
ZARZJ\DZENIE Nr '/104 NII/18 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia '7 lute go 2018 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Spraw Obywatelskich w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 i 2232 oraz z 2018 r. poz. 130) w zwiqzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 1868 oraz z 2018 r. poz. 130) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi, stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, 
zmienionego zarzqdzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., 
Nr 2526NII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 2728NII12 z dnia 24 lipca 2012 r., 
Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., 
Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230NII12 z dnia 30 paidziemika 2012 r., 
Nr 3344NI/12 z dnia 22 listopada 2012 r., Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., 
Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633NI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., 
Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 r., Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 
z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 
26 sierpnia 20P r., Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 
151istopada 2013 r., Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 
24 stycznia 2014 r., Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 
2014 r., Nr 6228NI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 paidziemika 2015 r., Nr 2411NII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NII/16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr4384NIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868NIII16 z dnia 21 listopada 2016 r., 
Nr 4932NIII16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 201p r., 
Nr 5247NIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476NIII17 z dnia 10 marca 2017 r., 
Nr 5637NIII17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709NIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., 
Nr 6100NIII17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209NII/17 z dnia 12 czerwca 2017 r., 
Nr 6404NIII17 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531NII/17 z dnia 18 lipca 2017 r., 
Nr 6754NII/17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., Nr 7098NIII17 z dnia 19 pazdziemika 2017 r., 
Nr n04NIII17 z dnia 91istopada 2017 r. i Nr 7565NIII17 z dnia 29 grudnia 2017 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Spraw 
Obywatelskich w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi, stanowiqcy 
zalqcznik do niniej szego zarzqdzenia. 



§ 2. Wykonanie zarzlldzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Spraw Obywatelskieh 
w Departamencie Obslugi i Administraeji Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traei moe zarzlldzenie Nr 5667NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 3 kwietnia 
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szezegolowego wykazu zadafl realizowanyeh przez Wydzial 
Spraw Obywatelskieh w Departameneie Obslugi i Administraeji Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarzlldzenie wehodzi w zyeie z dniem wydania. 

'".", 

'..- ~, 
.' / Hanna ZDANOWSKA 
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Lp. 
1. 

2. 

3. 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr lftDl., NII/18 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ':f lutego 2018 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL SPRA W OBYW ATELSKICH 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Dowodow Osobistych 

Zadania Podstawa prawna 
Przyjmowanie wniosk6w oraz wydawanie dowod6w art. 8, art. 24 i art. 30 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 
osobistych. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464) 

rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 
29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz 
sposobu 1 trybu postypowania w sprawach wydawania 
dowod6w osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia 
i zwrotu (Dz. U. poz. 212, z p6zn. zm.) 

Wydawanie decyzji w sprawach dowod6w art. 8, art. 32 i art. 52 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 
osobistych (odmowa wydania dowodu, stwierdzenie o dowodach osobistych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464) 
niewaznosci dowodu). ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z p6zn. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 
29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz 
sposobu 1 trybu postypowania w sprawach wydawania 
dowod6w osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia 
i zwrotu (Dz. U. poz. 212, z p6zn. zm.) 

Przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen art. 47 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 0 dowodach osobistych 

Rodzaj zadania 
zlecone gminie z zakresu 
administracji rzqdowej 

zlecone gminie z zakresu 
administracj i rzqdowej 

I 

I 
I 

zlecone gminie z zakresu 
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o utarcie lub uszkodzeniu dowodu osobistego I (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464) 
oraz wspolpraca z placowkami konsularnymi 
Rzeczypospolitej Polskiej w tym zakresie. 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 
29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz 
sposobu i trybu postypowania w sprawach wydawania 
dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaZnienia 
i ZWfOtU (Dz. U. poz. 212, z poin. zm.) 

administracj i r~dowej 

4. I UniewaZnianie dowodow osobistych. art. 51 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 0 dowodach osobistych zlecone gminie z zakresu 

5. 

6. 

7. 

(Dz. U. z 2017 r. poz. 1464) administracji rz~dowej 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 
29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz 
sposobu i trybu postypowania w sprawach wydawania 
dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia 
i ZWfOtU (Dz. U. poz. 212, z pOin. zm.) 

Przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodow I art. 57 i art. 58 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 0 dowodach 
Osobistych w procesie wydawania i uniewaZniania osobistych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464) 

zlecone gminie z zakresu 
administracj i rz~dowej 

dowodow osobistych. 

Gromadzenie i przechowywanie 
zwi(}Zanej z dowodami osobistymi. 

dokumentacji I art. 60 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 0 dowodach osobistych I zlecone gminie z zakresu 
(Oz. U. z 2017 r. poz. 1464) administracji rz~dowej 

Udostypnianie w trybie jednostkowym danych 
z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji 
zwi(}Zanej z dowodami osobistymi. 

art. 65 ust. 3 i art. 75 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. zlecone gminie z zakresu 
o dowodach osobistych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464) administracji rz~dowej 

rozpor~dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji 
z dnia 7 paZdziemika 2011 r. w sprawie okreslenia wzorow 
wnioskow 0 udostypnienie danych z Rejestru Dowodow 
Osobistych oraz dokumentacji zwi(}Zanej z dowodami 
osobistymi (Dz. U. z 2015 r. poz. 1604) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 21 listopada 2011 r. 
w sprawie oplat za udostypnienie danych z Rejestru Dowodow 
Osobistych i dokumentacji zwi(}Zanej z dowodami osobistymi 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 319) 

8. I Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow I art. 63 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 0 dowodach osobistych I zlecone gminie z zakresu 
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Osobistych. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464) administracj i rZ,!dowej 

9. I Wspolpraca z Ministerstwem Spraw Wewnytrznych I art. 9 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 0 dowodach osobistych I zlecone gminie z zakresu 
i Administracji oraz Lodzkim Urzydem (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464) administracji rZ,!dowej 

10. 

Wojewodzkim w Lodzi w zakresie zadafi 
zwiC}.Zanych z wydawaniem, wymian,! 
i uniewaZnianiem dowodow osobistych. 

Odbior spersonalizowanych dowodow osobistych 
dostarczanych poczt,! specjaln,! przez Miejsk,! 
Komendy Policji w Lodzi oraz przekazywanie 
pakietow z dokumentami do lokalizacj i Oddzialu 
Dowodow Osobistych. 

§ 11 rozporz'!dzenia Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia I zlecone gminie z zakresu 
29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz administracji rZ,!dowej 
sposobu i trybu postypowania w sprawach wydawania 
dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia 
i ZWfOtU (Dz. U. poz. 212, z pozn. zm.) 

§ 14 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z porn. zm.) 

11. I Przygotowywanie sprawozdafi, analiz informacji I § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
dotycz'!cych realizowanych zadan. Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NII 12 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

12. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia 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, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'!cznik nr 6 do rozporz,!dzenia 
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.) 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

Zadania 

Dokonywanie zameldowari na pobyt staly 
i czasowy obywateli polskich i cudzoziemcow, 
w tym obsluga zgloszen w formie papierowej 
i elektronicznej. 

Dokonywanie wymeldowari z pobytu stalego 
i pobytu czasowego obywateli polskich 
i cudzoziemcow, w tym obsluga zgloszen 
w formie papierowej i elektronicznej. 

Przyjmowanie zgloszen wyjazdu z kraju 
z zamiarem stalego pobytu poza granicami 
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym obsluga 
zgloszen w formie papierowej i elektronicznej. 

II. Oddzial Ewidencji Ludnosci 

Podstawa prawna 

art. 27 i art. 40 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci 
(Oz. U. z 2017 r. poz. 657, z poin. zm.) 

rozporz£!dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji z dnia 
13 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia wzorow i sposobu 
wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowi£!Zku 
meldunkowego (Dz. U. poz. 2411) 

rozporz£!dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 16 lutego 
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 
w rejestrach mieszkaricow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1290) 

Rodzaj zadania 

zlecone gminie z 
zakresu administracj i 
rz£!dowej 

art. 33 i art. 40 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci I zlecone gminie z 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z poin. zm.) zakresu administracji 

rz£!dowej 
rozporz£!dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji z dnia 
13 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia wzorow i sposobu 
wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowi£!Zku 
meldunkowego (Dz. U. poz. 2411) 

rozporz£!dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 16 lutego 
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 
w rejestrach mieszkaricow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1290) 
art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z poin. zm.) 

rozporz£!dzenie Ministr~ Spraw Wewnytrznych i Administracji z dnia 

zlecone gmmle z 
zakresu administracji 
rz£!dowej 
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4. 

5. 

Przyjmowanie zgloszen wyjazdu i powrotu 
z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej 
Polskiej, na okres dlliZszy niz 6 miesiycy, w tym 
obsluga zgloszen w formie papierowej 
i elektronicznej. 

Prowadzenie ewidencji ludnosci w 
elektronicznej w rejestrze mieszkancow. 

formie 

13 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia wzorow i sposobu 
wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowi¥ku 
meldunkowego (Dz. U. poz. 2411) 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 16 lutego 
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 
w rejestrach mieszkancow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1290) 
art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z pOin. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji z dnia 
13 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia wzorow i sposobu 
wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowi¥ku 
meldunkowego (Dz. U. poz. 2411) 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 16 lutego 
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 
w rejestrach mieszkallcow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1290) 
art. 3, art. 6 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z poin. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 16 lutego 
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 
w rejestrach mieszkancow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1290) 

zlecone gmmle z 
zakresu administracji 
rz~dowej 

zlecone gmmle z 
zakresu administracji 
rz~dowej 

6. I Przetwarzanie danych osobowych I art. 8 w zwi¥ku z art. 9, art. 10 i art. 11 ustawy z dnia 24 wrzesnia I zlecone gmmle z 
zgromadzonych w rejestrze 
w rejestrze mieszkancow. 

PESEL oraz 2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z poin. zm.) zakresu administracji 
rz~dowej 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 16 lutego 
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 
w rejestrach mieszkancow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow 
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(Dz. U. z 2015 r. poz. 1290) 

7. Wydawanie zaswiadczen 
i z rejestru mieszkancaw. 

z rejestru PESEL I art. 32 ust. 1 i 2 oraz art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r./ zlecone gmlme z 
o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z pain. zm.) zakresu administracji 

rZ,!dowej 

8. 

9. 

Prowadzenie postypowan i wydawanie decyzji 
w sprawach 0 zameldowanie, wymeldowanie, 
i uchylenie czynnosci materialno-technicznej, 
w tym przeprowadzanie kontroli meldunkowych. 

Wspalpraca z Ladzkim Urzydem Wojewadzkim 
w Lodzi w zakresie odwolan od decyzji 
w sprawach zwi'lZanych z ewidencj,! ludnosci. 

10. I Wystypowanie z urzydu 0: 
1) nadanie numeru PESEL dla obywateli 

polskich (z wyj'!tkiem noworodkaw) oraz 
cudzoziemcaw, zamieszkuj,!cych na 
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; 

2) zmiany numeru PESEL dla obywateli 
polskich; 

3) zmiany numeru PESEL dla cudzoziemcaw 
zamieszkuj,!cych na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej. 

11. I Nadawanie numeru PESEL na wniosek dla osab 
obowi'lZaIlych na podstawie odrybnych 
przepis6w do posiadania numeru PESEL oraz 
przekazywanie za posrednictwem systemu 
teleinformatycznego danych do ministra 
wlaSciwego do spraw informatyzacji. 

art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania 
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z pain. zm.) 

art. 31 i art. 35 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci I zlecone gmlme z 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z pain. zm.) zakresu administracji 

rZ,!dowej 

art. 5 ustawy z dnia 24 wrzesma 2010 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z pain. zm.) 

r. 0 ewidencji ludnosci I zlecone gmlme z 
zakresu administracji 
rZ,!dowej 

art. 15, art. 17 ust. 1 pkt 2 oraz art. 19 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 
24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, 
z pain. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 4 stycznia 
2012 r. w sprawie nadania lub zmiany numeru PESEL (Dz. U. 
z2015r.poz.1984) 

zlecone gmmle z 
zakresu administracji 
rZ,!dowej 

art. 18 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci I zlecone gmmle z 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z pain. zm.) zakresu administracji 

rZ,!dowej 
rozporz,!dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 4 stycznia 
2012 r. w sprawie nadania lub zmiany numeru PESEL (Dz. U. 
z2015r.poz.1984) 

12. I Sprawdzanie danych i usuwanie niezgodnosci I art. 11 ustawy z. dnia 24. wrzesnia. 2010... r. 0 ewidencji ludnosc.l.·, zlecone gmmle z 
w rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkancaw. (Dz. U. z 2011 r. p()z. 6'i7, z pa~I!.._zm.l __ zakresu administracji 
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13. I Wspolpraca z organami scigania (S~dy, 
Prokuratura, Policja) w sprawach realizowanych 
przez Oddzial. 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnt;trznych z dnia 16 lutego I rz~dowej 
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 
w rejestrach mieszkancow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow 
(Dz. V. z 2015 r. poz. 1290) 

ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Dz. V'I zlecone gmmte z 
z 2017 r. poz. 657, z pom. zm.) zakresu administracji 

rz~dowej 
§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Vrzt;du Miasta Lodzi· 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z potn. zm.) 

14. I Vdostt;pnianie danych osobowych z rejestru I art. 46 i art. 50 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji I zlecone gmmle z 
mieszkailcow. ludnosci (Dz. V. z 2017 r. poz. 657, z pom. zm.) zakresu administracji 

rz~dowej 
rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnt;trznych i Administracji z dnia 
5 paZdziemika 2011 r. w sprawie okreslenia wzorow wnioskow 
o udostt;pnienie danych z rejestru mieszkailcow, rejestru zamieszkania 
cudzoziemcow i rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody 
na udostt;pnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 836) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2017 r. w sprawie 
oplat za udostt;pnienie danych z rejestrow mieszkailcow oraz rejestru 
PESEL (Dz. V. poz. 2482) 

15. I Sporz~dzanie informacji dla szkol 0 aktualnym I art. 41 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe I wlasne gminy 
stanie i zmianach adresowych w ewidencji dzieci (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, z potn. zm.) 

16. 

i mlodziezy w wielru od 3 do 18 lat. 

W spolpraca z Lodzkim Osrodkiem Geodezj i 
w zakresie weryfikacji adresow budynkow, 
nieruchomosci, dzialek. 

zarz~dzenie Nr 2752NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
29 stycznia 2016 r. w sprawie prowadzenia w systemie 
teleinformatycznym dla obszaru miasta Lodzi bazy danych 
obejmuj£l.cej ewidencjt; miejscowosci, ulic i adresow (z potn. zm.) 
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17. 

18. 

19. 

Prowadzenie, aktualizacja oraz udostypnianie 
stalego rejestru wyborcow, w tym: 
1) dokonywanie czynnoscl potwierdzaj,!cych 

stale zamieszkiwanie osob wnioskuj,!cych 
o wpisanie do rejestru wyborcow; 

2) wydawanie decyzji 0 wpisaniu lub odmowie 
wpisania do rejestru; 

3) prowadzenie dzialail informacyjnych 
o mozliwosci wpisania siy na wlasny wniosek 
do rejestru wyborcow w przypadku zgloszenia 
wymeldowania z miejsca pobytu stalego b,!di 
w przypadku zgloszenia jedynie zameldowania 
na pobyt czasowy. 

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow 
w intemetowym systemie W sparcia Organow 
Wyborczych Krajowego Biura Wyborczego oraz 
przygotowywanie zbiorczych raportow, 
zestawieit i sprawozdail dotycz'!cych 
prowadzonego rej estru wyborcow. 

Sporz,!dzanie i aktualizacja spisow wyborcow. 

art. 18-21 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy I zlecone gminie z 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 15, z poin. zm.) zakresu administracji 

rZ,!dowej 
§ 2, § 4, § 11 i § 12 rozporz,!dzenia Ministra Spraw Wewnytrznych 
i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie rejestru wyborcow 
oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolita Polsk,! innym 
pailstwom czlonkowskim Unii Europejskiej danych zawartych w tym 
rejestrze (Dz. U. z 2017 r. poz. 1316) 

art. 18-21, art. 23 i 24 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks I zlecone gminie z 
wyborczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 15, z poin. zm.) zakresu administracji 

. rZ'ldowej 
§ 2, § 4, § 11 i § 13 rozporz,!dzenia Ministra Spraw Wewnytrznych 
i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie rejestru wyborcow 
oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospoli1'! Polsk,! innym 
pailstwom czlonkowskim Unii Europejskiej danych zawartych w tym 
rejestrze (Dz. U. z 2017 r. poz. 1316) 

§ 1 pkt 1 rozporZ'ldzenia Ministra Spraw Wewnytrznych 
i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie zapewnienia 
Pailstwowej Komisji Wyborczej wykonywania zadail zwi¥anych 
z nadzorem nad prowadzeniem rejestru wyborcow i sporz,!dzaniem 
spisow wyb~rco~ (I)z. U ___ po~. 943) 
art. 26 § 10 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 15, z poin. zm.) 

r. - Kodeks wyborczy I zlecone gmlme z 
zakresu administracji 
rZ,!dowej 

§ 3, § 6, § 7 i § 11 rozporz'!dzenia Ministra Spraw Wewnytrznych 
z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie spisu wyborcow 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 5) 
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20. I Udostypnianie spisaw wyborcaw. art. 36 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy I zlecone gmmw z 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 15, z pain. zm.) zakresu administracji 

21. 

22. 

. rzq.dowej 
§ 15 i § 16 rozporzq.dzenia Ministra Spraw Wewnytrznych 
z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie spisu wyborcaw 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 5) 

Wydawanie 
glosowania. 

zaswiadczen o prawie do I art. 32 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 15, z pain. zm.) 

r. - Kodeks wyborczy I zlecone gmmle z 
zakresu administracji 
rzq.dowej 

Potwierdzanie wlasnorycznosci 
na oswiadczeniach dotyczq.cych 
dalszego prawa do pobierania 
emerytalnych bq.di rentowych. 

§ 17 rozporzq.dzenia Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 29 grudnia 
2014 r. w sprawie spisu wyborcaw (Dz. U. z 2015 r. poz. 5) 

podpisu art. 128 ust. 3 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach 1 wlasne gminy 
istnienia i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. z 2017 r. 

swiadczen poz. 1383, z pain. zm.) 

23. I Wykonywanie zadan Punktu Potwierdzajq.cego § 5 rozporzq.dzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 paidziemika 2016 r.1 wlasne gminy 
w zakresie potwierdzania, przedluzania waZnosci w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy uslug 

24. 

25. 

i uniewai:niania profilu zaufanego ePUAP oraz administracji publicznej (Dz. U. poz. 1633) 
zarzq.dzania tymi profilami. 

Przygotowanie sprawozdan, analiz informacji 
dotyczq.cych realizowanych zadan. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego 
w Wydziale Zarzq.dzania Kontaktami 
z Mieszkallcami. 

zarzq.dzenie Nr 2603NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Procedury nadawania 
uprawnien do potwierdzania, przedluzania waZnosci i uniewai:niania 
profili zaufanych ePUAP oraz zarzq..dzania tymi profilami w Urzydzie 
Miasta Lodzi 

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 1 wlasne gminy 
(zalq.cznik do zarzq.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalq.cznik nr 1 do rozporzq.dzenia 1 wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladO\V)'ch, Dz. U. poz. 67, z pain. zm.) 
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Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia Prezesa Rady 
Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z p6in. zm.) 

_._._------ ------
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

4. 

III. Oddzial Koordynacji i Udost~pniania Danych Osobowych 

Zadania 

Wykonywanie funkcji administratora Aplikacji 
Wspieraj'lcej obsluguj'lcej rejestr mieszkancow. 

Przetwarzanie danych osobowych w rejestrze PESEL 
i rejestrze mieszkailcow. 

Udostypnianie danych osobowych z rejestru 
mieszkailcow i ze zbioru kartotecznego, w tym 
wydawanie decyzji w tych sprawach. 

Przeprowadzanie procedury dostypu do Aplikacji 
Wspieraj'lcej obsluguj'lcej rejestr mieszkailcow 
dla potrzeb komorek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi i innychjednostek. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 3 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z poin. zm.) 

o ewidencji ludnosci I zlecone gmmle z zakresu 
administracj i rZ'ldowej 

art. 8 w zwi'!Zku z art. 9, art. 10 i art. 11 ustawy z dnia 24 wrzesnia 
2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, 
zpoin. zm.) 

art. 46, art. 47 ust. 3, art. 50 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzeSnia 
2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, 
z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji 
z dnia 5 paidziemika 2011 r. w sprawie okreslenia wzorow 
wnioskow 0 udostypnienie danych z rejestru mieszkailcow, 
rejestru zamieszkania cudzoziemcow i rejestru PESEL oraz trybu 
uzyskiwania zgody na udostypnienie danych po wykazaniu 
interesu faktycznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 836) 

§ 2 i § 3 rozporz'ldzenia Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 
2017 r. w sprawie oplat za udostypnienie danych z rejestrow 
mieszkailcow oraz rejestru PESEL (Dz. U. poz. 2482) 

zlecone gminie z zakresu 
administracj i rZ'ldowej 

zlecone gminie z zakresu 
administracji rZ'ldowej 

art. 48 i art. 51 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r.1 zlecone gminie z zakresu 
o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z poin. zm.) administracji rZ'ldowej 

zarz'ldzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj'lcej 
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj'lce ochrony przetwarzanych danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 
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5. I Wydawanie zaswiadczeii z rejestru mieszkaiicaw I art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji I zlecone gminie z zakresu 
i ze zbioru kartotecznego. ludnosci (Oz. U. z 2017 r. poz. 657, z pain. zm.) administracji rzqdowej 

art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania 
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z pain. zm.) 

6. I Aktualizacja rejestru PESEL i rejestru mieszkaiicaw I art. 10 i art. 11 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji I zlecone gminie z zakresu 
oraz prowadzenie z urzydu lub na wniosek osoby, ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z pain. zm.) administracji rzqdowej 
ktarej dane dotyczq postypowaii wyjasniajqcych 
w zakresie usuniycia niezgodnosci w jej danych. 

7. I Prowadzenie aktualizacja rejestru wyborcow I art. 18 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy I zlecone gminie z zakresu 
w intemetowej aplikacji Wsparcie Organaw (Dz. U. z 2017 r. poz. 15, z pain. zm.) administracji rzqdowej 

8. 

9. 

Wyborczych (WOW) Krajowego Biura Wyborczego. 

Weryfikacja listy mieszkaiicaw posiadajqcych czynne 
prawo wyborcze i wpisanych do stale go rejestru 
wyborcow, popierajqcych obywatelskq inicjatywy 
uchwalodawczq. 

§ 2, § 4, § 11 i § 13 rozporzqdzenia Ministra Spraw 
Wewnytrznych i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie 
rejestru wyborcaw oraz trybu przekazywania przez 
Rzeczpospolitq Polskq innym paiistwom czlonkowskim Unii 
Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 1316) 

§ 1 pkt 1 rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnytrznych 
i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie zapewnienia 
Paiistwowej Komisji Wyborczej wykonywania zadaii zwiClZanych 
z nadzorem nad prowadzeniem rejestru wyborcow 
i sporzqdzaniem spisow wyborcow (Dz. U. poz. 943) 

§ 10 ust. 5 pkt 2 i ust. 7 pkt 1 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik 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 poin. zm.) 

wlasne gminy 

Udzielanie zezwoleii na sprowadzenie 
(prochow) z obcego paiistwa. 

zwlok I art. 14 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r.1 powiatu 
o cmentarzach i chowaniu zmarlych (Dz. U. z 2017 r. poz. 912, 
z poin. zm.) 
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rozporz,!dzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 grudnia 2007 r. 
w sprawie wydawania pozwolen i zaswiadczen na przew6z zwlok 
i szcz'!tk6w ludzkich (Dz. U. poz. 1866) 

10. I Udzielanie inforrnacji rodzinom os6b art. 20 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie I zlecone gminie z zakresu 
poszkodowanych za granic,! (rannych, zmarlych, i administracji rZ,!dowej w wojew6dztwie (Dz. U. z 2017 r. administracji rZ,!dowej 
aresztowanych) w sprawach przekazanych do poz.2234) 
zalatwienia przez administracjy rz'!dow'!. 

11. I Wydawanie decyzji w sprawie przekazania zwlok art. 10 ust. 2 i ust. 6 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r.1 powiatu 
os6b zmarlych w czasie odbywania kary pozbawienia 0 cmentarzach i chowaniu zmarlych (Dz. U. z 2017 r. poz. 912, 
wolnosci szkolom wyzszym dla cel6w naukowych. z p6in. zm.) 

§ 5 ust. 3 rozporz'!dzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie sposobu postypowania ze zwlokami os6b 
pozbawionych wolnosci zmarlych w zakladach kamych 
i aresztach sledczych (Dz. U. poz. 839) 

12. I Wydawanie decyzji w sprawie przekazania zwlok dla art. 10 ust. 2 i ust. 6 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r.1 powiatu 
cel6w naukowych na podstawie pisemnego 0 cmentarzach i chowaniu zmadych (Dz. U. z 2017 r. poz. 912, 
oswiadczenia osoby, kt6ra pragnie przekazac zwloki z p6in. zm.) 
uczelni. 

§ 3 ust. 3 pkt 1 rozporz,!dzenia Ministra Zdrowia z dnia 30 lipca 
2009 r. w sprawie trybu i warunk6w przekazywania zwlok 
do cel6w naukowych (Dz. U. poz. 1067) 

13. I Wsp61praca z Urzydem do Spraw Kombatant6wl art. 52 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowanialwlasne gminy 
i Os6b Represjonowanych w zakresie administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z p6in. zm.) 
przeprowadzenia przesluchania swiadk6w lub stron 
postypowania na okolicznosc deportacji lub I § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
wysiedlenia w czasie II woj ny swiatowej. (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

14. I Przygotowywanie projekt6w upowaZnien § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
i pelnomocnictw dla pracownik6w w zakresie Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
skladania podpisu na zaswiadczeniach oraz Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
odpowiedziach na wnioski 0 udostypnienie danych 
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15. 

z rejestr6w mieszkanc6w oraz potwierdzania, 
przedluzania waZnoscl i uniewaZniania profili 
zaufanych ePUAP oraz zarz'!dzania tymi profilami. 

Prowadzenie spraw zwi,!zanych z gospodarowaniem 
mieniem znajduj,!cym siy na wyposaZeniu Wydzialu, 
w szczeg61nosci: 
1) prowadzenie ewidencj i srodk6w trwalych 

i srodk6w trwalych 0 charakterze wyposaZenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksi,!g inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) przygotowanie wniosk6w 0 likwidacjy srodk6w 
trwalych; 

3) udzial w inwentaryzacji ijej rozliczaniu. 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U.I wlasne gminy 
z 2017 r. poz. 2342, z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6in. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktyw6w 
trwalych stanowi,!cych wlasnosc Miasta Lodzi, byd,!cych 
w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1985NII/15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarz,!dzenie Nr 3301NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta Lodzi 
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

16. I Wykonywanie zadan Punktu Potwierdzaj,!cego § 4 rozporz,!dzenia Ministra Cyfryzacji z dnia I wlasne gminy 
w zakresie potwierdzania, przedluzania waZnosci 5 paidziemika 2016 r. w sprawie profilu zaufanego elektronicznej 
i uniewaZniania profili zaufanych ePUAP oraz platformy uslug administracji publicznej (Dz. U. poz. 1633) 
zarz,!dzania tymi profilami. 

17. I Przygotowywanie sprawozdan, analiz informacj i 
dotycz,!cych realizowanych zadan. 

18. I PrzygotoWJ""'anie i przekazywanie dokumentacji 

zarz,!dzenie Nr 2603NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Procedury nadawania 
uprawnlen do potwierdzania, przedluzania waZnoscl 
i uniewaZniania profili zaufanych ePUAP oraz zarz,!dzania tymi 
profilami w Urzydzie Miasta Lodzi 

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 63 InstrukcjL kancelaryjnej Jzalqcznik nr 1 do ro~rz'!4zenia I wlasne gminy 
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Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
ZarzlOldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Oz. U. poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zallOlcznik nr 6 do rozPorzlOldzenia Prezesa 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pain. zm.) 
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Lp. 

1. 

IV. Zesp61 Ekonomiczno-Administracyjny 

Zadania 

Prowadzenie spraw budzetowych Wydzialu, w tym: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych 

do projektu budzetu miasta oraz projektow 
planow finansowych w zakresie realizowanych 
zadail oraz aktualizowanie i korygowanie 
projektow planow finansowych na podstawie 
uchwalonego budzetu miasta; 

2) sporz<ldzanie projektow harrnonograrnow 
i harrnonograrnow realizacj i dochodow 
i wydatkow oraz przygotowywanie ich zmian; 

3) wnioskowanie 0 wprowadzanie zmian 
w budzecie i planach finansowych; 

4) sporZ<t-dzanie sprawozdan oraz analiz i inforrnacj i 
z wykonania budzetu. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
(Oz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 2342, z pozn. zm.) 

rozporz<ldzenie Ministra Finansow z dnia 12 stycznia 2018 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 109) 

rozporz<ldzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
pailstwa, budzetow jednostek sarnorz<ldu terytorialnego, 
j ednostek budzetowych, sarnorZ<t-dowych zakladow budzetowych, 
pailstwowych funduszy celowych oraz pailstwowych jednostek 
budzetowych maj<lcych siedzib(( poza granicarni 
Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. poz. 1911) 

uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetowej (z pozn. zm.) 

uchwala Nr LXIIII1632/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
27 grudnia 2017 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy 
Finansowej miasta Lodzi na lata 2018-2040 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
budzetu miasta Lodzi na dany rok 
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2. Rozliczanie wydatkow i dochodow Wydzialu, 
wtym: 
1) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow 

coroczne zarz(!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w spraWle 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzorow materialow planistycznych niezbydnych 
do opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz(!dzenie Nr 6529NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminow obowi(!Zuj(!cych w 
procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 

zarz(!dzenie Nr 5294NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz 
w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz(!dzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow oraz 
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych komorek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zal(!cznik do 
zarz(!dzenia Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paZdziemika 2013 r.) 

Zasady rachunkowosci obowi(!Zuj(!ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

§ 14 ust. 1 pkt 17 i 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z porn. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2017 r. poz. 2342, z pozn. zm.) 
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3. 

2) 
3) 

4) 

5) 

ksiygowych, przedkladanie ich do zatwierdzenia 
i do wyplaty oraz prowadzenie ich ewidencji; 
prowadzenie ewidencji um6w; 
prowadzenie ewidencji zaangaZowania 
wydatk6w wedlug szczeg610wej klasyfikacji 
dochod6w i wydatk6w, w tym wydatk6w 
strukturalnych; 
sporz~dzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodk6w finansowych na realizowane zadania; 
prowadzenie okresowych uzgodnieil 
z Wydzialem Ksiygowosci dotycz~cych 

realizacji dochod6w i wydatk6w Wydzialu. 

Sporz~dzanie i aktualizowanie planu zamowieil 
publicznych Wydzialu oraz prowadzenie rejestru 
udzielanych zam6wieil publicznych, do ktorych 
ustawy Prawo zam6wieil publicznych nie stosuje siy. 

4. I Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z p6in. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodzqcych ze irodel 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6in. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi¥ujqce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z poin. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wieil publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z poin. zm.) 

Regulamin udzielania zam6wieil publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarzqdzenia Nr 6850NUI17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowieil publicznych, ktorych wartose 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowieil publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zamowieil 
publicznych nie stosuje siy (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 4679NU/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pafdziernika 
2016 r., z p6in. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
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1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwoscil:). 
i dekretacjl:).; 

3) wykonywanie czynnosci zwi¥allych z wysylaniem 
korespondencj i; 

4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym plsm 
i dokumentow przedkladanych do podpisu bl:).dZ 
parafowania dyrektorowi lub jego zastypcom; 

5) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

6) prowadzenie terminarza spotkail i narad oraz 
zapewnienie ich obslugi; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlaSciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi b~ innych 
jednostek organizacyjnych. 

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 pMn. zm.) 

zarzl:).dzenie Nr 5034NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacjl:). i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

5. I Prowadzenie spraw zwi~ych z zaopatrzeniem Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
pracownikow w materialy biurowe i urZ').dzenia Urzydu Miasta Lodzi (zall:).cznik do zarZ').dzenia Nr 6840NII/17 
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z poin. zm.) 
miejskiej, pieczycie i pieczl:).tki, identyfikatory itp. 

zarzl:).dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i pieczl:).tek (zall:).cznik 
do zarzl:).dzenia Nr 690/w/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

6. I Przygotowywanie korespondencji dotyczl:).cej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracoWflikow Wydzialu w sprawach: osobowych z 2018 r. poz. 108, z pOin. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badail I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracoWflikach 
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profilaktycznych itp. samorz£!dowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z po in. zm.) 

rozporz£!dzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz£!dowych (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1786, z poin. zm.) 

§ 4 rozporz£!dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
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 Urzydzie Miasta Lodzi (zal£!cznik do 
zarz£!dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zal£!cznik 
do zarz£!dzenia Nr 334/w/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z poin. zm.) 

zarz£!dzenie Nr 6755NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi, okreslaj£!cy szczegolowy sposob 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu koncz£!cego ty sluzby (zal£!cznik 
do zarU}-dzenia Nr 5703NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
6 kwietnia 2017 r., z poin. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
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pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia 
Nr 6545NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 
2017 r., z poin. zm.) 

zarz£!dzenie Nr 1199NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzt(dzie Miasta Lodzi 

7. I Prowadzenie spraw dotycz£!cych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu, w tym: z 2018 r. poz. 108, z poin. zm.) 

8. 

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 
ksi¥kami wyjsc sluzbowych prywatnych rozporz£!dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 
pracownikow; 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 
oraz wykonywanie czynnoscl zwi£!Zanych z 2014 r. poz. 1632) 
z wyjazdami sluzbowymi; 

3)prowadzenie spraw zwi£!Zanych z urlopami, Regulamin pracy w Urzt(dzie Miasta Lodzi (zal£!cznik do 
zwolnieniami od pracy oraz prac£! w godzinach zarz£!dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nadliczbowych. 10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

Prowadzenie spraw zwi£!Zanych z przetwarzaniem 
i ochron£! danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie / 

cofnit(cie upowa:znien do przetwarzania danych 
osobowych oraz kierowanie pracownikow 
na przeszkolenie w tym zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji osob upowa:znionych 
do przetwarzania danych osobowych; 

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

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzt(du Miasta Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z poin. zm.) 

art. 36 w zwi£!Zku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia 
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 922, z poin. zm.) 

zarz£!dzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj£!cej 
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj£!ce ochront( przetwarzanych danych 
osobowych w Urzt(dzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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4) wnioskowanie 0 rejestracjy I rozszerzeme 
lub cofniycie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji I bazie danych. 

9. I Opracowywanie projektow upowaznien § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
i pelnomocnictw dla pracownikow Wydzialu oraz Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien Miasta Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z p6Zn. zm.) 
i pelnomocnictw. 

zarz,!dzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowazmen 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z potn. ZIll.) 

§ 11 ust. 4 Regulaminu kontroli (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 1094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z potn. zm.) 

10. I Prowadzenie wydzialowej ksiC!Zki kontroli (dla I § 10 ust. 1 Regulaminu kontroli (zal,!cznik do zarz,!dzenia I wlasne gminy 
kontroli wewnytrznych przeprowadzanych przez Nr 1094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

11. 

kontrolerow Urzydu Miasta Lodzi). 

Prowadzenie spraw dotycz,!cych skarg, wnioskow 
i petycji, w tym: 
1) sporz,!dzanie okresowych sprawozdail 

i informacj i z realizacj i skarg, wnioskow 
i petycji; 

2) koordynowanie zalatwiania skarg, wnioskow 
petycji przez komorki wewnytrzne Wydzialu. 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
z potn. zm.) 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 1123, z potn. zm.) 

rozporz,!dzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. poz. 46) 

zarz,!dzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lute go 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
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rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskaw kierowanych do 
Urzydu Miasta Lodzi 

12. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
publicznej oraz informacji sektora publicznego publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pain. zm.) 
w celu ponownego wykorzystywania, byd,!cych 
w dyspozycji Wydzialu. I art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 

wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
poz. 352, z pain. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal'!cznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Dz. Urz. Woj. Ladzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z pain. zm.) 

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z pain. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pain. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 3929NII/16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pain. zm.) 

13. I Przekazywanie - przygotowywanych we wspalpracy art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
z innymi wewnytrznymi komarkami do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, 
organizacyjnymi Wydzialu materialaw z pain. zm.) 
przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi oraz ich 
aktualizacj a. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialaw 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz'!dzenia Nr 2143NI/12 Prezydenta Miasta 
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Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pozn. zm.) 

14. Opracowywanie szczegolowego wykazu zadan § 56 Regulaminu organlzacYJnego Urzydu Miasta Lodzi wlasne gminy 
realizowanych przez Wydzial oraz Jego (zall:}.cznik do zarzl:}.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
aktualizowanie. Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

15. Sporzl:}.dzanie zbiorczych sprawozdan i informacji § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
dotyczl:}.cych zadan realizowanych przez Wydzial. Lodzi (zall:}.cznik do zarzl:}.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

16. Sporzl:}.dzanie wycil:}.gow z jednolitego rzeczowego Instrukcja kancelaryjna (zall:}.cznik nr 1 do rozporzl:}.dzenia wlasne gminy 
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
aktualizacja instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 

oraz instrukcji w sprawie organlzacJl 1 zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

17. Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zall:}.cznik nr 1 do rozporzl:}.dzenia wlasne gminy 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Zarzl:}.dzania Kontaktami z Mieszkancami instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 

oraz instrukcji w sprawie organlzacJl 1 zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zall:}.cznik nr 6 do rozporzl:}.dzenia 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.) 

- - -- ------
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v. Zespol ds. Nadzoru nad Stowarzyszeniami i Fundacjami 

Lp. I Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie ewidencji stowarzyszen, zwi¥kow I art. 16 ust. 4, art. 22 ust. 2 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. -I powiatu 
stowarzyszen zarejestrowanych na terenie rniasta Prawo 0 stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210) 

2. 

Lodzi. 

Sprawowanie nadzoru nad dzialalnosci,! stowarzyszen, 
wtyrn: 
1) z,!danie dostarczenia przez zarz'!d stowarzyszenia 

odpisow uchwal walnego zebrania czlonkow oraz 
z,!danie od wladz stowarzyszenia niezbydnych 
wyjasnien; 

2) wystypowanie z wnioskiern 0 nalozenie grzywny na 
stowarzyszenie w przypadku niezastosowania siy 
stowarzyszenia do wyrnagan organu nadzoru 
okreslonych wart. 25 ustawy Prawo 
o stowarzyszeniach; 

3) wystypowanie do stowarzyszenia 0 usuniycie 
nieprawidlowosci w dzialalnosci spowodowanych 
naruszeniern prawa lub statutu, udzielanie 
ostrzezenia wladzorn stowarzyszenia; 

4) wystypowanie z wnioskiern do s,!du 0: 

a) udzielenie upomnienia wladzorn 
stowarzyszenia, 

b) uchylenie niezgodnej z prawern uchwaly 
stowarzyszenia, 

c) rozwi¥anie stowarzyszenia, jezeli Jego 
dzialalnos6 wykazuje raZ,!ce lub uporczywe 
naruszanie prawa alba postanowien statutu 
i nie rna warunkow do przywrocenia 
dzialalnosci zgodnej z prawern lub statutern; 

rozdzial 3 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo 1 powiatu 
o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210) 

§ 48 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 rnarca 2012 r., z poin. zm.) 
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5) wystypowanie z wnioskiem 0 ustanowienie kuratora 
dla stowarzyszenia jezeli stowarzyszenie me 
posiada zarz~du zdolnego do dzialail prawnych; 

6) wystypowanie z wnioskiem 0 rozwI~anle 

stowarzyszenia w sytuacji gdy liczba czlonk6w 
stowarzyszenia zmniejszyla Sly ponizej liczby 
czlonk6w wymaganych do jego zalozenia lub 
stowarzyszenie me posiada przewidzianych 
w ustawie wladz i nie ma warunk6w do ich 
wylonienia W okresie nie dlui:szym niz 12 miesiycy. 

3. Przyjmowanie I ewidencja zgloszen 0 powolaniu art. 20 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo powiatu 
na terenie miasta Lodzi jednostek terenowych o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210) 
stowarzyszen. 

4. Nadz6r nad jednostkami terenowymi stowarzyszen. art. 27 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo powiatu 
o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210) 

5. Przyjmowanie wniosk6w 0 wpis do ewidencji art. 40 ust. 5 i art. 40a ust. 2 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - powiatu 
stowarzyszen zwyklych i dokonywanie wpis6w do Prawo 0 stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210) 
ewidencji stowarzyszen zwyklych z siedzib~ na terenie 
miasta Lodzi. 

6. Przyjmowanie wniosk6w 0 zamieszczenie w ewidencji art. 40b ust. 2 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo powiatu 
zmienionych danych oraz dokonywanie wpis6w zmian o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210) 
do ewidencji stowarzyszen zwyklych z siedzib~ na 
terenie miasta Lodzi. 

7. Wydawanie zaswiadczen z ewidencji stowarzyszen art. 40b ust. 4 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo powiatu 
zwyklych. o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210) 

8. Wystypowanie do s~du z wnioskiem 0 zakazanie art. 41 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo powiatu 
zalozenia stowarzyszenia zwyklego, jezeli nie spelnia o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210) 
ono warunk6w okreslonych w ustawie Prawo 
o stowarzyszeniach. 

9. Prowadzenie ewidencji fundacji zarejestrowanych art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. 0 fundacjach powiatu, z zakresu 
na terenie miasta Lodzi. (Dz. U. z 2016 r. poz. 40, z p6zn. zm.) administracji rz~dowej 

-
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10. 

11. 

~ 12. 

13. 

Sprawowanie nadzoru nad dzialalnosci~ fundacji, 
wtym: 
1) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow 

dotycz~cych ich dzialalnosci; 
2) kontrolowanie dzialalnosci statutowej oraz 

wydawanie zaleceil pokontrolnych; 
3) przygotowywanie wnioskow 0 zastosowanie wobec 

fundacji srodkow nadzoru przewidzianych 
w przepisach prawa. 

Sporz~dzanie sprawozdail, analiz informacji 
dotycz~cych realizowanych zadail. 

Prowadzenie czynnoscl zwi~anych z wyborami 
lawnikow s~dow powszechnych oraz wspolpraca 
w tym zakresie z s~dami. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespolu do przekazania do Archiwum Zakladowego 
w Wydziale Zar~dzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

art. 13, art. 14 ust. 1 i 2, art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 6 kwietnia I powiatu, z zakresu 
1984 r. 0 fundacjach (Dz. U. z 2016 r. poz. 40, z pozn. zm.) administracji rz~dowej 

§ 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

art. 160 § 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo 0 ustroju 
s~dow powszechnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 23, z pozn. zm.) 

§ 48 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zar~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy, powiatu 

gminy, zlecone 
z zakresu administracj i 
rz~dowej 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy, powiatu 
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.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozpor~dzenia 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.) 
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Za1llcznik 
do Szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Spraw Obywatelskich 
w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU SPRA W OBYW ATELSKICH 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZF;DU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

r--
ZASTF;PCA 

DYREKTORA 

Oddzial -
Dowod6w Osobistych 

Oddzial -
Ewidencji Ludnosci 

Zesp61 ds. N adzoru 
nad Stowarzyszeniami I---

i Fundacjami 
Oddzial Koordynacji 

'--- i U dostypniania 
Danych Osobowych 

Zesp61 Ekonomiczno -
- Administracyjny 
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