
ZARZi\DZENIE Nr 9530 NII/18 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 
z dnia 16 paidziernika 2018 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydzial Praw Jazdy i Rejestracji Pojazd6w 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 us!. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzlldzie gminnym 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994. 1000. 1349 i 1432), w zwiqzku z art. 92 us!. I pkt 2 ius!. 2 ustawy 
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzlldzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349 
i 1432) oraz ~ 56 Regulaminu organizacyjnego Urz((du Miasta Lodzi, stanowillcego za!llcznik 
do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie 
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzlldzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318NIII2 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 
29 czerwca 2012 r., Nr 2728NI112 z dnia 241ipca 2012 r., Nr 2864NJl12 z dnia 23 sierpnia 
2012 r.. Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzdnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344NJlI2 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NIII2 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NIII2 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NIII3 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NIII3 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NIII3 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NJlI3 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NII13 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 5651NIII4 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NI!14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NIII4 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NIII4 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NIII4 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NI!14 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9NlII14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NlII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., 
Nr 276NIlII5 z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511NIlII5 z dnia 2 marca 2015 r., 
Nr 525Nll!15 z dnia 3 marca 2015 r., Nr 1370NIlII5 z dnia 29 czerwca 2015 r., 
Nr 1473NIlI15 z dnia 14 lipca 2015 r., Nr 1636NIIII5 z dnia 31 lipca 2015 r., 
Nr 1826NIlI15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., Nr 2214NIlI15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., 
Nr 2411NIIII5 z dnia 3 grudnia 2015 r., Nr 2481NIIII5 z dnia 14 grudnia 2015 r., 
Nr 2526NlIII5 z dnia 18 grudnia 2015 r., Nr 2656NIIII6 z dnia II stycznia 2016 r., 
Nr 2975NlIII6 z dnia 26 lute go 2016 r.. Nr 3248NIlII6 z dnia 31 marca 2016 r., 
Nr 3844Nll116 z dnia 24 czerwca 2016 r., Nr 4384NIIII6 z dnia 31 sierpnia 2016 r., 
Nr 4868NlI!16 z dnia 21 listopada 2016 r., Nr 4932NlII16 z dnia 30 listopada 2016 r., 
Nr 5095NIl!16 z dnia 30 grudnia 2016 r., Nr 5247NIIII7 z dnia 30 stycznia 2017 r., 
Nr 5476Nll117 z dnia 10 marca 2017 r., Nr 5637NIIII7 z dnia 30 marca 2017 r., 
Nr 5709NlII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., Nr 6100NIII17 z dnia 26 maja 2017 r., 
Nr 6209NlIII7 z dnia 12 czerwca 2017 r., Nr 6404NIIII7 z dnia 30 czerwca 2017 r., 
Nr6531NIII17 z dnia 18 lipca 2017 r., Nr 6754NIlI17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., 
Nr 7098NIIII7 z dnia 19 paZdziernika 2017 r., Nr 7204NIIII7 z dnia 9 listopada 2017 r., 
Nr 7565NIII17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 7987NIIII8 z dnia 12 marca 2018 r., 
Nr8337NIIII8 z dnia 27 kwietnia 2018 r., Nr 8391NIIII8 z dnia 14 maja 2018 r., 
Nr 8657NIIII8 z dnia 15 czerwca 2018 r., Nr 8935NIIII8 z dnia 13 lipca 2018 r., 
Nr9020NlIII8 z dnia 27 lipca 2018 r., Nr 9261NIlII8 z dnia 31 sierpnia 2018 r. 
i Nr 9480NIlII8 z dnia 5 pazdziernika 2018 r. 

zarzljdzam, co nast~puje: 



§ I. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Praw Jazdy 
i Rejestracji Pojazdow w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi, 
stanowiqcy zalqcznik do niniejszcgo zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Praw Jazdy i Rejestracji 
Pojazdow w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 67791VIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Praw .Tazdy i Rejestracji Pojazdow w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta 
Lodzi. 



Zal"cznik 
do zarz"dzcnia N r 9530 IV IlI18 
Prczydenta Miasta Lodzi 
z dnia A 6 pazdzicrnika 2018 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH 
PRZEZ WYDZIAL PRA W JAZDY I REJESTRACJI POJAZDOW 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Nadzoru i Kontroli 

Lp. Zadania Pods taw a prawna Rodzaj zadania 

1. Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej art. 83a ust. I, art. 83ab i art. 83bb ustawy z dnia 20 czcrwca zlecone powiatowi 
przedsiybiorcow prowadz"cych stacje kontroli pojazdow 1997 r. - Prawo 0 ruchu drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z zakresu administracji 
w tym dokonywanie WP1SU do rejestru, wykrdlen z pMn. zm.) rz"dowej 
z rejestru, nanoszenie zmian w rejestrze. 

art. 43 ust. 2 i art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. -
Prawo przedsiybiorcow (Oz. U. poz. 646, z pMn. zm.) 

2. Wydawanie zaswiadczen potwierdzaj,!cych dokonanie art. 83aa ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu zlecone powiatowi 
wpisu przedsiybiorcy do rejestru dzialalnosci regulowanej drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z pMn. zm.) z zakresu administracji 
w zakresie prowadzenia stacji kontroli pojazdow. rZ,!dowej 

art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo 
przedsiybiorcow (Oz. U. poz. 646, z pMn. zm.) 

3. Wydawanie decyzji 0 zakazie prowadzenia stacji kontroli art. 83b ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo zlecone powiatowi 
pojazdow i skreslaniu przedsiybiorcy z rejestru 0 ruchu drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z pMn. zm.) z zakresu administracji 
dzialalnosci regulowanej. rZ,!dowej 

art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo 
i przedsiybiorcow (Oz. U. poz. 646, z pMn. zm.) 

4. Wydawanie decyzji 0 odmowie dokonania wpisu do art. 43 ust. 3 i art. 44 us!. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - zlecone powiatowi 
rejestru dzialalnosci regulowanej przedsiybiorcow Prawo przedsiybiorcow (Oz. U. poz. 646, z poin. zm.) z zakresu administracji 
prowadz'!cych stacje kontro1i pojazdow. rZijdowej 

5. Sprawowanie nadzoru nad stacjami kontro1i pojazdow, art. 83b ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu wlasne powiatu 
w tym: drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z pMn. zm.) 



---~ ----- _. ~-------- -- ---

I ) przcprowadzanie kontroli stacj i co naJmnlcJ raz art. 43 Ust. 7 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo 
w roku; przedsit;biorcow (Oz. U. poz. 646, z pMn. zm.) 

2) wydawanie zaleceri. pokontrolnych I wyznaczame 
terminu usuniycia naruszeri. warunk(lw wykonywania 
dzialalnosci gospodarczcj w zakrcsic prowadzcnia 
stacji. 

6. Wydawanie i cofanie uprawnieri. do wykonywania badari. art. 83b ust. I i art. 84 ust. 1-3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. wlasne powiatu 
technicznych pojazdow oraz dokonywanie zmiany zakresu - Prawo 0 ruehu drogowym (Oz. U. z 2017 r. pOZ. 1260, 
uprawnienia, a takze prowadzenie ewidencji diagnostow, z p(\Zn. zm.) 
ktorym Prezydent Miasta Lodzi udzielil uprawnicnia do 
wykonywania badari. teehnicznych I zatrudnionyeh 
w IOdzkich staejach kontroli pojazdow oraz ktorym 
cofniyto uprawnienie na terenie calego kraju. 

7. Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej art. 28 ust. 3 i ust. 8, art. 28a i art. 45a ustawy z dnia 5 stycznia zleeonc powiatowi 
przedsit;biorcow prowadz,!cych osrodek szkolenia 20 II r. 0 kieruj,!cych pojazdami (Oz. U. z 20 17 r. poz. 978, z zakresu administracji 
kierowcow, w tym dokonywanie WPISU do rejestru, z pozn. zm.) rZ,!dowcj 
wykreSleri. z rejestru, nanoszeme zmJan w rejestrze, 
odmowa dokonania wpisu. art. 43 ust. 2 i ust. 3, art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. 

- Prawo przedsio;biorcow (Oz. U. pOZ. 646, z pMn. zm.) 
8. Wydawanie zaswiadczeri. potwierdzaj,!cych dokonanie art. 28 ust. 8 ustawy z dnia 5 stycznia 20 II r. 0 kieruj,!cych zlecone powiatowi 

wpisu przedsiybiorcy do rejestru dzialalnosci regulowanej pojazdami (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z pOin. zm.) z zakresu administracji 
w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow. rZ,!dowej 

art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo 
I przedsio;biorcow (Oz. U. pOZ. 646, z pOin. zm.) 

9. Wydawanie decyzji 0 zakazie: art. 43 ust. I pkt 4, art. 45 ust. I i Ust. 3 i art. 47 Ust. 6 ustawy wlasne powiatu 
I) prowadzenia (wykonywania) przez przedsit;biorcy z dnia 5 stycznia 2011 r. 0 kieruj,!cych pojazdami (Oz. U. i zlecone powiatowi 

dzialalnosci gospodarczej w zakresie prowadzenia z 2017 r. poz. 978, z pom. zm.) z zakresu administracj i 
osrodka szkolenia kierowcow I skresleniu rZ,!dowej 
przedsiybiorcy z rejestru przedsit;biorcow art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo 
prowadz'!cych osrodek szkolenia kierowcow; przedsit;biorcow (Oz. U. poz. 646, z pOin. zm.) 

2) prowadzenia szkolenia osob ubiegaj,!cych Sly 
o wydanie pozwolenia na kierowanie trarnwajem. 

10. Wydawanie decyzji 0 odmowie dokonania wplSU art. 43 ust. 3 i art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - zlecone powiatowi 
do rejestru dzialalnosci regulowanej przedsit;biorcow Prawo przedsit;biorcow (Oz. U. poz. 646, z pOin. zm.) z zakresu administracji 
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,.------,~~__:_- -- .----.-,--c,---;-:--~_;_-_:_~~~~~,---~--~~~~~--~~~~~~~~~~~~ 
prowadzqcych osrodek szkolenia kierowcow_ rzqdowej 

t---;---~---
11_ Wydawanie: art. 31 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 L wlasne powiatu 

1) poswiadczenia potwierdzajqcego spclnianie 0 kierujqcych pojazdami (OL U_ z 2017 L poz_ 978, z pMn. zm.) 
dodatkowych wymagan przez osrodek szkolcnia 
kierowcow (w formie decyzji); 

2) decyzji 0 odmowie wydania poswiadczcnia; 
3) decyzji 0 cofniyciu poswiadczenia. 

12. Prowadzenie ewidencj i podmiotow prowadzqcych art. 30 ust. 1 i ust. 3-5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 L wlasne powiatu 
szkolenie kandydatow na kierowcow (dotyczy jednostki 0 kieruj'lcych pojazdami (Dz. U. z 2017 L poz. 978, z pMn. zm.) 
wojskowej, jednostki organizacyjnej sluzb podleglych lub 
nadzorowanych przez ministra wlasciwego do spraw 
wewnytrznych oraz szkoly) i podmiotow wykonujqcych 
przewozy tramwajem, ktore prowadzq szkolenie osob 
ubiegajqcych siy 0 uzyskanie uprawnienia do kierowania 
tramwajem. 

13. Prowadzenie ewidencji instruktorow, w tym wydawanie: art. 33 ust. 2 i art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 stycznia wlasne powiatu 
1) decyzji 0 wplsanlU instruktora do ewidencji 2011 L 0 kierujqcych pojazdami (Oz. U. z 2017 L poz. 978, 

(nadawanie instruktorowi numeru ewidencyjnego); z pMn. zm.) 
2) legitymacji instruktora; 
3) decyzji 0 odmowie wpisu do ewidencji. 

14. Przedluzanie okresu waZnosci legitymacji instruktora art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 L 0 kierujqcych wlasne powiatu 
nauki jazdy. pojazdami (Oz. U. z 2017 L poz. 978, z poin. zm.) 

15. Zglaszanie na egzamin instruktorow i kandydatow na § 5 ust. I i § 6 ust. 2 rozporzqdzenia Ministra lnfrastruktury wlasne powiatu 
instruktorow oraz wykladowc6w i kandydat6w na i Budownictwa z dnia 7 paidziemika 2016 L W spraWle 
wykladowc6w do przewodniczqcego komisji powolanej uzyskiwania uprawnien przez instruktor6w i wykladowc6w, 
przez wojewody oraz powiadamianie os6b, kt6re zlozyly oplat oraz wzor6w dokument6w stosowanych w tych sprawach, 
wniosek 0 wpis do ewidencji instruktor6w lub ewidencji a takze stawek wynagrodzenia czlonk6w komisji (Oz. U. 
wykladowc6w, 0 terminie 1 mleJscu egzammu, po z 2018 r. poz. 661) 
uprzednim otrzymaniu informacji od przewodniczqcego 
komisji. ' 

16. Prowadzenie ewidencji wykladowc6w, w tym wydawanie: art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 L 0 kierujqcych wlasne powiatu 
1) decyzji 0 wplsamu do ewidencji wykladowc6w pojazdami (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z pMn. zm.) 

(nadawanie wykladowcy numeru ewidencyjnego); 
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2) zaswiadczen potwierdzajqcych dokonanie wpisu; 
3) decyzji 0 odmowie wpisu do cwidencji. 

17. Skreslanie instruktor6w lub ",ykladowc6w z prowadzonej art. 43 ust. I pkt 5. art. 46 Ust. 1-3 i ust. 6 ustawy z dnia wlasnc powiatu 
cwidencji, w tym kierowanic 11a egzatTItl1 oSlib 5 stycznia 20 I I r. 0 kicrujqcych pojazdallli (Dz. U. z 2017 r. 

wyst<;pujqcych 0 ponowny WPIS do ewidencji poz. 978, z p6zn. zm.) 
instruktor6w, kt6re uprzednio zostaly skreslone 
z ewidencji za dopuszczenie Sly razijcego naruszellla 
przepis6w w zakresie szkolenia. 

18. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad: art. 43 ust. I, art. 44 ust. I i 2, art. 46 i art. 47 ust. 5 ustawy wlasne powiatu 
I ) przedsiybiorcami prowadzqcymi osrodek szkolenia z dnia 5 stycznia 20 II r. 0 kierujqcych pojazdallli (Dz. U. 

kierowc6w; z 2017 r. poz. 978, z pMn. zm.) 
2) instruktorami i v.-ykladowcami; 
3) podmiotami v.-ykonujqcymi przewozy tramwajem, art. 43 ust. 7 ustav.-y z dnia 6 Illarca 2018 r. Prawo 

kt6re prowadzij szkolenie os6b ubiegajqcych SIt; przedsi<;biorc6w (Dz. U. poz. 646, z pMn. zm.) 
o uzyskanie uprawnienia do kierowania tramwajem; 
w tym sporzijdzanie analizy, przetwarzanie 
I podawanie do publicznej wiadomosci v.-ynik6w 
analizy statystycznej w zakresie sredniej zdawalnosci 
os6b szkolonych w danym osrodku oraz liczby 
uwzgl<;dnionych skarg zlozonych na dany osrodek. 

19. Ewidencjonowanie informacji I dokument6w art. 27 ust. I pkt I i 6 i art. 27 ust. 2 pkt I, 3 i 5 ustawy wlasne powiatu 
przekazywanych przez: z dnia 5 stycznia 20 II r. 0 kierujijcych pojazdami (Oz. U. 
I) kierownika osrodka szkolenia kierowc6w odnosnie z 2017 r. poz. 978, z pMn. zm.) 

prowadzonych szkolen; 
2) kierownika podmiotu prowadzijcego szkolenie 

w formie kursu. 

20. Przekazywanie do systemu Centralnej Ewidencji art. 44 ust. 3 i ust. 5 ustav.-y z dnia 6 marca 2018 r. 0 Centralnej zlecone powiatowi 
I Informacji 0 Ozialalnosci Gospodarczej (CEIDG) Ewidencji i Informacji 0 Ozialalnosci Gospodarczej i Punkcie z zakresu administracji 
informacji 0 wpisie do rejestru dzialalnosci regulowanej, Informacji dla Przedsiybiorcy (Oz. U. z 2018 r. poz. 647, rZijdowej 
zakazie v.-ykonywania dzialalnosci wskazanej we wpisie z pMn. zm.) 
oraz 0 v.-ykresieniu z rejestru. 

4 



21. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzcsnia 2001 r .. 0 dost<;pic do inforrnacji I wlasne powiatu 
informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330. z pMn. zm.) 

22. 

wykorzystywania, b<;dqcych w dyspozycji Oddzialu. 
art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji scktora publiczncgo (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 1243, z p6in. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskicj w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r., Oz. Urz. Woj. L6dzkiego Z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
z pMn. zm.) 

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarz'ldzenia Nr 1964IVIII2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pOin. zm.) 

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacj i sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 9328IVIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzdnia 
2018r.) 

Prowadzenie spraw dotyczqcych skarg, wniosk6w dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. ~ Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Oddzialu, w tym: prowadzenie postypowania administracyjnego (Oz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
dokumentacji, sporzqdzanie okresowych sprawozdan z pOin. zm.) 
i inforrnacji z ich realizacji. 

ustawa z dnia II lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2018 r. 
pOZ. 870) 

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

zarz'ldzenie Nr 7877IVIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania_L_r()zpatryw~nia skarg, wniosk6w i petycji 

5 



-- -~--------- . .. - - . 

w Urzydzic Miasla Lodzi 

23. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu § 63 Instrukcji kancelaryjncj (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia wlasnc gminy 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz~dzania Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Kontaktami z Mieszka!lcami. instrukcji kancclaryjncj, jednolitych rzcczowych wykazliw akt 

oraz instrukcji w sprawle orgamzaCJl 1 zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. pOZ. 67, z pM:n. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryj nej, 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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II. Oddzial "raw ./azdy 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania I 
I. 

- --_._----- ---------" ---- -- , --"------ ..... ~ 
Wydawanic dokument6w potwierdzaj,!cych uprawnienia art. 10 Ust. I i art. 16 Ust. I ustawy z dnia 5 stycznia 20 I I r. wtasne powiatu 
do kierowania motorowerem. pojazdami silnikowymi, o kieruj,!cych pojazdami (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z p6zn. zm.) 
tramwajem. 

2. Wymiana pozwolenia wojskowego. art. 10 ust. 5 ustawy z dnia 5 stycznia 20 II r. 0 kieruj'lcych wtasne powiatu 
pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978, z pMn. zm.) 

3. Ookonywanic w prawie jazdy wpisu potwicrdzaj'lcego art. 15 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. 0 kieruj'lcych pojazdami wtasnc powiatu 
odbycic kwalitikacji wstypnej. kwalifikacji wstypnej (Oz. U. z 2017 r. poz. 978. z pMn. zm.) 

. . 
kwalitikacji wstypnej uzupetniaj'lcej, przyspleszoneJ. 

kwalitikacji wst<;pnej uzupelniaj'lcej przyspieszonej albo 
szkolenia okresowego, 0 kt6rych mowa w rozdziale 
7a ustawy z dnia 6 wrzesnia 200 I r. 0 transporcie 
drogowym (Oz. U. z 2017 r. pOL 2200, z p6zn. zm.) 

4. Wydawanie mi<;dzynarodowych praw jazdy. art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 20 II r. 0 kieruj'lcych wtasne powiatu 
pojazdami (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z pazn. zm.) 

5. Wymiana krajowych praw jazdy wydanych za granic'l art. 14 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. 0 kieruj'lcych pojazdami wlasne powiatu 
na dokument krajowy. (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z p6zn. zm.) 

6. Przyjmowanie od os6b posiadaj'lcych prawo jazdy tub art. 18 ust. I ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. 0 kierujqcych wlasne powiatu 
pozwolenie na kierowanie tramwajem zawiadomien pojazdami (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z p6zn. zm.) 
o utracie tego dokumentu, jego zniszczeniu w stopniu 
powodujqcym nieczytelnosc, a takZe 0 zmianie stanu 
faktycznego wymagaJ'lcego zmlany danych w mm 
zawartych. 

7. Wydawanie wt6mik6w praw jazdy lub pozwolen art. 18 ust. 2 pkt I ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. wlasne powiatu 
na kierowanie tramwajem. o kierujqcych pojazdami (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z p6zn. zm.) 

8. Wymiana praw jazdy na prawa jazdy zgodne art. 124 ustawy z dnia 5 stycznia 20 II r. 0 kieruj'lcych wlasne powiatu 
z nowym wzorem. pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978, z pazn. zm.) 

9. Wymiana kart motorowerowych na prawa jazdy kategorii art. 133 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 20 II r. 0 kierujqcych wlasne powiatu 
AM, 0 ile osoba rna ukonczone 14 lat. (Dz. U. z 2017 r. pOZ. 978, z pMn. zm.) 
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----- - - -._.---

~ 6 rozporzqdz~niaMinistra Intrastrukt~ry i Budownict~a I ~jasnc powiatu --10. Gcnerowanic, udostypnianie, aktuai izowanic 
1 archiwizowanie w systemie informatycznym prolilu z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania dokument6w I 
kandydata na kierowcy. stwierdzajqcych uprawnienia do kierowania pojazdami (Oz. U. 

poz. 231. z pMn. zm.) 
.-- - ._----_. --- --_._--- --- --- - -------_. -

II. Wydanie (odbior) prawajazdy lub pozwolenia. § 10 rozporzqdzenia Ministra Inlrastruktury i Budownictwa wlasne powiatu 
z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawic wydawania dokumcnt6w 
stwierdzajqcych uprawnienia do kierowania pojazdami (Oz. U. 
pOZ. 231, z p6Zn. zm.) 

12. Wydawanie decyzji 0 skierowaniu kierowcy lub osoby art. 99 ust. I pkt I ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. wlasne powiatu 
posiadajqccj pozwolenie na kierowanie tramwajcm na o kicrujqcych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978, z p6Zn. zm) 
kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formic egzaminu 
panstwowego: art. 114 ust. I pkt 1 lit. b ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. 
I) jczeli istniejq uzasadnione zastrzezenia co do ich ~ Prawo 0 ruchu drogowym (Oz. U. z 2017 r. pOZ. 1260, 

kwalifikacji; z p6Zn. zm.) 
2) na wniosek komendanta wojewodzkiego Policji, 

w razie przekroczenia 24 punktow otrzymanych na art. 14 ustawy z dnia 9 maja 2018 r. 0 zmianie ustawy ~ Prawo 
podstawie art. 130 ust. I ustawy z dnia 20 czerwca o ruchu drogowym oraz niektorych innych ustaw (Oz. U. 
1997 r. ~ Prawo 0 ruchu drogowym. poz. 957) 

13. Wydawanie decyzji 0 skierowaniu kierowcy lub osoby art. 99 ust. I pkt 2 ustawy z dnia 5 stycznia 20 II r. wlasne powiatu 
posiadajqcej pozwolenie na kierowanie tramwajcm o kicrujqcych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978, z p6Zn. zm.) 
na badania lekarskie jezeli: § 5 ust. I rozporzqdzenia Ministra Zdrowia z dnia 18 grudnia 
1) kierowala pojazdem w stanie nietrzezwosci, 2012 r. w sprawle kursu reedukacyjnego w zakresie 

w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dzialajqcego problematyki przeciwalkoholowej 1 przeciwdzialania 
podobnie do alkoholu; narkomanii oraz szczeg610wych warunkow i trybu kierowania 

2) istniejq uzasadnione zastrzezenia co do stanu zdrowia. na badania lekarskie lub badania psychologiczne w zakresie 
psychologii transportu (Dz. U. z 2013 r. poz. 9, z p6Zn. zm.) 

14. Wydawanie decyzji 0 skierowaniu kierowcy lub osoby art. 99 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 5 stycznia 20 II r. wlasne powiatu 
posiadajqcej pozwolenie na kierowanie tramwajem na o kierujqcych pojazdami (Oz. U. z 2017 r. pOZ. 978, z pozn. zm.) 
badania psychologiczne w zakresie psychologii 
transportu, jezeli: § 6 ust. I rozporzqdzenia Ministra Zdrowia z dnia 18 grudnia 
1) kierowala pojazdem w stanie nietrzezwosci, 2012 r. w sprawle kursu reedukacyjnego w zakresie 

w stanie po uZyciu alkoholu lub srodka dzialajqcego problematyki przeciwalkoholowej 1 przeciwdzialania 
podobnie do alkoholu; narkomanii oraz szczegolowych warunk6w i trybu kierowania 

I 
2) przekroczyla liczby 24 punktow otrzymanych na badania lekarskie lub badania psychologiczne w zakresie 
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za naruszenia przepisow ruchu drogowego; psychologii transportu (Oz. U. z 2013 r. poz. 9, z pMn. zm.) 

3) w okresie probnym popelnila dwa wykroczcnia 
przeciwko bezpieczenstwu w komunikacj i; 

4) kierujqc pojazdem spowodowala wypadck, 
w nast<;pstwic ktorego inna osoba poniosta slllicrc lub 
doznala obrazen, 0 ktorych mowa wart. 156 § I lub 
art. 157 § I Kodeksu karnego. 

15. Wydawanie decyzji 0 skierowaniu kierowcy lub osoby art. 99 ust. I pkt 4 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. wlasne powiatu 
posiadajqcej pozwolenie na kierowanie tramwajclll na kurs o kierujqcych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978. z pM.n. zm.) 
rccdukacyjny w zakresie bczpicczcnstwa ruchu 
drogowego, jezeli: 
1 ) przckroczyla liczby 24 punktow otrzYlllanych 

za naruszenie przepisow ruchu drogowego; 
2) w okresie probnym popelnila co nalmllleJ dwa 

wykroczenia przeciwko bezpieczcnstwu 
w komunikacji. 

16. Wydawanie decyzji 0 skierowaniu kierowcy lub osoby art. 99 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. wlasne powiatu 
posiadajqcej pozwolenie na kierowanie tramwajem na kurs o kie~jqcych pojazdami (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z pMn. zm.) 
reedukacyjny w zakresie problematyki 
przeciwalkoholowej i przeciwdzialania narkomanii, jezeli 
kierowala pojazdem w stanie nietrzezwosci, 
w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dzialajqcego 
podobnie do alkoholu. 

17. Wydawanie decyzji 0 zatrzyman i u prawa jazdy art. 102 ustawy z dnia 5 stycznia 20 II r. 0 kierujqcyeh wlasne powiatu 
lub pozwolenia na kierowanie tramwajem. pojazdami (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z pMn. zm.) 

18. Wydawanie decyzji 0 cofniyciu uprawlllellla art. 103 ust. I ustawy z dnia 5 stycznia 20 II r. 0 kierujqcych wlasne powiatu 
do kierowania pojazdarni. pojazdarni (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z pMn. zm.) 

art. 140 ust. I pkt 4 lit. a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. 
- Prawo 0 ruchu drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, 
zpozn. zm.) 

art. 14 ustawy z dnia 9 maja 2018 r. 0 zmianie ustawy - Prawo 
o ruchu drogowym oraz niektorych innych ustaw (Oz. U. 

-- - ---- ---
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pOL 957) 

19. Wydawanie decyzji 0 przywr6ceniu kierowcy uprawnienia art. 103 ust. 3 i USt. 3a ustawy z dnia 5 stycznia 20 I I r. wlasne powiatu 
do kierowania pojazdami pO ustaniu przyczyn. kt6re o kierujqcych pojazdami (Oz. U. z 2017 r. poz. 978. z pMn. zm.) 
spowodowaly jego cofniycic. 

--
20. Wydawanie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy osobie art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom wlasne powiatu 

uznanej za dluznika alimentacyjnego. uprawnionym do aliment6w (Oz. U. z 2018 r. poz. 554, 
z pMn. zm.) 

2l. Uchylenie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy osobie art. 5 ust. 6 ustawy z dnia 7 wrzeSnia 2007 r. 0 pomocy osobom wlasne powiatu 
uznancj za dluznika alimcntacyjncgo. uprawntonym do alimentow (Oz. U. z 2018 r. poz. 554. 

z p6zn. zm.) 

22. Wykonywanie srodk6w kamych orzekanych przez sqdy: art. 182 § 2 i art. 199 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks wlasne powiatu 
I) zakazu prowadzenia pojazd6w; kamy wykonawczy (Oz. U. z 2018 r. poz. 652, z pMn. zm.) 
2) podania wyroku do publicznej wiadomosci. 

art. 103 Ust. I pkt 4 ustawy z dnia 5 stycznia 20 I I r. 
o kieruj~cych pojazdami (Oz. U. z 2017 r. poZ. 978, z pozn. zm.) 

23. Zwrot zatrzymanego prawa jazdy lub pozwolenia art. 102 ust. 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. 0 kieruj~cych wlasne powiatu 
na kierowanie tramwajem po ustaniu przyczyny pojazdami (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z pMn. zm.) 
zatrzymania. 

24. Wydawanie decyzji 0 odmowie wydania dokumentu art. 12 ustawy z dnia 5 stycznia 20 II r. 0 kieruj~cych pojazdami wlasne powiatu 
potwierdzaj~cego uprawnienia do kierowania pojazdami. (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z p6zn. zm.) 

§ 6 ust. 3, § 10 ust. 2 pkt I rozporz~dzenia Ministra 
[nfrastruktury i Budownictwa z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie 
wydawania dokument6w stwierdzaj~cych uprawnienia 
do kierowania pojazdami (Oz. U. poz. 231, z p6Zn. zm.) 

25. Przekazywanie akt ewidencyjnych kierowcy do organu § 13 ust. 2 rozporz~dzenia Ministra Infrastruktury wlasne powiatu 
wlasciwego ze wzg[ydu na nowe miejsce zamieszkania i Budownictwa z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie wydawania 
osoby, 0 kt6rej mowa w § 9 ust. 1 pkt 15 rozporzqdzenia dokument6w stwierdzajqcych uprawnienia do kierowania 
Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 24 lutego pojazdami (Oz. U. poz. 23 [, z pom. zm.) 
20[6 r. w sprawie wydawania dokument6w 
stwierdzajqcych uprawnienia do kierowania pojazdami, na 
wniosek tego organu. 

26. Przekazywanie administratorowi centra[nej ewidencji art. 100b ust. 2 pl(t I i ust.~ pkt 2 lit.a-c ustawy z dnia wlasne powiatu 
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kierowcow danych okrcslonych wart. 1 OOa-usta~YTo· czcrwca 1997 r. - l'rawo (;~chu d~()gowym (Dz. u'-r _.----------

z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu drogowym. z 2017 r. poz. 1260, z poin. zm.) 

art. 13 ustawy z dnia 9 maja 2018 r. 0 zmianie ustawy - Prawo 
o ruchu drogowym oraz nickt6rych innych ustaw (Dz. U. 
poz.957) 

27. Prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow. § 3 ust. 1 pkt 1 rozporzildzenia Ministra lnfrastruktury wlasne powiatu 
i Budownictwa z dnia 24 lute go 2016 r. w sprawie wydawania 
dokument6w stwierdzajilcych uprawmema do kierowania 
pojazdami (Dz. U. poz. 23 I, z pM.n. zm.) 

. . ------.---
28. Prowadzenie akt ewidencyjnych osob bez uprawnien. § 3 ust. 1 pkt 2 rozporzildzcnia Ministra lnfrastruktury wlasne powiatu 

i Budownictwa z dnia 24 1utcgo 2016 r. w sprawie wydawania 
dokumentow stwierdzajilcych uprawmema do kierowania 
pojazdami (Oz. U. poz. 231, z pMn. zm.) 

29. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajilcych uprawnienia dzial VII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks wlasne gminy 
do kierowania pojazdami. posh;powania administracyj nego (Oz. U. z 201 7 r. poz. 1257, 

z pMn. zm.) 

30. Wydawanie, przedluzanie, rozszerzame zakresu art. 109 ust. 1-4 ustawy z dnia 5 stycznia 201 1 r. 0 kierujilcych wlasne powiatu 
zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym pojazdami (Oz. U. z 2017 r. poz. 978, z pMn. zm.) 
lub pojazdem przewozilcym wartosci pieniyzne. 

§ 12 rozporzildzenia Ministra Transportu, Budownictwa 
i Gospodarki Morskiej z dnia 15 maja 2013 r. w sprawie kursow ! 

dla kierowcow pojazdow uprzywilejowanych I pojazdow 
przewozilcych wartosci pieniyzne (Oz. U. z 2018 r. poz. 1392) 

I 

31. Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji wlasne powiatu ! 

informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Oz. U. z 2018 r. poz. 1330, z poin. zm.) 
wykorzystywania, bydilcych w dyspozycj i Oddzialu. 

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

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi ( zalilcznik 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, 
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~ 58 Regulaminu organizacyjnego Urz<;du Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964IVIII2 Prezydcnta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r.. z p6zn. zm.) 

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost<;pniania informacji 
publicznej oraz in!ormacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 9328IVllil8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzdnia 
2018 r.) 

32. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych skarg, wnioskow dzial VIll ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasnc gminy 
i petycji kierowanych do Oddzialu, w tym: prowadzenie post<;powania administracyjnego (Oz. U. z 2017 r. poz. 1257, 

33. 

dokumentacji, sporz'ldzanie okresowych sprawozdan z p6in. zm.) 
i in!imnacji z ich realizacji. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania 
Kontaktami z Mieszkaitcami. 

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

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

zarz'ldzenie Nr 7877IVIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i pctycji 
w Urzc;dzie Miasta Lodzi 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr I 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. poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitycht:zeczowYt:h wykaz6w akt oraz 

wlasne gminy 
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Ii instrukcji w sprawic organizacji i zakresu d;ialania archiw6w I l 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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Lp. 

I. 

2. 

3. 

III. Oddzial Rejestracji i Oznaczania Pojazdow 

Zadania 

Ookonywanic rcjcstracji pojazd6w samochodowych. 
ciijgnik6w rolniczych, motorower6w i przyczep oraz 
wydawanie dowod6w rejestracyjnych, zalegalizowanyeh 
tablie rejestracyjnych i nalepek kontrolnych. 

Ookonywanie czasowej rejestracji pojazd6w 
samochodowych, ciijgnik6w rolniczych, motorower6w 
i przyczep z urzydu, po zlozeniu wniosku 0 rejestracjy 
pojazdu i na wniosek wlascieiela pojazdu w celu 
umozliwienia wywozu pojazdu za granicy, przejazdu 
z miejsca zakupu, przejazdu zwiijzanego z koniecznosciij 
dokonania jego badania technicznego lub naprawy oraz 
wydawanie pozwolen czasowych i zalegalizowanych 
tablic rejestracyjnych. 

Wydawanie kart pojazd6w dla pojazd6w samochodowych 
rejestrowanych po raz 
Rzeczypospolitej Polskiej 
fabrycznie nowych). 

plerwszy na terytorium 
(z wylijczeniem pojazd6w 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 72 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. I'rawo 0 ruch~!as-n~ p~)wiat~--
drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260. z pMn. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra lnfrastruktury i Budownietwa z dnia 
11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestraej i i oznaczania pojazd6w 
oraz wymagar1 dla tablic rejestracyjnych (Dz. U. poz. 2355, 
z pMn. zm.) 

zalijczniki nr 1 i 2 do rozporzijdzenia Ministra Infrastruktury 
z dnia 27 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczeg610wych czynnosci 
organ6w w sprawaeh zwiijzanyeh z dopuszczeniem pojazdu 
do ruchu oraz wzor6w dokument6w w tyeh sprawach 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 1088, z p6z~~m.) 
art. 74 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu I wlasne powiatu 
drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z p6zn. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Inlrastruktury i Budownictwa z dnia 
11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania pojazd6w 
oraz wymagan dla tablic rejestracyjnych (Oz. U. poz. 2355, 
z p6zn. zm.) 

zalijczniki nr 1 i 2 do rozporzijdzcnia Ministra Infrastruktury 
z dnia 27 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczeg610wych czynnosci 
organ6w w sprawach zwiijzanych z dopuszczeniem pojazdu 
do ruchu oraz wzor6w dokument6w w tych sprawach 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 1088, z p6zn. zm.) 

art. 77 us!. 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu 
drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z pMn. zm.) 

rozporzijdzenie Ministra lnfrastruktury z dnia 20 pazdziemika 
2003 r. w sprawie warunk6w i trybu wydawania kart pojazd6w, 

wlasne powiatu 
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wzoru karty pojazdu oraz jej opisu (Oz. U. z 2014 r. pOL 451 ) 

.-

4. Ookonywanie wyrejestrowywania pojazdow. art. 79 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu wlasne powiatu 
drogowym (Oz. U. z 2017 r. po/.. 1260, z pMn. zm.) 

rozporz<tdzenie Ministra InI"rastruktury i Budownictwa z dnia 
11 grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdow 
oraz wymagan dla tablic rejestraeyjnyeh (Dz. U. pOZ. 2355, 
z pMn. zm.) 

zal<tczniki nr 1 i 2 do rozporz<tdzenia Ministra Infrastruktury 
z dnia 27 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczcgolowych czynnosci 
organow w sprawach zwi<tzanych z dopuszezcniem pojazdu 
do ruehu oraz wzorow dokumentow w tyeh sprawach 
(Oz. U. z 2016 r. pOZ. 1088, z pMn. zm.) 

5. Ookonywanie czasowego wycofania pojazdow z ruchu. art. 78a ustawy z dnia 20 czerwea 1997 r. - Prawo 0 ruchu wlasne powiatu 
drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z pain. zm.) 

rozporz<tdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 23 grudnia 2004 r. 
w sprawie czasowego wyeofania pojazdaw z ruehu (Oz. U. 
poz. 2856, z pMn. zm.) 

6. Pobieranie na rzecz gminy oplaty na realizacjy zadan art. 79 ust. 1 pkt 5 i art. 79 ust. 5 ustawy z dnia 20 czerwca wlasne powiatu 
zwi[jzanych z utrzymaniem czystosci i porz[jdku w gminach, 1997 r. - Prawo 0 ruehu drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, 
w przypadku wyrejestrowania pojazdow z powodu z pMn. zm.) 
udokumentowanej trwalej i zupclncj utraty ieh posiadania 
bez zmiany w zakresie prawa wlasnosci. rozporz<jdzenie Ministra Spraw Wewnt;trznyeh i Administraeji 

z dnia 3 kwietnia 2002 r. w sprawie wysokosci oplaty byd<jcej 
warunkiem wyrejestrowania pojazdu w przypadku 
dokumentowanej trwalej i zupelnej utraty pojazdu bez zmiany 
w zakresie prawa wlasnosci (Oz. U. poz. 419, z pMn. zm.) 

7. Przekazywanie wojewodzie mazowieekiemu blankietow art. 73 ust. 3a ustawy z dnia 20 ezerwea 1997 r. - Prawo 0 ruchu wlasne powiatu 
dowodaw rejestracyjnych, tab lie rejestracyjnych oraz drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z pMn_ zm.) 
nalepek kontrolnych. 

8. Wpisywanie do dowodow rejestracyjnych lub po zwolen art. 75 ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu wlasne powiatu 
czasowych odpowiednich zastrzezen, jezeli uzywanie drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, zJl.Mn. zm.) 
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.. . .. -- --
pojazdu uzaleznionc jest od szczeg()lnych warunk{}\'i 
okrcslonych przepisami. 

9. Pobieranie oplat za wydanc tablice rcjestracyjne art 75 ust 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu wlasne powiatu 
i druki dokument6w. drogowym (Dz. U. z 2017 r. pOZ. 1260, Z p{,ZJ1. zm.) 

.----
10. Wydawanie decyzji 0 nadaniu cech identyfikacyjnych art. 66a ust 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu wlasne powiatu 

pojazdu wykonaniu 
. . 

tabliczki drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z pain. zm.) oraz I umleszczenlU 
znamionowej zastypczej. 

§ 38 I § 39 rozporz,!dzenia Ministra Infrastruktury 
i Budownictwa z dnia II grudnia 2017 r. w sprawie rejcstracji 
i oznaczania pojazdow oraz wymagan dla tahlic rejcstracyjnych 
(Oz. U. poz. 2355, Z pMn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra lnfrastruktury z dnia 21 paidziemika 
20 II r. w sprawic szczegolowego sposobu oraz trybu nadawania 
i umieszczania w pojazdach cech identyfikacyjnych (Dz. U. 
poz. 1401) 

II. Ookonywanie w kartach pojazd6w wszelkich zmlan art. 78 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo wlasne powiatu 
wynikaj,!cych ze zmiany stanu faktycznego powoduj,!cego o ruchu drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z pMn. zm.) 
zmJany danych zamieszczonych w dowodzie 
rejestracyjnym. rozporz,!dzenie Ministra lnfrastruktury z dnia 24 wrzeSnia 

2003 r. w sprawie dokument6w stanowi,!cych podstawy wpisu 
danych do karty pojazdu oraz czynnosci jednostek zajmuj,!cych 
Sly dystrybucj,!, przechowywaniem I wydawaniem kart 
pojazd6w (Oz. U. z 2014 r. pOZ. 431) 

12. Przekazywanie do Centralncj Ewidencji Pojazd6w danych art. 80ba ust. I pkt I ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo wlasne powiatu 
i infonnacji 0 pojazdach zarejestrowanych oraz 0 ich o ruchu drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z p6in. zm.) 
wlaScicielach lub niekt6rych posiadaczach. 

13. Wydawanie skierowail na badanie techniczne dodatkowe. art. 81 ust. 11 pkt 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo wlasne powiatu 
o ruchu drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z pain. zm.) 

14. Wydawanie zaswiadczeit w sprawach dotycz,!cych art. 72 Ust. 4 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu wlasne powiatu 
rejestracji pojazd6w. drogowym (Oz. U. z 2017 r. poz. 1260, z p6zn. zm.) 

§ I I rozporz'!dzenia Ministra lnfrastruktury i Budownictwa 

- . ---
z dnia II grudllia 2017 r. w sprawie rejestracj i i oznaczania 
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--- - "-- -- - - ---- - -- - ,-,---------

pojazd6w oraz wymagall dla tahlic rcjestracyjnych 
(Dz. U. poz. 2355, z p6in. zm.) 

15. Wydawanic zatrzymanych przez policjy dowod6w art. 132 ust. 6 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo wlasne powiatu 
rejestracyjnych I pozwolcn czasowych, po ustaniu 0 ruehu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260. z p6zn. zm.) 
przyczyny ich zatrzymania. 

16. Wydawanie wt6rnik6w dokumentow oraz wymiana tablic § 13 rozporzildzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa wlasne powiatu 
rejestracyjnych. z dnia II grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania 

pojazd6w oraz wymagan dla tablic rcjestracyjnych 
(Dz. U. poz. 2355. z p6zn. zm.) 

17. Wydawanic nowych dowod6w rejcstracyjnych § 18 rozporzildzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa wlasne powiatu 
w przypadku zawiadomienia 0 zmianic stanu faktyczncgo z dnia II grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania 
wymagaHcego zmlany danych zamieszczonych pojazd6w oraz wymagan dla tablic rejestracyjnych 
w dowodzie rcjestracyjnym. (Oz. U. poz. 2355, z p6in. zm.) 

18. Prowadzenic ewidencji tablic indywidualnych wydanych § 33 rozporzildzenia Ministra Intrastruktury i Budownictwa wlasne powiatu 
na obszarze wojew6dztwa. z dnia II grudnia 2017 r. w sprawie rejestracji i oznaezania 

pojazd6w oraz wymagan dla tablie rejestraeyjnych 
(Oz. U. poz. 2355, z p6in. zm.) I 

19. Prowadzenie wykazu dokument6w komunikacyjnych § II ust. I i § 12 Ust. I rozporzildzenia Ministra Infrastruktury wlasne powiatu 
i oznaczen pojazd6w oraz wykazu tablie rejestracyjnych. z dnia 27 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczeg610wych czynnosci 

organow w sprawach zwiilzanych z dopuszczeniem pojazdu 
do ruchu oraz wzor6w dokument6w w tyeh sprawach 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 1088, z p6zn. zm.) 

20. Prowadzenie wykazu druk6w kart pojazdu. § 8 rozporzildzenia Ministra Infrastruktury z dnia 24 wrzesnia wlasne powiatu 
2003 r. w sprawie dokument6w stanowiilcych podstawy wpisu 
danych do karty pojazdu oraz ezynnosei jednostek zajmujilcyeh 
Sly dystrybuejil, przeehowywaniem I wydawaniem kart 
pojazd6w (Oz. U. z 2014 r. poz. 431) 

21. Wyznaezanie w ramaeh wojewOdztwa dla ka.Zdego organu § 33 rozporzildzenia Ministra lnfrastruktury i Budownietwa wlasne powiatu 
rejestrujlleego pojemnosei rejestraeyjnej tablie z dnia II grudnia 2017 r. w sprawie rejestraeji i oznaczania 
tymczasowych oraz tymczasowych badawczych oraz pojazdow oraz wymagan dla tablic rejestracyjnyeh 
tablic samoehodowyeh jednorzydowych zmniejszonych (Oz. U. poz. 2355, z p6in. zm.) 
i tymczasowych zmniejszonych. 

22. Sporzlldzanie i archiwizowanie rapart6w dziennych. § 4 rozPorzlldzenia Ministra lnfrastruktury z dnia 27 wrzesnia wlasne powiatu 
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------- 2003 L W sprawic szczegol(\~ych czynnosci org~n6w 1- 1 
w sprawach zwii)zanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz 
wzorow dokument6w w tyeh sprawach (Oz. U. z 2016 LI 
poz. 1088.zp6z~.n_~.~z~n~1.~)~ ___ ~~ __ ~ ______ ~~_ ~ 

23. Tworzcnic akt pojazdow, przcchowywanic oraz § 9 rozporzijdzcnia Minislra Intraslruktury z dnia 27 wrt:cSnia wlasnc powiatu 
archiwizowanie wg numer6w rejestracyjnych. 2003 L W sprawle szczeg610wyeh czynnosci organ6w 

w sprawach zwii)zanych z dopuszczeniem pojazdu do ruehu oraz 
wzor6w dokument6w w tyeh sprawach (Oz. U. z 2016 r. poz. 
1088, z pMn. zm.) 

24. Prowadzenie post<rpowan wyjasniaji)cyeh dotyezqcych § 1-4 Instrukcji w sprawie czynnosci zwiqzanych z czasowq wlasne powiatu 
wlasl10sci pojazdu I Jego cech idcl1lytikacyjnych, rejestracjij pojazdu z urzydu w okresie od dnia 13 lislopada 
wysylanie zawiadomien i potwierdzen danych. 2017 r. do dnia poprzedzaj,!eego dzien wdrozenia rozwii)zan 

technicznyeh umozliwiaj,!cych wyjasnianie niezgodnosci na 
zasadaeh okrcslonych wart. 80bd ustawy, okreSlony 
w komunikaeie, 0 ktorym mowa wart. 10c ust. 2 ustawy z dnia 
24 lipca 2015 L 0 zmianie ustawy - Prawo 0 ruehu drogowym 
oraz niekt6ryeh innych ustaw (zal,!cznik nr 2 do rozporz,!dzenia 
Ministra Infrastruktury z dnia 27 wrzesnia 2003 L W sprawie 
szczeg610wych ezynnosci organow w sprawach zwiqzanyeh 
z dopuszczcniem pojazdu do ruchu oraz wzorow dokumentow 
w tych sprawach, Oz. U. z 2016 L poz. 1088, z pMn. zm.) 

25. Zamieszczanie adnotacji 0 zastawie rejestrowym rozporz,!dzenie Ministra Infrastruktury z dnia 14 czerwca wlasne powiatu 
w dowodach rejestracyjnych pojazdow oraz ich 2004 L w sprawle trybu dokonywania w dowodach 
wykreSlanie. rejestracyjnyeh pojazdow mechanicznych adnotacji 

o ustanowieniu zastawu rejestrowego (Oz. U. poz. 1542) 

26. Sporzqdzanie i przekazywanie comiesiycznych informacji § 5 rozporz"dzenia Ministra Finans6w z dnia 24 grudnia 2002 r. wlasne powiatu 
o zarejestrowanych I wyrejestrowanych pojazdach w sprawie informacji podatkowyeh (Oz. U. z 2017 L pOL 68) 
do organu podatkowego oraz do Naczelnika Urzydu 
Skarbowego. 

27. Przyznawanie wyroznikow na tablice rejestracyjne § 8 ust. 2 rozporz"dzenia Ministra Spraw Wewnytrznych wlasne powiatu 
dla Policji, StraZY Granicznej, SlliZby Celnej itp. i Administracji z dnia I marca 2017 L w sprawie rejestraeji 

pojazdow Biura Ochrony Rz"du, Policji, Agencji 
Bezpieczenstwa Wewnt;trznego, Agencji Wywiadu, Centralnego 
Biura Antykorupcyjnego, StraZY Granicznej I Krajowej 
Administracji Skarbowej wykorzystywanych przez Sluzb" 
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---- - - - -- - -- ~ -r --- -- ----- Celno-Skarbowil fDz. U. poz. 447, z pbzn. zm.) __ .. 
28. Prowadzenie post<;powan wyjasniajilcych ustawa z dnia 17 czerwca 1966 L 0 postypowaniu egzekucyjnym wlasne powiatu 

1 egzekucyjnych w sprawach z zakresu rejestracji w administracj i (Dz. U. z 2018 L poz. 1314, 
pojazd{)w. z p{)zn. zm.) 

----- -- -- ---- --- ------ -_.- ---- --
29. Wydawanie nalepek okrdlajilcych rodzaj paliwa art. 148b ustawy z dnia 20 czerwca 1997 L - Prawn 0 ruchu wlasne gminy 

sluzilcego do napydu pojazdbw. drogowym (Dz. U. z 2017 L poz. 1260, z p{)zn. zm.) 

§ 42 ust. 2 i § 48a rozporzildzenia Ministra lnfrastruktury 

I i Budownictwa z dnia II grudnia 2017 r. w sprawie rejcstracji 
i oznaczania pojazdbw oraz wymagan dla tablic rcjestracyjnych 

(Dz. U. pOI:. 2355, z pMn. zm.) 
----

30. Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 200 I L 0 dostypic do informacji wlasne powiatu 
infonnacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2018 r. pOZ. 1330, z pMn. zm.) 
wykorzystywania, bydqcych w dyspozycji Oddzialu. 

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

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

§ 58 Regulaminu orgamzacYJnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964IVlII2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 L, z pMn. zm.) 

§ 4 ust. 3 Instrukcj i w sprawie sposobu udostypniania infonnacj i 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 9328IVIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 
2018r.) 

31. Prowadzenie spraw dotyczqcych skarg, wnioskbw dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Oddzialu, w tym:prowadzenie postcrpowania administracyjnego (Oz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
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'---'dokumentacji, sporzqdzanie okresowych spraWOZdatil~P{);I;;m.) - --------------, 
i informacji z ieh realizacji. 

. ustawa z dnia II lipea 2014 r. 0 petyejach (Dz. U. z 2018 r. 
pOI:. R70) 

rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia R stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

Ii wnioskow (Dz. U. poz. 46) 

zarzqdzenie Nr 7877/vIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia /Casad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycj i 
w U rZydzie Miasta Lodzi 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr I do rozporzqdzenia wlasnc gminy 
do Arehiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styeznia 20 II r. w sprawie 
Kontaktami z Mieszkaricami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 

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

lnstrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 20 I I r. w sprawie instrukej i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 
f---:--

I. 

IV. Zespol Ekonomiczno-Administracyjny 

Zadania r"dstawa prawna Rodzaj zadania 

Planowanie. realizacja oraz rozliczanieU-~yd~ik6~ ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansaeh publieznyeh I wl~~ne gminy' 
i doehodow budzetowyeh Wydzialu. w szezegolnosci: (Oz. U. z 2017 r. poz. 2077. z potn. zm.) 
I) opracowywanie materialow planistycznych do projektu 

budzetu oraz projektow planow i planow tinansowych 
w zakresie realizowanych zadan oraz ieh aktualizaeja; 

2) wnioskowanie w sprawic zmian w budzceic 
i planaeh finansowych; 

3) sporzqdzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizaeji dochodow i wydatkow 
oraz ieh aktualizacja; 

4) monitorowanie realizaeji przez Wydzial, uehwalonego 
budzetu w zakresie dochodow i wydatkow; 

5) sporzqdzanie sprawozdan budzetowyeh i tinansowych 
oraz analiz i informaeji z wykonania budzetu; 

6) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 
(Oz. U. z 2018 r. poz. 395, z pMn. zm.) 

r. o rachunkowosci 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marea 20 lOr. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozehodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodel 
zagranieznych (Oz. U. z 2014 r. pOZ. 1053, z pOtn. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 20 lOr. 
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publieznych 
w zakresie operacji tinansowych (Oz. U. z 2014 r. pOZ. 1773) 

przedkladanie ieh do zatwierdzenia i do wyplaty oraz rozporzqdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzcsnia 
prowadzenie ieh ewideneji; 2017 r. w sprawie rachunkowosei oraz planow kont dla budzetu 

7) prowadzenie ewideneji zawieranyeh umow; panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, 
8) prowadzenie ewideneji zaangazowania wydatkow jednostek budzetowyeh, samorzqdowyeh zakladow 

umownyeh i bezumownyeh wedlug szezegolowej budzetowyeh, panstwowych funduszy eelowyeh oraz 
klasyfikacj i doehodow i wydatkow, w tym wydatkow panstwowyeh jednostek budzetowyeh majqcych siedziby poza 
strukturalnych; granieami Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. poz. 1911) 

9) sporzqdzanie zapotrzebowania na uruehomienie 
srodkow finansowych na realizowane zadania; 

10) dokonywanie zwrotow nienaleznie pobranych oplat 
administracyjnyeh; 

II) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 

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

Ksiygowosci dotyezqcych realizacji 
i wydatkow, zaangaZowania srodkow 
naleznosei i zobowiqzaO. 

dochodow I rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 20 lOr. 
oraz saId w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej 

jednostek budzetowyeh i samorzqdowyeh zakladow 
budzetowych (Oz. U. _z2015 r. poz. 1542~Otn. zm.) 
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-----~,wala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipea 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 
(z pMn. zm.) 

eoroczna uehwala Rady Micjskicj w Lodzi w sprawlc 
uchwalcnia Wicloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 

coroezna uehwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawle 
uehwalenia budzetu miasta Lodzi 

corocznc zarzqdzenia Prczydcnta Miasta Lodzi w sprawlc 
zalozen do projektu budzetu Illiasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzorow materialow planistycznych niezbydnych do 
opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 5294IVIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zlllian w planach tinansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

zarzqdzenic Nr 6529IVIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminow obowiqzujqcych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 68401V1II17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu 
dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzydu Miasta 
Lodzi (z pMn. Zlll.) 

Procedura sporzqdzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow oraz 
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych kOlllorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych 
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2. 

3. 

-----nzal'lcznik do zarzqdzcnia Nr 521 O/VIII 3 Prczydenta 
I Lodzi z dnia 30 pazdzicrnika 2013 r.) 

Miasta 

Prowadzenie, we wspolpracy z innymi 
wewnytrznymi Wydzialu, spraw 
z udzielaniem zamowien publicznych, w tym: 

komorkami 
zwi¥anych 

1) sporz'ldzanie planu zamowien publicznych Wydzialu 
orazjego aktualizacja; 

2) przygotowywanie materialow dokumentow 
niezbydnych do prowadzenia postypowan 
o udzielenie zamowien publicznych (opisu przedmiotu 
zamowlenia, wartosci szacunkowej zamowienia, 
wzoru umowy); 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowlen 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy. 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie ewidencjonowanie wplywajqcej 

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosciq i dekretacjq; 
3) sprawdzanie pod wzglydem forrnalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu bqdz 
parafowania dyrektorowi lub zastypcy dyrektora; 

4) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wysylaniem 

, 
I Zasady sporz'ldzania. przekazywania i kontroli sprawozdml 
budzetowych omz sprawozdan w zakrcsic opcmcji linansowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych (zalqcznik do zarz'ldzenia Nr 6969/v1114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pMn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lzujqce w Urz<;dzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarz'ldzenia Nr 866/Vll/15 Prezydcnta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

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

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzt;dzie 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 6850/Vll/17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 wrzdnia 2017 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyraZoncj w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 4679/Vll/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika 
2016 r., z pMn. zm.) 

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

zarzqdzenie N r 5034/Vll/ 16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 

wlasne gminy 
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,-~~r korespondencji; I w Urzydzie Miasta Lodzi (z p()zn. zm.) 

4. 

5) prowadzenie terminarza spotkan oral. zapewnicnie ich 
obslugi; 

6) obsluga og()lnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

7) bezposrednia obsluga oraz udzielanie informacji 
interesantom, w tym kierowanie ich do wlasciwych 
kom6rek organizacyjnych U rZydu Miasta Lodzi b~di 
innych jednostek organizacyjnych. 

I'rowadzenie spraw zwi~zanych z: 
I) zaopatrzeniem pracownik6w Wydzialu w materialy 

biurowe, urz~dzenia techniczne, migawki komunikacj i 
miejskiej, druki, piecz~tki, identyfikatory, itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajduj~cym sit; na 
wyposa.Zcniu Wydzialu, w szczeg61nosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkbw trwalych 

i srodkbw trwalych 0 charakterze wyposazenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksi~g inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wnioskbw 0 likwidacjy srodk6w 
trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

rozdzialy 2--4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 
o rachunkowosci (Dz. U. /. 2018 r. poz. 395, z p6in. zm.) 

r. I wlasnc gminy 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urzt;du Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 

Nr 68401V1II17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzeSnia 
2017 r., z p6in. zm. ) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz~tek (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 8978IVIIII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2018 r.) 

zarz~dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w 
w Urzt;dzie Miasta Lodzi 

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 1985IVIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 
2015r.) 

zarz~dzenie Nr 3301IVIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
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r- Lodzi K()-n~i~; Likwid~~)Tncj i okreslenia zakresli jej dzialania -r' 

5. I Prowadzenie ewidencji SprZytll kompllterowego byd~cego llimowa dostawy nr 2/WP JiRP/20 17 z dnia 6 lipca 2017 L I wlasnc gminy 
na stanie Polskicj Wytworni Papierow Wartosciowych zawarta z Polsk~ Wy1worniq Papicrow Wartosciowych S.A. 

6. 

S.A. oraz Ministcrstwa Spraw Wcwn,trznych 
i Administracji. 

Przygotowywanie dokllmentacji dotyczqcej pracownikow 
Wydzialll w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy 
i kwalitikacji zawodowych, bezpieczenstwa i higieny 
pracy oraz skierowa!l na badania kontrolne i okresowe. 

lIstawa z dnia 26 czerwca 1974 L - Kodeks pracy (DL. U.I wlasne gminy 
z 2018 L poz. 917. Z pMn. zm.) 

lIstawa z dnia 21 listopada 2008 L 0 pracownikach 
samorzqdowych (Dz. U. z 2018 L poz. 1260, z p6zn. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 L 

W sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych 
(Oz. U. poz. 936) 

§ 4 rozporzqdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 L W sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownikow, zakresll profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow 
przcwidzianych w Kodeksie pracy (Oz. U. z 2016 L poz. 2067) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 1230IVIlII5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 L, z pMn. zm.) 

Reglilamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 8524IVIlI18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
I czerwca 2018 L, Z potn. zm.) 

Reglilamin przeprowadzania slllzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi, okreSlajqcy szczegolowy sposob 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu konczqcego te; SlllZby 
(za1llcznik do zarzlldzenia Nr 5703IVIlII7 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 L, Z potn. zm.) 
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7. 

8. 

Prowadzenic spraw dotycz'lcych czasu pracy 
pracownikow Wydzialu, w tym: 
I) sporz'ldzanic list obecnosci oraz nadzor nad ksi'lzkami 

wyjsc prywatnych i sluzbowych; 
2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 

wykonywanie czynnosci zwi'lzanych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

3) prowadzcnie spraw zwi'lzanych 
zwolnieniami od pracy oraz prac'l 
nadliczbowych. 

Z uriopami, 
w godzinach 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z przetwarzaniem 
i ochronq danych osobowych w Wydziale. 

zarz"dzcnie Nr 6755IVIlII7 Prezydcnta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzcnia Procedury naboru 
kandydat6w na wolnc stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru (z p(\i:n. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 8522IV1lI18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalitikacji zawodowych przez 
pracownik(\w Urz<;du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 6545IVIlI17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 
2017r.) 
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Oz. U.I wlasne gminy 
z 2018 r. poz. 917, z pMn. zm.) 

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

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'lcznik 
do zarz,!dzenia Nr 1230IVIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z p6Zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Um;du Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarzqdzenia 
Nr 6840IVIII17 z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6Zn. zm.) 

rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz 
uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie 
o ochronie danych) (Oz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. I) 

wlasne gminy 
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- -... --~. -~--- -- -- - ~ 

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

zarzqdzenie N r 8183IVIlII8 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwictnia 2018 r. w sprawic wdroi.cnia polityki ochrony 
danych osobowych w U rZydzic Miasta Lodzi (z pMn. zm.) 

9. Opracowywanie i aktualizowanie szczeg610wego wykazu § 56 Regulaminu orgalllzaCYJnego Urzydu Miasta Lodzi wlasne gminy 
zadan realizowanych przez Wydzial. (zalqcznik do zarzqdzenia Nr I 9641V II I 2 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r .. z pMn. zm.) 
-- -.. ,~ .._--_._-_ .. - --.-.---~--.--.---~--- --------------

10. Przygotowywanic projekt6w upowaznicn § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjncgo Urzydu Miasta wtasnc gminy 
i pelnomocnictw dla pracownik6w Wydzialu. Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964IVII12 Prezydenta 

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

§ 1 I Regulaminu kontroli (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr I 0941V III I 5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 
2015 r.) 

zarzqdzenie Nr 2868IVIIII6 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w spraW1C udzielania upowaznien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 

Instrukcja obicgu dokument6w w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 68401V1II17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia ! 

2017 r., z p6in. zm.) 

II. Przekazywanie material6w do publikacji w Biuletynie art. 7 ust. 1 pkt I ustawy z dnia 6 wrzesnia 200 I r. 0 dostypie wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi w zakresie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. pOZ. 1330, 
zadan realizowanych przez Wydzial. z p6in. zm.) 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania material6w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 93751V1II18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 wrzeSnia 2018 r.) 

12. Udostypnianie wnioskodawcom informacj i publicznej oraz art. 10 ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. 0 dostypie do informacji wlasne powiatu 
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,-----T;~It;~;~ji sckt(~;:-';:-- publiczncgZ)-~-- CelUPtlllOwnego I publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330. z pMn. zm.) 
wykorzystywania, bydqcych w dyspozycji Zespolu. 

-1 
art.5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publiczncgo (Dz. lI. 
Z 2018 r. pOZ. 1243. z pMn. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzdnia 
1996 r.. Oz. Urz. Woj. L6dzkicgo z 2009 r. Nr 347, pOZ. 2860. 
z pMn. zm.) 

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964IVlII2 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pMn. zm.) 

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 9328IVIII 18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzdnia 
2018 r.) 

13. I Prowadzen!c sP.raw zwiqzanych z kontrolq, w tyml Regulamin kontroli (zalqczni.k do za:zqdzenia Nr I 094IVIIII 5 I wlasne gminy 
prowadzeme kSlqzkl kontroh WydZlalu (dla kontroh Prezydenta Mlasta Lodzl z dma 20 maJa 2015 r.) 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontroler6w 
Urzydu Miasta Lodzi). 

14. I Prowadzenie spraw dotyczqcych skarg, wniosk6w dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. ~ Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Zespolu, w tym: prowadzenie postypowania administracyjnego (Oz. U. z 2017 r. poz. 1257, 
dokumentacji, sporzqdzanie okresowych sprawozdan z p6Zn. zm.) 
i informacji z ich realizacji. 

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

rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Oz. U. poz. 46) 
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1
- ------.-----zarzqdzcnie Nr 7877IV1lI18 Prezyd~nta Miasta Lodzi z dnia-------·· 

26 lute go 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania I rozpatrywania skarg, wnioskow I petycj i 
w U rzt;dzie tvliasta Lodzi 

f-c-- -.-.. . .--------.-------- ----------------- ---- - ----------- ------------ ----- ----
IS. Przekazywanie wojcwodzie rocznego sprawozdania rozporzqdzenie Ministra Infrastruklury z dnia 23 kwielnia wiasne powialu 

z wykonywania zadan okreslonych uslawq 0 kicrujqcych 2018 r. w spraWle informacji zawartych w zbiorczym 
pojazdami wynikajqcych z prowadzenia rejestrow sprawozdaniu wojewody (Dz. U. poz. 973) I 

I ewidencji oraz realizacji nadzoru nad osrodkami 
szkolenia kierowc6w oraz podmiotami prowadzqcymi 
szkolenic osob ubicgajqcych sit; 0 uzyskanie uprawnicnia 
do kierowania tramwajem oraz zwiqzanych 
z wydawaniem dokumcntow stwierdzajqcych uprawnienia 
do kierowania pojazdami. 

16. Sporzqdzanie sprawozdan, analiz i informacji dotycz'lcych § 14 ust. I pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wiasne gminy 
realizowanych zadan. Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964IVIIl2 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 2 I marca 2012 L, Z pozn. zm.) 

17. Sporzqdzanie wyciqg6w zjednolitego rzeczowego wykazu Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr I do rozporzqdzenia wlasne gminy 
akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich aktualizacja. Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawle orgalllzacJl I zakresu dziaiania 
archiwow zakladowych, Oz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

18. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespolll § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia wlasne gminy 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzqdzania Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 I I L W sprawie 
Kontaktami z Mieszkaitcami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 

oraz instrukcji w sprawle organizacji I zakresu dziaiania 
archiwow zakladowych, Oz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrllkcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20 II L W sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Oz. U. pOZ. 67, z pozn. zm.) 

- - -- -- -- -- --- -- ---- --- --

V, (uchylony) 
29 



Zalqcznik 
do Szczeg61owego wykazu zada,; realizowanych 
przez Wydzial Praw Jazdy i RejestraCJi POJazd6w 
w Departamencie Obslugi i AdmlnistracJi 
UrzE;du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYOZIAt.U PRAW JAZOY I REJESTRACJI POJAZOOW W OEPARTAMENCIE OBSLUGII AOMINISTRACJI 

URZE;OU MIASTA LOOZI 

OYREKTOR 
WYOZIAt.U 

ZASTE;PCA 
OYREKTORA 

I I 
Oddzial Rejestracji 

Oddzial Nadzoru Zesp61 Ekonomiczno-i Oznaczania Oddzial Praw Jazdy 
i Kontroli Adminislracyjny 

Pojazd6w 


