
ZARZJ\DZENIE Nr&906 NII/I8 
PREZYDENT A MIASTA LODZI 

z dnia 13 lipca 2018 r. 

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2018 L poz. 994 i 1000) w zwi'lZku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 i 1000) oraz § 56 
Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcego zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'ldzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318NIII2 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NIII2 z dnia 
29 czerwca 2012 r., Nr 2728NI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 
2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NIII2 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 paidziernika 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 4137NI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NI/13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NI/13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NI/13 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 L, 

Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 L, Nr 6717NI/14 z dnia 17 lipca 2014 L, 

Nr 6793NI/14 z dnia 311ipca 2014 r., Nr 7557NI/14 z dnia 281istopada 2014 r., Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 L, 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 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIIII5 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 paidziernika 2015 r., Nr 2411NIII15 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 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384NIII16 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 2016 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 6209NIII17 z dnia 12 czerwca 2017 r., 
Nr 6404NIII17 z dnia 30 czerwca 2017 L, Nr 6531NIII17 z dnia 18 lipca 2017 L, 

Nr 6754NIII17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., Nr 7098NIII17 z dnia 19 pazdziernika 2017 r., 
Nr 7204NIII17 z dnia 9 listopada 2017 r., Nr 7565NIII17 z dnia 29 grudnia 2017 r., 
Nr 7987NIII18 z dnia 12 marca 2018 r., Nr 8337NIII18 z dnia 27 kwietnia 2018 L, 

Nr 8391NIII18 z dnia 14 maja 2018 L i Nr 8657NIIII8 z dnia 15 czerwca 2018 r. 

zarzl!dzam, co nastc;puje: 

§ I. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadaft realizowanych przez Wydzial Spraw 
Obywatelskich w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcy 
zal'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 



§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Spraw Obywatelskich 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzc;du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 7704NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 lute go 
2018 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadail realizowanych przez Wydzial 
Spraw Obywatelskich w Departamencie Obslugi i Administracji Urzc;du Miasta Lodzi. 

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



Lp. 
1. 

2. 

Zal'lcznik 
do zarz'ldzenia NrgqCXS NIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi 
zdnia 13 lipca2018 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 wnioskow oraz wydawanie dowodow art. 8, art. 24 i art. 30 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 
oso bistych. 0 dowodach osobistych (Oz. U. z 2017 r. poz. 1464, 

zpom. zm.) 

rozporZ<jdzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 
29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz 
sposobu 1 trybu postypowania w sprawach wydawania 
dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia 
i zwrotu (Oz. U. poz. 212, z pozn. zm.) 

Wydawanie decyzji w sprawach dowodow art. 8, art. 32 i art. 52 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 
osobistych (odmowa wydania dowodu, stwierdzenie 0 dowodach osobistych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464, 
niewaznosci dowodu). zpozn. zm.) 

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania 
administracyjnego (Oz. U. z 2017 r. poz. 1257, z pom. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 
29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz 
sposobu 1 trybu postypowania w sprawach wydawania 
dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaZnienia 
i zwrotu (Oz. U. poz. 212, z pozn. zm.) 

.. -

Rodzaj zadania 
zlecone gminie z zakresu 
administracji rZ'ldowej 

zlecone gminie z zakresu 
administracj i rZ<jdowej 
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3. Przyjmowanie zgloszeil i wydawanie zaswiadczeil art. 47 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 0 dowodach osobistych zlecone gminie z zakresu 
0 utarcie 1ub uszkodzeniu dowodu osobistego (Oz. U. z 2017 r. poz. 1464, z p6Zn. zm.) administracji rzqdowej 
oraz wspolpraca z placowkami konsularnymi rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 
Rzeczypospolitej Polskiej w tym zakresie. 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz 

sposobu I trybu postypowania w sprawach wydawania 
dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaZnienia 
i zwrotu (Oz. U. poz. 212, z porn. zm.) 

4. UniewaZnianie dowodow osobistych. art. 51 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 0 dowodach osobistych zlecone gminie z zakresu 
(Oz. U. z 2017 r. poz. 1464, z p6Zn. zm.) administracji rzqdowej 

rozporzqdzenie 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 zwrotu (Oz. U. poz. 212, z p6Zn. zm.) 

5. Przetwarzanie danych w Rejestrze Oowodow art. 57 i art. 58 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 0 dowodach zlecone gminie z zakresu 
Osobistych w procesie wydawania i uniewaZniania osobistych (Oz. U. z 2017 r. poz. 1464, z p6Zn. zm.) administracji rzqdowej 
dowodow osobistych. 

6. Gromadzenie I przechowywanie dokumentacji art. 60 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. 0 dowodach osobistych zlecone gminie z zakresu 
zwiqzanej z dowodami osobistyrni. (Oz. U. z 2017 r. poz. 1464, z p6Zn. zm.) administracji rzqdowej 

7. Udostypnianie w trybie jednostkowyrn danych art. 65 ust. 3 i art. 75 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. zlecone gminie z zakresu 
z Rejestru Oowod6w Osobistych oraz dokumentacji 0 dowodach osobistych (Oz. U. z 2017 r. poz. 1464, administracji rzqdowej 
zwiqzanej z dowodami osobistymi. zp6Zn. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji 
z dnia 7 paidziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzorow 
wnioskow 0 udostypnienie danych z Rejestru Oowodow 
Osobistych oraz dokumentacji 

. . 
dowodami zWlqzaneJ z 

osobistyrni (Oz. U. z 2015 r. poz. 1604) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 21 listopada 2011 r. 
w sprawie oplat za udostypnienie danych z Rejestru Oowodow 
Osobistych i dokumentacji zwiqzanej z dowodami osobistyrni 
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(Dz. U. z 2016 r. poz. 319) 

8. Wydawanie zaSwiadczen z Rejestru Dowodow art. 63 ustawy z dnia 6 sierpnia 20 lOr. 0 dowodach osobistych zlecone gminie z zakresu 
Osobistych. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464, z p6Zn. zm.) administracji rZlldowej 

9. Wspolpraca z Ministerstwem Spraw Wewnytrznych art. 9 ustawy z dnia 6 sierpnia 20 lOr. 0 dowodach osobistych zlecone gminie z zakresu 
1 Administracji oraz Lodzkim Urzydem (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464, z poin. zm.) administracji rZlldowej 

I Wojewodzkim w Lodzi w zakresie zadari 
zwi¥anych z wydawaniem, wymianll 
i uniewaZnianiem dowodow osobistych. 

10. Odbior spersonalizowanych dowodow osobistych § II rozPorzlldzenia Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia zlecone gminie z zakresu 
dostarczanych pocztll specjalnll przez Miejskll 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz administracji rZlldowej 
Komendy Policji w Lodzi oraz przekazywanie sposobu 1 trybu postypowania w sprawach wydawania 
pakietow z dokumentami do lokalizacji Oddzialu dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaZnienia 
Dowodow Osobistych. i zwrotu (Dz. U. poz. 212, z p6Zn. zm.) 

§ 14 ust. I pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (za1llCznik do zarZlldzenia Nr 1964NUI2 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pOin. zm.) 

II. Przygotowywanie sprawozdari, analiz i informacji § 14 ust. I pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
dotyczllcych realizowanych zadari. Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964NUI2 Prezydenta 

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

12. Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalllcznik nr I do rozporz'ldzenia wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 II r. w sprawie 
Zarzlldzania Kontaktami z Mieszkaricami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1llcznik nr 6 do rozporZlldzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

- --
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II. Oddzial Ewidencji Ludnosci 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

I. Ookonywanie zameldowail na pobyt staly art. 27 i art. 40 ustawy z dnia 24 wrzeSnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci zlecone gmlme z 
i czasowy obywateli polskich i cudzoziemcow, (Oz. U. z 2017 r. poz. 657, z pow. zm.) zakresu administracji 
w tym obsluga zgloszen w formie papierowej rz~dowej 
i elektronicznej. rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnt;trznych i Administracji z dnia 

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

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnt;trznych z dnia 16 lutego 
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 
w rejestrach mieszkailcow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow 
(Oz. U. z 2015 r. poz. 1290) 

2. Ookonywanie wymeldowail z pobytu stalego art. 33 i art. 40 ustawy z dnia 24 wrzesnia 20 lOr. 0 ewidencji ludnosci zlecone gmmle z 
I pobytu czasowego obywateli polskich (Oz. U. z 2017 r. poz. 657, z poin. zm.) zakresu administracj i 
I cudzoziemcow, w tym obsluga zgloszen rz~dowej 
w formie papierowej i elektronicznej. rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnt;trznych i Administracji z dnia 

13 grudnia 2017 r. w sprawie okreSlenia wzorow I sposobu 
wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowi¥ku 
meldunkowego (Oz. U. poz. 2411) 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnt;trznych z dnia 16 lutego 
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 
w rejestrach mieszkailcow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow 
(Oz. U. z 2015 r. poz. 1290) 

3. Przyjmowanie zgloszen wyjazdu z kraju art. 36 ust. I ustawy z dnia 24 wrzeSnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci zlecone gmlme z 
z zamiarem stalego pobytu poza granicami (Oz. U. z 2017 r. poz. 657, z poin. zm.) zakresu administracji 
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym obsluga rz~dowej 
zgloszen w formie papierowej i elektronicznej. rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnt;trznych i Administracji z dnia 
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4. 

5. 

Przyjmowanie zgloszen wyjazdu i powrotu 
z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej 
Polskiej, na okres dluzszy niz 6 miesit;:cy, w tym 
obsluga zgloszen w forrnie papierowej 
i elektronicznej. 

Prowadzenie ewidencji ludnosci w 
elektronicznej w rejestrze mieszkancow. 

13 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia wzorow i sposobu 
wypelniania forrnularzy stosowanych przy wykonywaniu obowi~zku 
meldunkowego (Dz. U. poz. 2411) 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnt;:trznych 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 wrzdnia 20 lOr. 0 ewidencji ludnosci I zlecone gmmle z 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z p6Zn. zm.) zakresu administracji 

. rz~dowej 
rozporZ<ldzenie Ministra Spraw Wewnt;:trznych i Administracji z dnia 
13 grudnia 2017 r. w sprawie okrdlenia wzorow i sposobu 
wypelniania forrnularzy stosowanych przy wykonywaniu obowi¥ku 
meldunkowego (Dz. U. poz. 2411) 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnt;:trznych 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) 

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

PESEL oraz 2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z p6Zn. zm.) zakresu administracji 
r~dowej 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnt;:trznych 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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7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

(Oz. U. z 2015 r. poz. 1290) 

Wydawanie zaswiadczen z rejestru 
i z rejestru mieszkaitcow. 

PESEL I art. 32 ust. 1 i 2 oraz art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 
o ewidencji ludnosci (Oz. U. z 2017 r. poz. 657, z p6:i:n. zm.) 

zlecone gmlme z 
zakresu administracji 
rZljdowej 

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

Wspolpraca z Lodzkim Urz~dem Wojewodzkim 
w Lodzi w zakresie odwolait od decyzji 
w sprawach zwi¥anych z ewidencj~ ludnosci. 

Wyst~powanie z urz~du 0: 

1) nadanie numeru PESEL dla obywateli 
polskich (z wyj~tkiem noworodkow) oraz 
cudzoziemcow, zamieszkuj~cych na 
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; 

2) zmian~ numeru PESEL dla obywateli 
polskich; 

3) zmian~ numeru PESEL dla cudzoziemcow 
zamieszkuj~cych na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej. 

Nadawanie numeru PESEL na wniosek dla osob 
obowi¥anych na podstawie odr~bnych 

przepisow do posiadania numeru PESEL oraz 
przekazywanie za posrednictwem systemu 
teleinforrnatycznego danych do ministra 
wlasciwego do spraw inforrnatyzacji. 

art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post~powania 
administracyjnego (Oz. U. z 2017 r. poz. 1257, z p6:i:n. zm.) 

art. 31 i art. 35 ustawy z dnia 24 wrze:inia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci I zlecone gmlme z 
(Oz. U. z 2017 r. poz. 657, z po:i:n. zm.) zakresu administracji 

rz~dowej 

art. 5 ustawy z dnia 24 wrzesma 2010 r. 0 ewidencji ludnosci I zlecone gmlme z 
(Oz. U. z 2017 r. poz. 657, z pO:i:n. zm.) zakresu administracji 

rZljdowej 

art. 15, art. 17 ust. 1 pkt 2 oraz art. 19 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 
24 wrze:inia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Oz. U. z 2017 r. poz. 657, 
z p6:i:n. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewn~trznych z dnia 4 stycznia 
2012 r. w sprawie nadania lub zmiany numeru PESEL (Oz. U. 
z 2015 r. poz. 1984) 

zlecone gmmle z 
zakresu administracji 
rz~dowej 

art. 18 ustawy z dnia 24 wrzesma 2010 r. 0 ewidencji ludnoscilzlecone gmmle z 
(Oz. U. z 2017 r. poz. 657, z pom. zm.) zakresu administracji 

rz~dowej 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewn~trznych z dnia 4 stycznia 
2012 r. w sprawie nadania lub zmiany numeru PESEL (Oz. U. 
z 2015 r. poz. 1984) 

12. I Sprawdzanie danych i usuwanie niezgodnosci I art. 11 ustawy z dnia 24. wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci I zlecone gmmle z 
w rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkaitcow. (Oz. U. z 2017 r-jloz. 657,z po:i:n. zm.) ._ zakresu administracji 
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rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 16 1utego rz~dowej 
2012 r. w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz 
w rejestrach mieszkailcow i rejestrach zamieszkania cudzoziemcow 
(Oz. U. z 2015 r. poz. 1290) 

13. Wspolpraca z organaml scigania (S~dy, ustawa z dnia 24 wrzesnia 20 lOr. 0 ewidencji ludnosci (Oz. U. zlecone gmlme z 
Prokuratura, Policja) w sprawach realizowanych z 2017 r. poz. 657, z pain. zm.) zakresu administracji 
przez Oddzial. rz~dowej 

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964Nl/12 Prezydenta Miasta Lodzi I 

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

14. Udostypnianie danych osobowych z rejestru art. 46 i art. 50 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji zlecone gmmle z 
mieszkailcow. ludnosci (Oz. U. z 2017 r. poz. 657, z pain. zm.) zakresu administracji 

rz~dowej 
rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji z dnia 
5 paZdziemika 20 II r. w sprawie okreslenia wzorow wnioskow 
o udostypnienie danych z rejestru mieszkailcow, rejestru zamieszkania 
cudzoziemcow i rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody 
na udostypnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego (Oz. U. 
z 2016 r. poz. 836) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2017 r. w sprawie 
oplat za udostypnienie danych z rejestrow mieszkailcow oraz rejestru 
PESEL (Oz. U. poz. 2482) 

15. Sporz~dzanie informacji dla szkol 0 aktualnym art. 41 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe wlasne gminy 
stanie i zmianach adresowych w ewidencji dzieci (Oz. U. z 2018 r. poz. 996, z pMn. zm.) 
i mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat. 

16. Wspolpraca z Lodzkim Osrodkiem Geodezji zarz~dzenie Nr 2752NIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia wlasne gminy 
w zakresie weryfikacj i adresow budynkow, 29 stycznia 2016 r. w spraWle prowadzenia w systemie 
nieruchomosci, dzialek. teleinformatycznym dla obszaru miasta Lodzi bazy danych 

obejmuj~cej ewidencjy miejscowosci, ulic i adresow (z pozn. zm.) 
-- --- --- -- ----- -- --
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17. 

18. 

19. 

Prowadzenie, aktualizacja oraz udostypnianie 
stalego rejestru wyborcow, w tym: 
I) dokonywanie czynnoscl potwierdzajllcych 

stale zamieszkiwanie osob wnioskujllcych 
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 blldi 
w przypadku zgloszenia jedynie zameldowania 
na pobyt czasowy. 

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow 
w intemetowym systemie Wsparcia Organow 
Wyborczych Krajowego Biura Wyborczego oraz 
przygotowywanie raportow, zestawien 
i sprawozdail dotycZllcych prowadzonego rejestru 
wyborcow. 

Sporzlldzanie i aktualizacja spisow wyborcow. 

art. 18-21 ustawy z dnia 5 stycznia 20 II r. - Kodeks wyborczy I zlecone gmlme z 
(Oz. U. z 2018 r. poz. 754, z p6Zn. zm.) zakresu administracji 

rZlldowej 
§ 2, § 4, § II i § 12 rozPorzlldzenia Ministra Spraw Wewnytrznych 
i Administracji z dnia 27 lipca 20 II r. w sprawie rejestru wyborcow 
oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolita Polskll innym 
pailstwom czlonkowskim Unii Europejskiej danych zawartych w tym 
rejestrze (Oz. U. z 2017 r. poz. 1316) 

§ 1 pkt 1 rozporZlldzenia Ministra Spraw Wewnytrznych 
i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie zapewnienia 
Pailstwowej Komisji Wyborczej wykonywania zadan zwi¥anych 
z nadzorem nad prowadzeniem rejestru wyborcow i SPorzlldzaniem 
spisow wyborcow (Oz. U. poz. 943) 

art. 26 § \0 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 
(Oz. U. z 2018 r. poz. 754, z poin. zm.) 

r. - Kodeks wyborczy I zlecone gmlme z 
zakresu administracji 
rZlldowej 

§ 3, § 6, § 7 i § II rozporzlldzenia Ministra Spraw Wewnytrznych 
z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie spisu wyborcow 
(Oz. U. z 2015 r. poz. 5) 
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20. Udostypnianie spisow wyborcow. art. 36 ustawy z dnia 5 stycznia 20 II r. - Kodeks wyborczy zlecone gmlme z 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 754, z p6Zn. zm.) zakresu administracji 

rZ[jdowej 

§ 15 1 § 16 rozporz[jdzenia Ministra Spraw Wewnytrznych 
z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie SplSU wyborcow 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 5) 

21. Wydawanie zaSwiadczen 0 prawie do art. 32 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy zlecone gminie z 
glosowania. (Dz. U. z 2018 r. poz. 754, z pozn. zm.) zakresu administracji 

rZ[jdowej 
§ 17 rozporz[jdzenia Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 29 grudnia 
2014 r. w sprawie spisu wyborcow (Dz. U. z 2015 r. poz. 5) 

22. Potwierdzanie w!asnorycznosci podpisu art. 128 ust. 3 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach w!asne gminy 
na oswiadczeniach dotycZ[jcych istnienia i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spo!ecznych (Dz. U. z 2018 r. 
dalszego prawa do pobierania swiadczen poz. 1270) 
emerytalnych b[jdz rentowych. 

23. Wykonywanie zadan Punktu Potwierdzaj[jcego § 5 rozporz[jdzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 paZdziemika 2016 r. w!asne gminy 
w zakresie potwierdzania, przedluZania wai:nosci w sprawie profilu zaufanego elektronicznej platformy uslug 
i uniewai:niania profilu zaufanego ePUAP oraz administracji publicznej (Dz. U. poz. 1633) 
zarz[jdzania tymi pro filarni. 

zarz[jdzenie Nr 2603IVII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Procedury nadawania 
uprawnien do potwierdzania, przedluZania wai:nosci i uniewai:niania 
profili zaufanych ePUAP oraz zarz[jdzania tymi profilarni w Urzydzie 
Miasta Lodzi 

24. Przygotowanie sprawozdait, analiz i informacji § 14 ust. I pkt 18 Regularninu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi wlasne gminy 
dotycz[jcych realizowanych zadait. (zal[jcznik do zarz[jdzenia Nr 1964IVI/12 Prezydenta Miasta Lodzi 

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

25. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal[jcznik nr I do rozporz[jdzenia wlasne gminy 
Oddzia!u do Archiwum Zak!adowego Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie ! 

w Wydziale Zarz[jdzania Kontaktarni instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
z Mieszkancarni. instrukcji w sprawle organizacji 1 zakresu dzialania archiwow 
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zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporz'!dzenia Prezesa Rady 
Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawle instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych, I 

Dz. U. poz. 67, z pain. zm.) 

10 



III. Oddzial Koordynacji i Udost~pniania Danych Osobowych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

I. Wykonywanie funkcji administratora Aplikacji art. 3 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci zlecone gminie z zakresu 
Wspieraj'lcej obsluguj'lcej rejestr mieszkaitcow. (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z poin. zm.) administracji rZ'ldowej 

2. Przetwarzanie danych osobowych w rejestrze PESEL art. 8 w zwi¢u z art. 9, art. 10 i art. II ustawy z dnia 24 wrzesnia zlecone gminie z zakresu 
i rejestrze mieszkancow. 2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, administracj i rZ'ldowej 

zp6Zn. zm.) 

3. Udostypnianie danych osobowych z rejestru art. 46, art. 47 ust. 3, art. 50 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia zlecone gminie z zakresu 
mieszkaitcow I ze zbioru kartotecznego, w tym 2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, administracji rZ'ldowej 
wydawanie decyzji w tych sprawach. zp6Zn. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracj i 
z dnia 5 paidziemika 2011 r. w sprawie okreslenia wzorow 
wnioskow 0 udostypnienie danych z rejestru mieszkaitcow, 
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 
mieszkaitcow oraz rejestru PESEL (Dz. U. poz. 2482) 

4. Przeprowadzanie procedury dostypu do Aplikacji art. 48 i art. 51 ust. 1 pkt I ustawy z dnia 24 wrzeSnia 20 lOr. zlecone gminie z zakresu: 
Wspieraj'lcej obsluguj'lcej rejestr mieszkaitcow o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z poin. zm.) administracji rZ'ldowej 
dla potrzeb komorek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi i innych jednostek. zarz'ldzenie Nr 8183NIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I 

10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych 
osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

5. Wydawanie zaSwiadczen z rejestru mieszkaitcow art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji zlecone gminie z zakresu! 
i ze zbioru kartotecznego. ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, z p6Zn. zm.) administracji rZ'ldowej 
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art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postc;powania 
administracyjnego (Oz. U. z 2017 r. poz. 1257, z poin. zm.) 

6. Aktualizacja rejestru PESEL i rejestru mieszkaitcow art. 10 i art. 11 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji zlecone gminie z zakresu 
oraz prowadzenie z urzc;du lub na wniosek osoby, ludnosci (Oz. U. z 2017 r. poz. 657, z poin. zm.) administracji rZ'ldowej 
ktorej dane dotycz'l postc;powait wyjasniaj'lcych 
w zakresie usunic;cia niezgodnosci w jej danych. 

7. Sporz<jdzanie zbiorczych meldunkow okresowych art. 18 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy zlecone gminie z zakresu 
oraz innych raportow I sprawozdan z rejestru (Oz. U. z 2018 r. poz. 754, z p6in. zm.) administracji rZ'ldowej 
wyborcow w systemie Wsparcia Organow 
Wyborczych (WOW) Krajowego Biura Wyborczego. § 2, § 4, § 11 I § 13 rozporz'ldzenia Ministra Spraw 

Wewnc;trznych i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie 
rejestru wyborcow oraz trybu przekazywania przez 
Rzeczpospolit'l Polsk'l innym paitstwom czlonkowskim Unii 
Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze (Oz. U. z 2017 r. 
poz.1316) 

§ 1 pkt 1 rozporz'ldzenia Ministra Spraw Wewnc;trznych 
i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie zapewnienia 
Paitstwowej Komisji Wyborczej wykonywania zadait zwi<jZanych 
z nadzorem nad prowadzeniem rejestru wyborcow 
i sporz<jdzaniem spisow wyborcow (Oz. U. poz. 943) 

8. Weryfikacja listy mieszkaitcow posiadaj'lcych czynne § 10 ust. 5 pkt 2 i ust. 7 pkt I Statutu Miasta Lodzi (zal'lcznik do wlasne gminy 
prawo wyborcze i wpisanych do stalego rejestru uchwaly Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
wyborcow, popieraj'lcych obywatelsk'l inicjatywc; 1996 r., Oz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
uchwalodawcz'l. z pOin. zm.) 

I 

9. Udzielanie zezwolen na sprowadzenie zwlok art. 14 ust. 4 pkt I ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. powiatu 
(prochOw) z obcego paitstwa. o cmentarzach i chowaniu zmarlych (Oz. U. z 2017 r. poz. 912, 

zpoin. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 grudnia 2007 r. 
w sprawie wydawania pozwolen i zaswiadczen na przewoz zwlok 
i szcz'ltkow ludzkich (Oz. U. poz. 1866) 

-- -- -- --- -- -- - ---
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10. Udzielanie informacji rodzinom os6b art. 20 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie zlecone gminie z zakresu 
poszkodowanych za granic1j (rannych, zmarlych, i administracji rZ1jdowej w wojew6dztwie (Oz. U. z 2017 r. administracji rZ1jdowej 
aresztowanych) w sprawach przekazanych do poz.2234) 
zalatwienia przez administracj" rzijdow1j. 

11. Wydawanie decyzji w sprawie przekazania zwlok art. 10 ust. 2 i ust. 6 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. powiatu 
os6b zmarlych w czasie odbywania kary pozbawienia o cmentarzach i chowaniu zmarlych (Oz. U. z 2017 r. poz. 912, 
wolnosci szkolom wyzszym dla cel6w naukowych. zp6in. zm.) 

§ 5 ust. 3 rozporz1jdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie sposobu post"powania ze zwlokami os6b 
pozbawionych wolnosci zmarlych w zakladach karnych 
i aresztach sledczych (Oz. U. poz. 839) 

12. Wydawanie decyzji w sprawie przekazania zwlok dla art. 10 ust. 2 i ust. 6 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. powiatu 
cel6w naukowych na podstawie pisernnego o cmentarzach i chowaniu zmarlych (Oz. U. z 2017 r. poz. 912, 
oswiadczenia osoby, kt6ra pragnie przekazac zwloki zp6in. zm.) 
uczelni. 

§ 3 ust. 3 pkt 1 rozporZ1jdzenia Ministra Zdrowia z dnia 30 lipca 
2009 r. w sprawie trybu i warunk6w przekazywania zwlok 
do cel6w naukowych (Oz. U. poz. 1067) 

13. Wsp61praca z Urz<;dem do Spraw Kombatant6w art. 52 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post<;powania wlasne gminy 
1 Os6b Represjonowanych w zakresie administracyjnego (OZ. u. z 2017 r. poz. 1257, z p6in. zm.) 
przeprowadzenia przesluchania swiadk6w lub stron 
post<;powania na okolicznosc deportacji lub § 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz<;du Miasta Lodzi 
wysiedlenia w czasie II wojny swiatowej. (zal1jcznik do zarZ1jdzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 

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

14. przygotowywanie projekt6w upowa:i:nier\. § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz<;du Miasta wlasne gminy 
1 pelnomocnictw dla pracownik6w w zakresie Lodzi (zal1jcznik do zarz1jdzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
skladania podpisu na zaswiadczeniach oraz Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
odpowiedziach na wnioski 0 udost<;pnienie danych 
z rejestr6w mieszkanc6w oraz potwierdzania, 
przedlu:i:ania wa:i:nosci 1 uniewa:i:niania profili 
zaufanych ePUAP oraz zarz1jdzania tymi profilami. 

- - -- -- --- --- ---- ---
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15. I Prowadzenie spraw zwiijZanych z gospodarowaniem 
mieniem znajduj!!cym sit; na WYPosaZeniu Wydzialu, 
w szczegolnosci: 
I) prowadzenie ewidencj i srodkow trwalych 

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

2) przygotowanie wnioskow 0 likwidacjt; srodkow 
trwalych; 

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U.I wlasne gminy 
z 2018 r. poz. 395, z pom. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzt;du Miasta Lodzi (zal!!cznik do zarz!!dzenia Nr 6840NIIII7 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzdnia 2017 r., z po:i:n. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 
trwalych stanowi!!cych wlasnosc Miasta Lodzi, bt;d!!cych 
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzt;du 
Miasta Lodzi (zal!!cznik do zarz!!dzenia Nr 1985NIIII5 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 20 IS r.) 

zarz!!dzenie Nr 330lNIIII6 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 zadail Punktu Potwierdzaj!!cego § 4 rozporz!!dzenia Ministra Cyfryzacji z dnia I wlasne gminy 
w zakresie potwierdzania, przedluzania waZrrosci 5 pa:i:dziernika 2016 r. w sprawie profilu zaufanego elektronicznej 
i uniewaZrriania profili zaufanych ePUAP oraz platformy uslug administracji publicznej (Dz. U. poz. 1633) 
zarZ!!dzania tymi pro filami. 

zarz!!dzenie Nr 2603NIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Procedury nadawania 
uprawmen do potwierdzania, przedlliZania WaZrrOSCI 
i uniewaZrriania profili zaufanych ePU AP oraz zarz!!dzania tymi 
profilarni w Urzydzie Miasta Lodzi 

17. I Przygotowywanie sprawozdan, analiz informacji § 14 ust. I pkt 18 Regularninu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal!!cznik do zarz!!dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z po:i:n. zm.) 

wlasne gminy 

18. 

dotycz!!cych realizowanych zadait. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz!!dzania Kontaktarni z Mieszkaitcarni. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal!!cznik nr I do rozporz!!dzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kanceiaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6:i:n. zm.) 
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Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pMn. zm.) 

--
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Lp. 

I. 

IV. Zespol 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) sporzl!dzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow 
i wydatkow oraz przygotowywanie ich zmian; 

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

4) sporzl!dzanie sprawozdan oraz analiz i informacji 
z wykonania budzetu. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

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

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. ° rachunkowosci (Oz. U. 
z 201S r. poz. 395, z poin. zm.) 

rozporzl!dzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 
201S r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Oz. U. 
poz. 109) 

rozporzl!dzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzeSnia 
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
pailstwa, budzetow jednostek samorzl!du terytorialnego, 
jednostek budzetowych, samorzl!dowych zakladow budzetowych, 
pailstwowych funduszy celowych oraz pailstwowych jednostek 
budzetowych majl!cych siedziby poza granicami 
Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. poz. 1911) 

uchwala Nr XCU160S/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 lipca 20 lOr. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetowej (z pOin. 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 201S-2040 (z poin. zm.) 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
budzetu miasta Lodzi na dany rok 
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coroczne zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawle 
zalozen do proj ektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzor6w material6w planistycznych niezbydnych 
do opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 6529NIUI7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termin6w obowi~uj~cych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej miasta Lodzi 

zar~dzenie Nr 5294NIlII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz 
w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz~dzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w oraz 
przekazywania srodk6w finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 521ONI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziernika 2013 r.) 

Zasady rachunkowosci obowi~uj~ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 866NIlII5 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

§ 14 ust. I pkt 17 i 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu 
Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NIII2 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

2. I Rozliczanie wydatkow dochodow Wydzialu, I ustawa z dnia 29 wr~:snia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
w tym: z 2018 r. poz. 395, z pozn. zm.) 
1) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow 
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3. 

2) 
3) 

4) 

5) 

ksi<;gowych, przedkladanie ich do zatwierdzenia 
i do wyplaty oraz prowadzenie ich ewidencji; 
prowadzenie ewidencji umow; 
prowadzenie ewidencji zaangaZowania 
wydatkow wedlug szczegolowej klasyfikacji 
dochodow i wydatkow; 
sporz'ldzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodkow finansowych na realizowane zadania; 
prowadzenie okresowych uzgodnieit 
z Wydzialem Ksi<;gowosci dotycZ<\cych 
realizacji dochodow i wydatkow Wydzialu. 

Sporz'ldzanie i aktualizowanie planu zamowleil 
publicznych Wydzialu oraz prowadzenie rejestru 
udzielanych zamowieit publicznych, do ktorych 
ustawy Prawo zamowieit publicznych nie stosuje si<;. 

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

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

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz'lcych ze irodel 
zagranicznych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lZuj'lce w Urz<;dzie Miasta Lodzi 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NlII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz<;du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarZ<\dzenia Nr 6840NlII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z poin. zm.) 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieit publicznych I wlasne gminy 
(Oz. U. z 2017 r. poz. 1579, z pMn. zm.) 

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

Regulamin udzielania zamowieit pUblicznych w Urz<;dzie Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6850NlII17 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zarnowieit publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowieit publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowieit 
publicznych nie stosuje si<; (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 4679NlIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziernika 
2016 r., z poin. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal'lcznik nr I do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
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1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwoscill 
i dekretacjll; 

3) wykonywanie czynnosci zwiljZ3Ilych z wysylaniem 
korespondencji; 

4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 
i dokument6w przedkladanych do podpisu blldZ 
parafowania dyrektorowi lub jego zastypcom; 

5) obsluga og6lnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

6) prowadzenie terrninarza spotkan i narad oraz 
zapewnienie ich obslugi; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlaSciwych kom6rek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi bllrlZ innych 
jednostek organizacyjnych. 

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 pMn. zm.) 

zarZlldzenie Nr 5034NIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacjll i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z pMn. zm.) 

5. I Prowadzenie spraw zwiljZ3Ilych z zaopatrzeniem Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
pracownik6w w materialy biurowe i urzlldzenia Urzydu Miasta Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 6840NIIII7 
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6zn. zm.) 
miej skiej, pieczycie i pieczlltki, identyfikatory itp. 

zarzlldzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i pieczlltek (za1llcznik 
do zarzlldzenia Nr 690/w 112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

6. I Przygotowywanie korespondencji dotyczllcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownik6w Wydzialu w sprawach: osobowych z 2018 r. poz. 917, z p6m. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczeilstwa higieny pracy, badan I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
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profilaktycznych itp. samorz1!dowych (Oz. U. z 2018 r. poz. 1260) 

rozporz1!dzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz1!dowych (Oz. U. 
poz.936) 

§ 4 rozporz1!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 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 2067) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal1!cznik do 
zarZ1!dzenia N r I 230NlII 15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z pOin. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zal1!cznik 
do zarz1!dzenia Nr 8524NlII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
I czerwca 2018 r.) 

zarz1!dzenie Nr 6755NII/17 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 (z pozn. zm.) 

Regulamin przeprowadzania slu.Zby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi, okreslaj1!cy szczegolowy sposob 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu koncz1!cego ty sluzby (zal1!cznik 
do zarz1!dzenia Nr 5703NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
6 kwietnia 2017 r., z pom. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy kwalifikacji zawodowych przez 
- -
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pracownikow Urzc;du Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 6545NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 
2017 r., zpMn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 8522NIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
I czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w Urzc;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. 917, z pom. zm.) 

8. 

I) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzar nad 
ksi!)i:kami wyjsc slmbowych prywatnych rozporZlldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 
pracownikow; 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci 

2) prowadzenie ewidencji delegacji slmbowych w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 
oraz wykonywanie czynnoscl zwil!Zanych z 2014 r. poz. 1632) 
z wyjazdami sluZbowymi; 

3)prowadzenie spraw zwil!Zanych z urlopami, Regulamin pracy w Urzc;dzie Miasta Lodzi (zahlcznik do 
zwolnieniami od pracy oraz prac,! w godzinach zarz,!dzenia Nr 1230NII/I5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
nadliczbowych. 10 czerwca 2015 r., z pom. zm.) 

Prowadzenie spraw zwil!Zanych z przetwarzaniem 
i ochron,! danych osobowych w Wydziale. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarZlldzenia Nr 6840NIIII7 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pain. zm.) 

rozporz,!dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych 
w zwi¢u z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogolne rozporz,!dzenie 0 ochronie danych) (Dz. Urz. 
UE L 119 z 04.05.2016, str. I) 

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. poz. 1000) 

wlasne gminy 
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zarz'ldzenie Nr 8183NIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony 
danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z p6in. zm.) 

9. I Opracowywanie projekt6w upowaZnieiJ. § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 

10. 

II. 

i pelnomocnictw dla pracownik6w Wydzialu oraz Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta 
prowadzenie ewidencji udzielonych upowaZnieiJ. Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 
i pelnomocnictw. 

Prowadzenie wydzialowej ksi'l:i:ki kontroli (dla 
kontroli wewnytrznych przeprowadzanych przez 
kontroler6w Urzydu Miasta Lodzi). 

Prowadzenie spraw dotycZ<!cych skarg, wniosk6w 
i petycji, w tym: 
1) sporz'ldzanie 

i informacji z 
i petycji; 

okresowych sprawozdaiJ. 
realizacj i skarg, wniosk6w 

2) koordynowanie zalatwiania skarg, wniosk6w 
petycji przez kom6rki wewnytrzne Wydzialu. 

zarz'ldzenie Nr 2868NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowazmen 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 

§ 11 ust. 4 Regulaminu kontroli (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 1094NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarZ<!dzenia Nr 6840NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6Zn. zm.) 

§ 10 ust. 1 Regulaminu kontroli (zal'lcznik do zarZ<!dzenia 
Nr 1 094NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks 
postypowania administracyjnego (Oz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Oz. U. z 2018 r. 
poz.870) 

rozporz'ldzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Oz. U. poz. 46) 

zarz'ldzenie Nr 7877 NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w ~rawie ~talenia_~asad pgyjmowania, 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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12. 

13. 

Udostypnianie wnioskodawcom informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego 
w celu ponownego wykorzystywania, bydijcych 
w dyspozycji Wydzialu. 

Przekazywanie - przygotowywanych we wspolpracy 
z innymi wewnytrznymi komorkami 
organizacyjnymi Wydzialu materialow 
przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi oraz ich 
aktualizacja. 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow petycji 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pozn. zm.) 

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

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalijcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Oz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
zp6Zn. zm.) 

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalijcznik do zarZijdzenia Nr 1964NIII2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej (zalijcznik do zarzijdzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z pozn. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zalijcznik do zarzijdzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., z p6Zn. zm.) 

art. 7 ust. I pkt I ustawy z dnia 6 wrzesnia 200 I r. 0 dostypie I wlasne gminy 
do informacji publicznej (Oz. U. z 2016 r. poz. 1764, 
zpozn. zm.) 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zalijcznik do zarzijdzenia Nr 2143NIII2 Prezydenta Miasta 
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Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pom. zm.) 

14. Opracowywanie szczegolowego wykazu zadan § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzt;du Miasta Lodzi wlasne gminy 
realizowanych przez Wydzial oraz Jego (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
aktualizowanie. Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

15. Sporz'ldzanie zbiorczych sprawozdan i informacji § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzt;du Miasta wlasne gminy 
dotycz'lcych zadan realizowanych przez Wydzial. Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964NII12 Prezydenta 

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

16. Sporz'ldzanie wyci'lgow z jednolitego rzeczowego Instrukcja kancelaryjna ( za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 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 sprawle organizacji 1 zakresu dzialania 
I 

archiwow zakladowych, OZ. U. poz. 67, z poin. zm.) 

17. Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia wlasne gminy 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

I 

Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawle organizacji 1 zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, OZ. U. poz. 67, z pOin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Oz. U. poz. 67, z pOin. zm.) 

.. _-
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V. Zespol ds. Nadzoru nad Stowarzyszeniami i Fundacjami 

Lp. I Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

I. I Prowadzenie ewidencji stowarzyszen, zwi'lZk6w art. 16 ust. 4, art. 22 ust. 2 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - I powiatu 
stowarzyszen zarejestrowanych na terenie miasta Prawo 0 stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210, z p6in. 

2. 

Lodzi. zm.) 

Sprawowanie nadzoru nad dzialalnosci'l stowarzyszen, 
wtym: 
1) z'ldanie dostarczenia przez zarz'ld stowarzyszenia 

odpis6w uchwal walnego zebrania czlonk6w oraz 
z'ldanie od wladz stowarzyszenia niezbydnych 
wyjasnien; 

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

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

4) wystypowanie z wnioskiem do s'ldu 0: 

a) udzielenie upomnienia wladzom 
stowarzyszenia, 

b) uchylenie niezgodnej z prawem uchwaly 
stowarzyszenia, 

c) rozwi'lZanie stowarzyszenia, jezeli jego 
dzialalnosc wykazuje raZ'lce lub uporczywe 
naruszanie prawa alba postanowien statutu 
i nie rna warunk6w do przywr6cenia 
dzialalnosci zgodnej z prawem lub statutem; 

5) wystypowanie z wnioskiem 0 ustanowienie kuratora 

rozdzial 3 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo I powiatu 
o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210, z p6in. zm.) 

§ 48 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 
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dla stowarzyszenia jezeli stowarzyszenie me 
posiada zarzlldu zdolnego do dzialaft prawnych; 

6) wystC(powanie z wnioskiern 0 rozwI¥anle 
stowarzyszenia w sytuacji gdy liczba czlonkow 
stowarzyszenia zrnniej szyla SIC( ponizej liczby 
czlonkow wyrnaganych do jego zalozenia lub 
stowarzyszenie nie posiada przewidzianych 
w ustawie wladz i nie rna warunkow do ich 
wylonienia w okresie nie dluzszyrn niz 12 rniesiC(cy. 

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

4. Nadzor nad jednostkami terenowyrni stowarzyszen. art. 27 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo powiatu 
o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210, z poin. zrn.) 

5. Przyjrnowanie wnioskow 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 wpisow do Prawo 0 stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210, z poin. 
ewidencji stowarzyszen zwyklych z siedzibll na terenie zm.) 
rniasta Lodzi. 

6. Przyjrnowanie wnioskow 0 zamieszczenie w ewidencji art. 40b ust. 2 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo powiatu 
zrnienionych danych oraz dokonywanie wpisow zmian o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210, z poin. zrn.) 
do ewidencji stowarzyszen zwyklych z siedzibll na 
terenie rniasta 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, z poin. zrn.) 

8. WystC(powanie do Slldu z wnioskiern 0 zakazanie art. 41 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo powiatu 
zalozenia stowarzyszenia zwyklego, jeze\i nie spelnia o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210, z poin. zrn.) 
one warunkow okres1onych w ustawie Prawo 
o stowarzyszeniach. 

9. Prowadzenie ewidencji fundacji zarejestrowanych art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. 0 fundacj ach powiatu, z zakresu 
na terenie rniasta Lodzi. (Dz. U. z 2016 r. poz. 40, z p6Zn. zrn.) adrninistracji rZlldowej 
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10. Sprawowanie nadzoru nad dzialalnosciq fundacji, art. 13, art. 14 ust. 1 i 2, art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 6 kwietnia powiatu, z zakresu 
wtym: 1984 r. 0 fundacjach (Oz. U. z 2016 r. poz. 40, z p6:i:n. zm.) administracj i rzqdowej 
I) rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg i wniosk6w 

dotyczqcych ich dzialalnosci; 
2) kontrolowanie dzialalnosci statutowej oraz 

wydawanie zalecen pokontrolnych; 
3) przygotowywanie wniosk6w 0 zastosowanie wobec 

fundacji srodk6w nadzoru przewidzianych 
w przepisach prawa. , 

II. Sprawowanie kontroli nad dzialalnosciq stowarzyszen art. 25a ust. I ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. - Prawo powiatu 
bydqcych instytucjami obowiqzanymi w rozumieniu o stowarzyszeniach (Oz. U. z 2017 r. poz. 210, z p6:i:n. zm.) 
przepisow 0 przeciwdzialaniu praniu pieniydzyoraz art. 130 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. I 

finansowaniu terroryzmu w zakresie zgodnosci ich 
0 przeciwdzialaniu pranlU pieniydzy oraz finansowaniu 

dzialania z przepisami tej ustawy. terroryzmu (Oz. U. poz. 723) 

12. Sprawowanie kontroli nad dzialalnosciq fundacji art. 14a ust. 1 ustawy z dnia 6 kwietnia powiatu, z zakresu i 

bydqcych instytucjami obowiqzanymi w rozumieniu 1984 r. 0 fundacjach (Oz. U. z 2016 r. poz. 40, z porn. zm.) administracji rZlldowej 
przepis6w 0 przeciwdzialaniu praniu pieniydzy oraz art. 130 Ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia I marca 2018 r. 
finansowaniu terroryzmu w zakresie zgodnosci ich 

0 przeciwdzialaniu pranlU pienic;dzy oraz finansowani u I 

dzialania z przepisami tej ustawy. terroryzmu (Oz. U. poz. 723) 

13. SporZlldzanie sprawozdan, analiz 1 inforrnacj i § 14 ust. I pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy, powiatu 
I dotyczqcych realizowanych zadan. Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1964NI/12 Prezydenta I 

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

14. Prowadzenie czynnosci zwiqzanych z wyborami art. 160 § 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo 0 ustroju gminy, zlecone 
lawnik6w sqdow powszechnych oraz wsp61praca sqd6w powszechnych (Oz. U. z 2018 r. poz. 23, z pMn. zm.) z zakresu administracj i 
w tym zakresie z sqdami. rzqdowej 

§ 48 ust. I pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6:i:n. zm.) 

IS. Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozpoTZlldzenia wlasne gminy, powiatu 
Zespolu do przekazania do Archiwum Zakladowego Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 20 II r. w sprawie 
w Wydziale Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
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oraz instrukcji w sprawle orgamzacJI I zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Oz. U. poz. 67, z pMn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 II r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Oz. U. paz. 67, z pMn. zm.) 
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Za1llcznik 
do Szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Spraw Obywatelskich 
w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urzl'du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU SPRA W OBYW ATELSKICH 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZlitDU MIASTA LODZI 

DYREKTOR 

ZAST~PCA ZAST~PCA 

DYREKTORA 

Zespol Ekonomiczno 
- Administracyjny 

Oddzial 
Ewidencji Ludnosci 

Oddzial Koordynacj i 
1 Udostypmama Danych 

Osobowych 

DYREKTORA 

Zespol ds. Nadzoru 
nad Stowarzyszeniami 

i Fundacjami 

Oddzial 
Dowodow Osobistych 
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