w sprawie rejestracji 1 oznaczania pojazdow
wymagajacego zmiany  danych zamieszczonych | (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1038)
w dowodzie rejestracyjnym.
18.| Prowadzenie ewidencji tablic indywidualnych wydanych | § 23 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca | wiasne powiatu
na obszarze wojewodztwa. 2002 r. w sprawie rejestracji 1 oznaczania pojazdéw
(Dz. U. 22016 r. poz. 1038)
19.| Prowadzenie wykazu dokumentéw komunikacyjnych|§ 11 ust. 1 i § 12 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury | wlasne powiatu
1 oznaczen pojazddéw oraz wykazu tablic rejestracyjnych. |z dnia 27 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegélowych czynnosci
organéw w sprawach zwigzanych z dopuszczeniem pojazdu
do ruchu oraz wzoréw dokumentéw w tych sprawach
(Dz. U. 22016 r. poz. 1088, z pézn. zm.)
20.| Prowadzenie wykazu drukow kart pojazdu. § 8 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 24 wrzesnia | wlasne powiatu
2003 r. w sprawie dokumentow stanowiacych podstawe wpisu
danych do karty pojazdu oraz czynnosci jednostek zajmujacych
si¢ dystrybucja, przechowywaniem 1 wydawaniem Kkart
pojazdow (Dz. U. z 2014 r. poz. 431)
21.| Wyznaczanie w ramach wojewodztwa dla kazdego organu | § 23 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca | wlasne powiatu
rejestrujacego pojemnosci rejestracyjnej tablic {2002 r. w sprawie rejestracji 1 oznaczania pojazdow
tymczasowych oraz tymczasowych badawczych. (Dz. U. 22016 r. poz. 1038)
22.| Sporzadzanie i archiwizowanie raportéw dziennych. § 4 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27 wrze$nia | wlasne powiatu

2003 r. w sprawie szczegétowych czynnosci organéw
w sprawach zwiazanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz
wzorow dokumentéw w tych sprawach (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1088, z pdzn. zm.)
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23.| Tworzenie  akt pojazdéw, przechowywanie oraz|§ 9 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27 wrzeénia | wiasne powiatu
archiwizowanie wg numerdw rejestracyjnych. 2003 r. w sprawie szczegolowych czynnosci organéw
w sprawach zwiazanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz
wzorow dokumentéw w tych sprawach (Dz. U. z 2016 r. poz.
1088, z p6zn. zm.)
24.| Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych dotyczacych|§ 1-4 Instrukcji w sprawie czynnosci zwiazanych z czasowsa | wlasne powiatu
wlasnosci  pojazdu i jego cech identyfikacyjnych, | rejestracja pojazdu z urzedu (zatacznik nr 2 do rozporzadzenia
wysytanie zawiadomien i potwierdzen danych. Ministra Infrastruktury z dnia 27 wrzesnia 2003 r. w sprawie
szczegotowych czynnosci organdw w sprawach zwigzanych
z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz wzorow dokumentow
w tych sprawach, Dz. U. 22016 r. poz. 1088, z p6zn. zm.)
25.|Zamieszczanie adnotacji o zastawie rejestrowym |rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 14 czerwca | wlasne powiatu
w dowodach rejestracyjnych pojazdéw oraz ich|2004 r. w sprawie trybu dokonywania w dowodach
wykreslanie. rejestracyjnych pojazdow mechanicznych adnotacji
o ustanowieniu zastawu rejestrowego (Dz. U. poz. 1542)
26.| Sporzadzanie 1 przekazywanie comiesi¢gcznych informacji | § 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2002 r. | wlasne powiatu
o zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych pojazdach do |w sprawie informacji podatkowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 68)
organu podatkowego oraz do Naczelnika Urzedu
Skarbowego.
27.|Przyznawanie wyroznikow na tablice rejestracyjne dlaj§ 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych | wiasne powiatu
Policji, Strazy Granicznej, Stuzby Celnej itp. i Administracji z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie rejestracji
pojazdéow  Biura  Ochrony Rzadu, Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej 1 Krajowej
Administracji Skarbowej wykorzystywanych przez Stuzbe
Celno - Skarbowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 447)
28.| Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych | ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym | wlasne powiatu
i egzekucyjnych w sprawach z zakresu rejestracji|w administracji (Dz. U. z2017 r. poz. 1201, z pdzn. zm.)
pojazdow.
29.| Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz | art. 10 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji | wlasne powiatu

informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Oddziatu.

publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6Zn. zm.)

lutego 2016 r.

art. 5 ustawy z dnia 25 0 ponownym
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wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.
poz. 352, z pbzn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zatacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia

1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z p6zn. zm.)

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta bodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej (zatacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zatacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta
}.0dzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

30.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu
do Archiwum Zaktadowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zakladowych, Dz. U. 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 wykazéow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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IV. Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow
i dochodéw budzetowych Wydziatu, w szczegolnosei:
1) opracowywanie materiatow planistycznych do projektu
budzetu oraz projektow plandéw i plandéw finansowych
w zakresie realizowanych zadan oraz ich aktualizacja;
wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
1 planach finansowych;
sporzadzanie projektow harmonogramow
i harmonogramoéw realizacji dochodéw i wydatkow
oraz ich aktualizacja;
monitorowanie realizacji przez Wydzial, uchwalonego
budzetu w zakresie dochodow i wydatkdw;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
oraz analiz i informacji z wykonania budzetu;
kontrola  formalno-rachunkowa  faktur/wydatkow,
przedktadanie ich do zatwierdzenia 1 do wyplaty oraz
prowadzenie ich ewidencji,
prowadzenie ewidencji zawieranych umoéw;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
umownych 1 bezumownych wedlug szczegétowej
klasyfikacji dochodéw i wydatkow, w tym wydatkow
strukturalnych;
sporzadzanie  zapotrzebowania na uruchomienie
srodkow finansowych na realizowane zadania;
10)dokonywanie zwrotéw nienaleznie pobranych optat
skarbowych badz administracyjnych;
11) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydziatem
Ksiggowosci  dotyczacych  realizacji  dochodéw
1 wydatkéow, zaangazowania $rodkow oraz sald
naleznosci 1 zobowiazan.

2)

3)

4)
3)

6)

7)
8)

9

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2016r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodow i rozchodoéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz. U. 2014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

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

rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosdci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych
zaktadoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz.
1015, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r.
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe;j
jednostek  budzetowych i1  samorzadowych  zakladow
budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542)

uchwatla Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w L.odzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;
(z p6zn. zm.)

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

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie
uchwalenia budzetu miasta

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie
zalozen do projektu budzetu miasta fLodzi oraz w sprawie
okreslenia wzoréw materialow planistycznych niezbgdnych do
opracowania projektu budzetu miasta L.odzi

zarzadzenie Nr 5294/VII/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletnie]
Prognozie Finansowej miasta L.odzi

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminéw obowiazujacych
w procesie przygotowania projektu uchwaty budzetowej miasta
Lodzi oraz projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6
lutego 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu
dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzedu Miasta
Y.odzi (z pozn. zm.)
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Procedura sporzadzania projektu harmonogramu
1 harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkow oraz
przekazywania srodkéw finansowych na wydatki, zaplanowane
w planach finansowych komoérek organizacyjnych Urzgdu
Miasta todzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych
(zatacznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

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

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzgdzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

komoérkami
zwiazanych

Prowadzenie, we wspdlpracy z innymi

wewngetrznymi Wydziatu, spraw

z udzielaniem zaméwien publicznych, w tym:

1) sporzadzanie planu zamowien publicznych Wydziatu
oraz jego aktualizacja;

2) przygotowywanie  materialbw 1 dokumentow
niezb¢dnych do prowadzenia postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych (opisu przedmiotu
zamOwienia, wartoSci szacunkowe] zamowienia,
WZOru umowy);

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

4) prowadzenie Rejestru  udzielanych  zamowien
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje sig.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w  Urzedzie
Miasta bLodzi (zalacznik do =zarzadzenia Nr 5290/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 9 lutego 2017 r.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30
000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych
nie stosuje si¢ (zalacznik do =zarzadzenia Nr 4679/VII/16
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika 2016 r.)

wlasne gminy

Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu, w tym:

1) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie wplywajace;j
korespondencji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz

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

wlasne gminy
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3)

4)
5)
6)

7

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwoscia i dekretacja;
sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism
1 dokumentéw przedktadanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi lub zastgpcy dyrektora;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem
korespondencji;

prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich
obstugi;

obstuga ogolnego konta poczty elektronicznej
Wydzialy;
bezposrednia obstuga oraz udzielanie informacji

interesantom, w tym kierowanie ich do wlasciwych
komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta L.odzi badz
innych jednostek organizacyjnych.

archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 5034/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postepowania
z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Lodzi (z péZzn. zm.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

)

2)

zaopatrzeniem pracownikow Wydzialu w materialy
biurowe, urzadzenia techniczne, migawki komunikacji
miejskiej, druki, pieczatki, identyfikatory, itp.;
gospodarowaniem mieniem znajdujacym
wyposazeniu Wydziatu, w szczegblnosci:

a) prowadzenie  ewidencji  srodkéw  trwalych
i srodkow trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja,
przygotowywanie wnioskéw o likwidacje srodkow
trwalych,

¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

si¢ na

b)

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

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

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

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

Instrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwalych stanowigcych wlasno$¢ Miasta bodzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 23 wrzesnia

wlasne gminy
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20151

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powotlania w Urzgdzie Miasta
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania

Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego bedacego
na stanie Polskiej Wytworni Papieréow Wartosciowych
S.A. oraz Ministerstwa  Spraw  Wewnetrznych
1 Administracji.

umowa dostawy nr 2/WPJiRP/2017 z dnia 6 lipca 2017 r.
zawarta z Polskg Wytwodrnig Papieréw Wartosciowych S.A.

wlasne gminy

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej pracownikow
Wydzialu w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz skierowan na badania kontrolne i okresowe.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1666, z poézn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. 722014 r. poz. 1786)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerweca 2015 r., z p6zn. zm.)

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

Regulamin  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Podzi, okreslajacy szczegdlowy sposéb

wlasne gminy
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przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta
Lodzi 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
(zalacznik do zarzadzenia Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta
t.odzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 6081/VI/14 Prezydenta Miasta todzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Y.odzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

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

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6545/VIl/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca
2017 r.)

Prowadzenie  spraw  dotyczacych  czasu

pracownikow Wydzialu, w tym:

1) sporzadzanie list obecnosci oraz nadzor nad ksigzkami
wyjsé prywatnych i stuzbowych;

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

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

nadliczbowych.

pracy

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1666, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

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

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

wilasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z przetwarzaniem
i ochrong danych osobowych w Wydziale, w tym:

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.

wlasne gminy
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Y

2)

3)

4)

przygotowywanie wnioskow o wydanie upowaznien
do przetwarzania danych osobowych oraz kierowanie
pracownikéw na przeszkolenie w tym zakresie;
prowadzenie  ewidencji  0s0b  upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;

wnioskowanie 0  rejestracj¢/rozszerzenic  lub
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub
aplikacji/bazie danych;

przygotowywanie projektow  zgloszen zbiorow

danych osobowych przetwarzanych w Wydziale
do rejestracji oraz dokonywanie ich aktualizacji.

z 2016 1. poz. 922)

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta todzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujace]
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajace ochrong¢ przetwarzanych danych
osobowych w Urzgdzie Miasta Lodzi (z pézn. zm.)

Opracowywanie i aktualizowanie szczegolowego wykazu
zadan realizowanych przez Wydzial.

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

wlasne gminy

10.

Przygotowywanie

projektow upowaznien

i petnomocnictw dla pracownikow Wydziatu.

§ 71§ 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)

§ 11 Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1094/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja
2015r.)

zarzadzenie Nr 2868/VIl/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)

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

wlasne gminy

11.

Przekazywanie materialéw do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi w zakresie
zadan realizowanych przez Wydzial.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informac;ji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenie Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta

wlasne gminy
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Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pdzn. zm.)

12.

Udostegpnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz
informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Zespotu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informac;i
publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pézn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.
poz. 352, z p6Zn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta bodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z pézn. zm.)

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

§ S ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej (zalacznik do zarzadzenia Nr 3928/VII/16 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania
(zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6zn. zm.)

wlasne powiatu

13.

Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola, w tym
prowadzenie ksigzki kontroli Wydziatu (dla kontroli
wewnetrznych  przeprowadzanych przez kontrolerow
Urzgdu Miasta Lodzi).

Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)

wlasne gminy

14.

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow
1 petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie
dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan
i informacji z ich realizacji.

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1123)

wlasne gminy
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rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U. poz. 46)

zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskéw kierowanych do
Urzedu Miasta Lodzi

15.

Przekazywanie wojewodzie rocznego sprawozdania
z wykonywania zadan okreslonych ustawa o kierujacych
pojazdami  wynikajacych z prowadzenia rejestrow
1 ewidencji oraz realizacji nadzoru nad osrodkami
szkolenia kierowcdéw oraz podmiotami prowadzacymi
szkolenie os6b ubiegajacych si¢ o uzyskanie uprawnienia
do kierowania tramwajem oraz Zwigzanych
z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych uprawnienia
do kierowania pojazdami.

§ 2 ust. 1 pkt 1-3 rozporzadzenia Ministra Transportu,
Budownictwa i1 Gospodarki Morskiej z dnia 10 stycznia 2013 r.
w sprawie sprawozdania z realizacji na terenie wojewddztwa
zadan okreslonych ustawa o kierujacych pojazdami (Dz. U.
poz. 81)

wlasne powiatu

16.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i1 informacji dotyczacych
realizowanych zadan.

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Y.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

17.

Sporzadzanie wyciagoéw 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 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm.)

wlasne gminy

18.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespotu
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwéw zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. 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

wilasne gminy
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instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

V. (uchylony)
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Zatacznik

do Szczegoblowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydziat Praw Jazdy i Rejestracji Pojazdow
w Departamencie Obstugi i Administracji

Urzedu Miasta todzi
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