ZARZADZENIE Nr 359/2023
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 20 lutego 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez
Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow
Publicznych Urze¢du Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40), w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) oraz § 63 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022
Prezydenta Miasta todzi z dnia 23 grudnia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miasta t.odzi

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdzam szczegdétowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Egzekucji
Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta

Lodzi, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Egzekucji Administracyjnej
1 Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych Urz¢du Miasta t.odzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 7065/VIII/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia
22 kwietnia 2021 r. w sprawie zatwierdzenia szczegotowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow
Publicznych Urzedu Miasta todzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 359/2023
Prezydenta Miasta Lodzi

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ BIURO EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ I WINDYKACJI
W DEPARTAMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Ekonomiczny

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. | Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkéw | ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych | wlasne gminy
1 dochodow budzetu miasta Lodzi w czgsci dotyczacej | (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z p6zn. zm.) 1 zlecone
Biura, w szczegdlnosci: powiatowi

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opracowanie materialéw planistycznych do projektu
budzetu oraz projektéw plandw i plandw
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz
ich aktualizacja;
wnioskowanie w  sprawie
i planach finansowych;
sporzadzanie projektow harmonograméw
1 harmonogramoéw realizacji dochodéw 1 wydatkow
oraz ich aktualizacja;

kontrola formalno-rachunkowa wydatkow,
przedktadanie ich do zatwierdzania 1 do wyptaty;
prowadzenie ewidencji zawieranych uméw;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
wedlug  szczegolowej  klasyfikacji  dochodow
1 wydatkow;

sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
srodkow finansowych na realizowane zadania;

zmian w budzecie

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
72023 r. poz. 120)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 144,
Z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz




uchwalonego budzetu
wydatkow w  czesci

8) monitorowanie realizacji
w zakresie dochoddéw 1
dotyczacej Biura;

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydziatem
Ksiggowosci  dotyczacych realizacji  dochodow
i wydatkdw, zaangazowania $rodkéw oraz sald
naleznosci 1 zobowigzan;

10) uzgadnianie ewidencji ksiggowej 1 potwierdzanie jej
w zestawieniu obrotow 1 sald z ksiggi glownej
1z ksiggi pomocniczej;

11) przygotowywanie  materialdw do  sprawozdan
finansowych i budzetowych oraz sporzadzanie analiz
1 informacji z wykonania budzetu.

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

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

coroczna uchwata Rady Miejskiej w todzi w sprawie
uchwalenia budzetu miasta Lodzi
coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie

uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta £.odzi

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

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

zarzadzenie Nr 7781/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
16 lipca 2021 r. w sprawie procedury dokonywania zmian
budzetu 1 zmian w budzecie miasta Lodzi, zmian w zakresie
kategorii 1 harmonogramu wydatkow oraz zmian w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

sporzadzania projektu
i harmonogramu  realizacji dochodéw i wydatkow
oraz przekazywania  $§rodkdw  finansowych na  wydatki,
zaplanowane w planach finansowych komérek organizacyjnych

Procedura harmonogramu




Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych
(zalacznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 30 paZzdziernika 2013 r., z p6Zn. zm.)

Forma, terminy 1 kontrola sprawozdan budzetowych
oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych w Urzedzie
Miasta L.odzi i miejskich jednostkach organizacyjnych (zatacznik
do zarzadzenia Nr 7605/VIIl/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
29 czerwca 2021 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji o stanie
mienia komunalnego Miasta todzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 140/2022 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 2 lutego 2022 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z pdZn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miasta todzi
(zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 6 wrzesnia 2022 r., z p6zn. zm.)

§ 18 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
YLodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)




Prowadzenie

spraw  finansowo-ksiggowych  Biura,

w zakresie egzekucji administracyjnej oraz windykacji
naleznosci cywilnoprawnych, w tym:

1)
2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

obstuga rachunkéw bankowych Biura;

kontrola pod wzgledem rachunkowym zdawanych
przez  poborcéow  dokumentéw  (kwitariuszy,
potwierdzenia wptat na konta bankowe pobranej
gotowki, zrealizowanych tytutow wykonawczych);
ewidencji kwitariuszy przychodowych;

dokumentacji niezbednej do wyptaty prowizji dla
pracownikow Oddziatu ds. Egzekucji Naleznosci
Pieni¢znych;

rozliczanie kwot wptywajacych na konta Biura,
po ich rozdysponowaniu na poszczegdlne sprawy
przez pracownikéw Oddziatu ds. Egzekucji
Naleznosci Pienigznych 1 pracownikow Oddziatu
ds. Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych;
ewidencji dokumentéow ksiggowych, w tym faktur
1 umow;

ewidencji 1 windykacji kar pieni¢znych natozonych,

umorzen 1 ich zwrotow w  postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

sporzadzanie  raportu  z  realizacji  tytuldw
wykonawczych.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
72023 r. poz. 120)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U.
72022 r. poz. 2142, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug
(Dz. U. 22022 r. poz. 931, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 144,
Z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 20 pazdziernika 2021 r. w sprawie zwrotu
podatku od towaréw i ustug niektérym podmiotom (Dz. U.
poz. 1982)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu

panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
poz. 1375)

kazdy rodzaj
zadania
wykonywany
przez gming
lub powiat




rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkdw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. poz. 2396, z p6zn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miasta todzi
(zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 6 wrzesnia 2022 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia
28 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu
dokumentdéw w zakresie rachunkowosci dla Urzgdu Miasta Lodzi
(z p6zn. zm.)

Prowadzenie  skladnicy = ruchomosci

w postepowaniach:

1) egzekucyjnym w administracji;

2) egzekucyjnym prowadzonym do dluznikéw miasta
Lodzi 1 Skarbu Panstwa przez sadowe organy

egzekucyjne.

odebranych

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
72023 r. poz. 120)

wlasne gminy

Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

1) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie wplywajacej
korespondencji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
rozdzielanie jej zgodnie z dekretacja;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysytaniem
korespondenc;ji.

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

zarzadzenie Nr 2833/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
16 grudnia 2022 r. w sprawie zasad postgpowania
z dokumentacja i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych

wlasne gminy




w Urzedzie Miasta Lodzi

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1.

wlasne gminy

1) zaopatrzeniem pracownikéw Biura w materiaty | o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120)
biurowe 1 urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety
komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.; | Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
2) gospodarowaniem mieniem znajdujagcym si¢ na | Urzedu Miasta todzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
wyposazeniu Biura, w szczegdlnosci: Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z pdzn. zm.)
a) prowadzenie ewidencji  srodkow  trwalych
i $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia | Zasady Zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
ilosciowo-warto$ciowego, w tym prowadzenie | przechowywania oraz likwidacji pieczgci i pieczatek (zalacznik
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja, do zarzadzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
b) przygotowywanie  wnioskéw o  likwidacje | 18 lipca 2018 r., z pdzn. zm.)
srodkow trwatych,
¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. zarzadzenie Nr 6978/VIII/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia
12 kwietnia 2021 r. w sprawie stosowania identyfikatoréw
w Urzedzie Miasta Lodzi
Instrukcja  przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych stanowigcych wiasnos¢ Miasta todzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komdrek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 2458/2022 Prezydenta Miasta todzi z dnia 8 listopada
2022 r.)
zarzadzenie Nr 1461/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 czerwca 2022 r. w sprawie powotania Komisji Likwidacyjnej
oraz wprowadzenia Zasad likwidacji $rodkéow trwatych
znajdujacych si¢  w  bezposrednim uzywaniu komodrek
organizacyjnych Urzedu Miasta L.odzi lub stanowigcych mienie
Miasta L.odzi (z pdzn. zm.)
Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz | ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. | wlasne gminy
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami | z 2022 r. poz. 1510, z p6zn. zm.)

shuzbowymi pracownikdw.




Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 maja 2020 r., z pdZn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6zn. zm.)

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zamoOwieniami
publicznymi, w tym:
1) sporzadzanie planu zamdéwien  publicznych

realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja;

2) wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowania
o udzielanie zamdwienia publicznego;

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych
w postepowaniach dotyczacych Biura;

4) prowadzenie rejestru  udzielanych  zamodwien,
do ktérych ustawy Prawo zamoéwien publicznych nie
stosuje sig.

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, z pdzn. zm.)

Regulamin wudzielania zamdwien publicznych w  Urzedzie
Miasta todzi (zalacznik do =zarzadzenia Nr 1659/2022
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 19 lipca 2022 r.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé¢
szacunkowa jest mniejsza od kwoty 130 000 PLN (zatacznik
do zarzadzenia Nr 1660/2022 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
19 lipca 2022 1.)

wlasne gminy

Prowadzenie rozliczen finansowo-ksiggowych
z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zwigzku
z korzystaniem przez nie z dodatkowych ptatnych ustug
1 materiatlow biur informacji gospodarczej
oraz zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur
za ustugi biur informacji gospodarcze;.

ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udost¢pnianiu informacji
gospodarczych 1 wymianie danych gospodarczych (Dz. U.
72021 r. poz. 2057, z pdzn. zm.)

Regulamin przydzielania dostgpu, regulowania naleznosci
1 korzystania przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi
1 miejskie jednostki organizacyjne z ustug w zakresie
posrednictwa w  udostepnianiu  informacji  gospodarczych
$wiadczonych przez biura informacji gospodarczych (zatacznik
do zarzadzenia Nr 271/VI/11 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
3 marca 2011 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury
sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji

wlasne gminy
i zlecone
powiatowi




dochodéow 1 wydatkéw oraz przekazywania $rodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6zn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miasta todzi
(zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 6 wrzesnia 2022 r., z pdzn. zm.)

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji Biura
do Archiwum Zaktadowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

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

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




I1. Oddzial ds. Egzekucji Naleznosci Pieni¢znych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. | Prowadzenie ewidencji dluznikbw 1 naleznosci | ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym | wlasne gminy
pieni¢znych w systemie informatycznym ZFM, ewidencji | w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479, z p6zn. zm.)
wnioskow o wpis do ksiggi wieczyste] 1 zastawow
skarbowych. § 59 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)
2. | Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci | ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym | wlasne gminy
pienigznych, dla  ktérych organem  wilasciwym | w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479, z pdzn. zm.) i zlecone
do prowadzenia jest Prezydent Miasta L.odzi, w tym: powiatowi

1) badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjne;j;

2) weryfikacja otrzymanych tytuléw wykonawczych pod
wzgledem ich zgodnosci z przepisami ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) nadawanie  tytulom  wykonawczym  klauzuli
o skierowaniu tytutu do egzekucji administracyjnej;

4) wszczynanie egzekucji administracyjnej;

5) stosowanie srodkow egzekucyjnych wymienionych
w ustawie z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci,

6) prowadzenie innych czynnosci egzekucyjnych
(wydawanie postanowien w trakcie prowadzonej
egzekucji administracyjnej, sporzadzanie protokotow
o stanie majatkowym zobowigzanego, raportow,
notatek stuzbowych);

7) prowadzenie czynnosci
prawidlowosci realizacji
zajetych wierzytelnosci,

8) terminowe przekazywanie do
wierzycielskich wyegzekwowanych kwot;

9) sprawdzanie prawidtowosci prowadzonych spraw pod

kontrolnych w zakresie
zadan przez dluznikow

jednostek

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z p6zZn. zm.)

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i1 hipotece
(Dz. U. 22023 r. poz. 146)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U.
72022 r. poz. 2651, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie udzielania przez Agencje Bezpieczenstwa
Wewnetrznego lub  Agencje Wywiadu pomocy przy
wykonywaniu czynnos$ci egzekucyjnych w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie asystowania przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewngetrznego lub Agencj¢ Wywiadu przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. poz. 1212)




wzgledem merytorycznym i ksiggowym;

10) obcigzanie optatag komornicza;

11) przygotowanie dokumentacji dotyczacej wydatkow
zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiegami
egzekucji administracyjnych i sgdowych.

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca
2010 r. w sprawie asystowania przez Shluzbg Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzbe Wywiadu Wojskowego, Zandarmerie
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynno$ci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r.
poz. 432)

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego
2009r. w sprawie udzielania pomocy przez Zandarmerie
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r.
poz. 431)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
zdnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Stuzby
Ochrony Panstwa lub Strazy Granicznej przy dokonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w postepowaniu egzekucyjnym
w administracji ~ dokonywanych ~w  obrgbie  budynkow
zajmowanych przez te stuzby (Dz. U. poz. 845)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji
z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie sposobu udzielania przez
Policj¢ lub Straz Graniczng pomocy organowi egzekucyjnemu
1 egzekutorowi przy wykonywaniu czynnosci egzekucyjnych
(Dz. U. poz. 806)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 kwietnia 2002 r.
W sprawie szczegllnego trybu  postgpowania przy
przechowywaniu 1 sprzedazy zajetych broni, amunicji,
materialdw wybuchowych i innych przedmiotéw, na ktérych
posiadanie jest wymagane zezwolenie (Dz. U. poz. 453)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie Wzorow




dokumentdéw stosowanych w egzekucji naleznosci pieni¢znych
(Dz. U. 22021 r. poz. 26, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wWzorow
tytuldw  wykonawczych stosowanych ~ w egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2022 1. poz. 1856)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r.
w sprawie okreslenia naleznosci pieni¢znych, ktdrych egzekucja
moze by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia
(Dz. U. z2017 r. poz. 131, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia dorgczanego zobowiazanemu przed
wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 67)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych
zawartych w upomnieniu (Dz. U. poz. 2194)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2022 r.
w sprawie  adnotacji w  sprawie  zbiegu  egzekucji
oraz dokonywania doreczen przy wykorzystaniu sytemu
teleinformatycznego albo z uzyciem S$rodkéw komunikacji
elektronicznej pomigdzy organami egzekucyjnymi oraz
pomiedzy organem egzekucyjnym a komornikiem sgdowym
(Dz. U. 22023 r. poz. 2)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. poz. 2083)




rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 lipca 2020 r.
w sprawie informacji przekazywanych organowi egzekucyjnemu
przez dtuznika zajetej wierzytelnosci (Dz. U. poz. 1313)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 lipca 2020 r.
w sprawie o$wiadczenia zobowigzanego o posiadanym majatku
1 zrédtach dochodu oraz prawdziwosci 1 zupetnosci tego
oswiadczenia oraz wezwania do jego zlozenia (Dz. U. poz. 1279)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 8 lipca 2020 r.
w sprawie szczegllnego trybu postepowania przy sprzedazy
zajetych  ruchomosci  ulegajacych  szybkiemu  zepsuciu
oraz przechowywaniu i sprzedazy zajetych kosztownosci (Dz. U.
poz. 1239)

§ 59 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatagcznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6Zn. zm.)

Prowadzenie naleznosci

poprzez:

1) wnioskowanie do wilasciwego sadu o wpis hipoteki
przymusowej na  nieruchomosciach  dhluznika
na podstawie tytutéw wykonawczych;

2) wnioskowanie do Centralnego Rejestru Zastawow
Skarbowych o ustanowienie zastawu skarbowego na
rzeczach  ruchomych dluznika na podstawie

dokumentéw organu podatkowego.

zabezpieczen pieni¢znych

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece
(Dz. U. z 2023 r. poz. 146)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U.
22022 r. poz. 2651, z pdzn. zm.)

§ 59 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta
Miasta f.odzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

wlasne gminy
1 zlecone
powiatowi

Przygotowywanie do udostgpnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi materialdw

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

wlasne gminy




w zakresie zadan Oddziatu.

Instrukcja postepowania w sprawie udostgpniania materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta +Yodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 1. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. poz. 1641, z p6zn. zm.)

Statut Miasta f.odzi (zatgcznik do uchwaty Nr X1./428/96 Rady
Miejskiej] w Lodzi z dnia 4 wrze$nia 1996 r., Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia
Nr 354/2022 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

wlasne gminy

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie
zadan realizowanych przez Oddziat.

czes¢ II pkt 2 zalgcznika Nr 1 do wewnetrznych procedur
postgpowan w sprawach podatkowych prowadzonych przez
Wydziat Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych
Urzedu Miasta Lodzi oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej
1 Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu
Miasta todzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 7973/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 3 sierpnia 2021 r., z pdzn. zm.)

§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

wlasne gminy




II1. Oddzial ds.

Windykacji Naleznos$ci Cywilnoprawnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. | Wystawianie wezwan do zaplaty dla dtuznikow Miasta |ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami | wtasne gminy
Lodzi 1 Skarbu Panstwa w zakresie ich zobowigzan |(Dz. U.z 2021 r. poz. 1899, z pdzn. zm.) i zlecone
cywilnoprawnych oraz kierowanie do Wydzialu Prawnego powiatowi

(przy udziale wlasciwych komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi) wnioskdw, w sprawie zadluzen
kontrahentéw w postepowaniu cywilnoprawnym, w celu
przekazania na droge postgpowania sadowego.

ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1805, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U.
7 2022 r. poz. 1360, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 15 wrzes$nia 2000 r. — Kodeks spdtek handlowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 1467, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostgpnianiu informacji
gospodarczych i1 wymianie danych gospodarczych (Dz. U.
7 2021 r. poz. 2057, z pdézn. zm.)

Zasady  postepowania w  przypadkach  nieterminowego
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen
pienigznych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowe;j
windykacji  obowigzkéw  niepienieznych o  charakterze
cywilnoprawnym w Urzgdzie Miasta Lodzi (zatgcznik
do zarzadzenia Nr 2661/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 grudnia 2022 r.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6zn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miasta todzi




(zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 6 wrzesnia 2022 r., z pdZn. zm.)

§ 59 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

Dochodzenie naleznosci orzeczonych sadownie na rzecz
Miasta L.odzi oraz Skarbu Panstwa, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

wysylanie wezwan do zaptaty do dluznikéw miasta
oraz Skarbu Panstwa w zakresie ich zobowigzan
cywilnoprawnych z zagrozeniem skierowania sprawy
na droge postepowania egzekucyjnego oraz wpisania
do rejestru dtuznikow;

ewidencjonowanie dhuznikow i naleznosci
wynikajace;j z tytutu wykonawczego
z uwzglednieniem kosztéw sadowych, zastepstwa
sadowego oraz kosztéw egzekucyjnych w systemie
ZFM,;

kierowanie wnioskow egzekucyjnych do komornikow
sadowych w przypadku niezrealizowania orzeczenia
sadowego dobrowolnie;

monitorowanie postepowan egzekucyjnych,
regulowanie naleznych organom egzekucyjnym optat
kosztow, prowadzenie korespondencji z uczestnikami
postepowan, sktadanie zarzutow i1 skarg do organow
odwotawczych na niewlasciwe orzeczenia organow
egzekucyjnych;

przygotowanie dokumentacji dotyczacej wydatkow
zwigzanych z ww. postgpowaniami w przypadkach
okreslonych zarzadzeniem Prezydenta Miasta f.odzi.

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1899, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1805, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U.
72022 r. poz. 1360, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 22 marca 2018 r. 0 komornikach sagdowych (Dz. U.
72022 r. poz. 2224, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 28 lutego 2018 r. o kosztach komorniczych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 210)

ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach
cywilnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1125, z pézn. zm.)

ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu informacji
gospodarczych 1 wymianie danych gospodarczych (Dz. U.
72021 r. poz. 2057, z pdzn. zm.)

Zasady  postgpowania w  przypadkach  nieterminowego
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen
pienieznych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej
windykacji  obowiazkow  niepienigznych o  charakterze
cywilnoprawnym w Urzedzie Miasta Lodzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 2661/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia

wlasne gminy
1 zlecone
powiatowi




1 grudnia 2022 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta L.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z pdZn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miasta todzi
(zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 6 wrzesnia 2022 r., z p6zn. zm.)

§ 59 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

Zabezpieczanie naleznosci  hipoteka  przymusowa,
w przypadkach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta
Miasta todzi.

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych i hipotece
(Dz. U. 22023 r. poz. 146)

Zasady postgpowania w  przypadkach  nieterminowego
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi §wiadczen
pienieznych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej
windykacji  obowigzkéw  niepienieznych o  charakterze
cywilnoprawnym w Urzedzie Miasta Lodzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 2661/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 grudnia 2022 r.)

wlasne gminy
1 zlecone
powiatowi

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
1 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. poz. 1641, z pdzn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwatly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. £ddzkiego z 2019 r. poz. 7272)

wlasne gminy




§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania  (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 354/2022 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z ushug
w zakresie posrednictwa w udostgpnianiu informacji przez
biura informacji gospodarczych, w tym:

D)

2)

wpisywanie do rejestréw dluznikéw prowadzonych
przez biura informacji gospodarczej oséb, ktore nie
podjely wspotpracy z Urzedem Miasta Lodzi
w sprawie splaty zalegtosci;

rozdysponowywanie pomiedzy wyznaczonymi
pracownikami Urzedu Miasta todzi 1 miejskimi
jednostkami organizacyjnymi dostgpu do systemow
informatycznych biur informacji  gospodarczych
oraz organizowanie szkolen w zakresie ich obstugi.

ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu informacji
gospodarczych 1 wymianie danych gospodarczych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 2057, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1899, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1805, z pdzn. zm.)

Zasady  postgpowania w  przypadkach  nieterminowego
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i1 Miasta Lodzi §wiadczen
pienieznych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej
windykacji  obowigzkéw  niepienieznych o  charakterze
cywilnoprawnym w Urzedzie Miasta Lodzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 2661/2022 Prezydenta Miasta todzi z dnia
1 grudnia 2022 1.)

Regulamin przydzielania dostgpu, regulowania naleznosci
1 korzystania przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Lodzi
1miejskie jednostki organizacyjne z uslug w zakresie
posrednictwa w  udostgpnianiu  informacji  gospodarczych
swiadczonych przez biura informacji gospodarczych (zatgcznik
do zarzadzenia Nr 271/VI/11 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
3 marca 2011 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta todzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury
sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji

wlasne  gminy
1 zlecone

powiatowi




dochodow 1 wydatkéw oraz przekazywania srodkéw finansowych
na wydatki, zaplanowane w planach finansowych komorek
organizacyjnych Urz¢du Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek
organizacyjnych (z pézn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6zn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miasta todzi
(zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 6 grudnia 2022 r., z p6zn. zm.)

§ 18 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta fodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 23 grudnia 2022 r.)

Prowadzenie = spraw  zwigzanych ze zglaszaniem
wierzytelnosci  Miasta todzi 1 Skarbu Panstwa
W postepowaniach:

1) upadtosciowych, restrukturyzacyjnych, likwidacyjnych;
2) komorniczych.

ustawa z dnia 28 lutego 2003 r. — Prawo upadiosciowe (Dz. U.
72022 r. poz. 1520)

ustawa z dnia 15 maja 2015 r. — Prawo restrukturyzacyjne (Dz. U.
72022 r. poz. 2309)

cze$¢ trzecia ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks
postepowania cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1805, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. — Kodeks spétek handlowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 1467, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r . o Krajowy Rejestrze Sadowym
(Dz. U. 22022 r. poz. 1683, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
1 powiatu,
zlecone
powiatowi

z zakresu
administracji
rzadowe;j

Przygotowywanie do udostgpnienia w  Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi materiatlow
w zakresie zadan Oddziatu.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

wlasne gminy




Instrukcja postgpowania w sprawie udostepniania materialdw
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z pdzn. zm.)

Sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji w zakresie |§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy
zadan realizowanych przez Oddziat. Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)




IV. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. | Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy
1) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym pism | Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
1 dokumentéow przedktadanych do podpisu badzZ | instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
parafowania dyrektorowi Biura; oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
2) obstuga ogolnego konta poczty elektronicznej Biura; | archiwdéw zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)
3) prowadzenie terminarza spotkan dyrektorow;
4) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie | zarzadzenie Nr 2833/2022 Prezydenta Miasta todzi z dnia
ich do wlasciwych komédrek organizacyjnych Urzedu | 16 grudnia 2022 r. w sprawie zasad postepowania
Miasta Lodzi badz innych jednostek organizacyjnych. | z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta t.odzi
2. | Przygotowywanie korespondenc;ji dotyczacej | ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. | wlasne gminy
pracownikow  Biura ~w  sprawach:  osobowych, | z 2022 r. poz. 1510, z pdzn. zm.)
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,

bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych,
opisOw stanowisk pracy itp.

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
poz. 1960)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia 1 Opieki Spotecznej z dnia
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067,
z pdzn. zm.)

Miasta Lodzi

Regulamin pracy w Urzedzie (zatacznik




do zarzadzenia Nr 4005/VIIl/20 Prezydenta Miasta £.odzi z dnia
12 maja 2020 r., z p6Zn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzg¢dzie Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 8866/VIII/21 Prezydenta Miasta t.0dzi z dnia
24 listopada 2021 r.)

zarzadzenie Nr 1815/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
11 sierpnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

Regulamin  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie
Miasta todzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 5446/VIII/20
Prezydenta Miasta todzi z dnia 23 pazdziernika 2020 r.,
Z pdzn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 9064/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 16 grudnia
2021 r.)

zarzadzenie Nr 9281/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi wraz z Zasadami
tworzenia opisOw 1 wartosciowania stanowisk pracy w Urzedzie
Miasta L.odzi oraz powotania Zespotu wartosciujgcego

Prowadzenie = spraw  dotyczacych

pracownikow Biura, w tym:

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzér nad
ksigzkami  wyjs¢  stuzbowych i1 prywatnych
pracownikow;

2) prowadzenie

czasu  pracy

spraw  zwigzanych z  urlopami,

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
72022 r. poz. 1510, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien

wlasne gminy




zwolnieniami od pracy oraz pracag w godzinach
nadliczbowych.

od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta £.odzi z dnia
12 maja 2020 r., z pdZn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6zZn. zm.)

Przygotowywanie projektow upowaznien
i pelnomocnictw dla pracownikow Biura
oraz prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji udzielonych
upowaznien 1 petnomocnictw.

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta .odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6zn. zm.)

§ 91§ 69 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

wlasne gminy

Ewidencja i1 wydawanie zaswiadczen w sprawach

dotyczacych pomocy de minimis.

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r.
w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis 1 pomocy
de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. z 2018 r.
poz. 350)

zarzadzenie Nr 358/2022 Prezydenta Miasta fLodzi z dnia
24 lutego 2022 r. w sprawie upowaznienia pracownikéw Urzedu
Miasta Lodzi do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu
postgpowania egzekucyjnego w administracji oraz wydawania
zaswiadczen w sprawach dotyczacych pomocy de minimis
(z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem
1 ochrong danych osobowych w Biurze.

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych

wiasne gminy




w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2019 . poz. 1781)

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi

Przyjmowanie przyrzeczen o zachowaniu tajemnicy
skarbowej przez pracownikéw Biura.

art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie szczegdlowego wykazu zadan Biura

oraz jego aktualizowanie.

§ 63 Regulaminu organizacyjnego Urzgedu Miasta +Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 23 grudnia 2022 1.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola, w tym
prowadzenie ksigzki kontroli Biura (dla kontroli
wewnetrznych  przeprowadzanych przez kontroleréw
Urzegdu Miasta t.odzi).

Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 8§922/VIII/21
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

wlasne gminy

10.

skarg, wnioskow
zatatwianych

spraw  dotyczacych
Biura 1

Prowadzenie

ipetycji  kierowanych do

bezposrednio, w tym:

1) rejestrowanie skarg, wnioskow i petycji;

2) sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji
dotyczacych zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

dziat VII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000,
Z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 870)

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

wlasne gminy




zarzadzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji
w Urzedzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji przez
miejskie jednostki organizacyjne

1.

Przygotowanie do udostepnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Lodzi materialdéw w zakresie
zadan Stanowiska 1 przekazywanie do udostepnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi
materiatéw w zakresie zadan Biura.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

Instrukcja postepowania w sprawie udostepniania materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta todzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

12.

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Stanowiska
oraz przygotowywanie odpowiedzi zbiorczych.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 1. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
1 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. poz. 1641, z pdzn. zm.)

rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaty
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalagcznik do  zarzadzenia
Nr 354/2022 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

wlasne gminy

13.

Sporzadzanie wyciagu z jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla potrzeb Biura oraz jego aktualizowanie.

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

wlasne gminy




V. Samodzielne Stanowisko ds. Orzecznictwa i Egzekucji Obowiazkow o Charakterze Niepieni¢znym

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. | Rozpatrywanie skarg, zarzutdw i1 wnioskow ztozonych | ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym | wlasne gminy

w zwigzku z prowadzonymi przez komodrki Biura
postgpowaniami egzekucyjnymi naleznosci pieni¢znych
i obowiazkdbw o  charakterze  niepieni¢znym,
a w szczegolnosci:
1) wydawanie postanowien w sprawie:

a) zarzutdéw, skarg i wnioskow sktadanych w trakcie

prowadzonych postepowan egzekucyjnych,
b) zawieszanie 1 umarzanie egzekucji,

c) wylaczenia spod egzekucji rzeczy 1 praw
majatkowych,
d) dokonywania — na wniosek zobowigzanego —

zmian srodka egzekucyjnego,
e) dotyczacej wysokosci kosztdw egzekucyjnych;

2) wydawanie postanowien na zazalenia, na wydane
w trakcie egzekucji postanowienia badz przekazanie
zazalenia wraz z cala dokumentacja do rozpatrzenia
do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego.

w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U.
22022 r. poz. 2651, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22022 r. poz. 1634, z pdZn. zm.)

ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach 1 optatach
lokalnych (Dz. U. z 2023 1. poz. 70)

ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U.
7 2020 r. poz. 333)

ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 888)

ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2519, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1899, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U.
7 2022 r. poz. 1693, z pdzn. zm.)




ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska
(Dz. U. 22022 r. poz. 2556, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2022 r.
poz. 699, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U.
z 2021 r. poz. 2351, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan
oswiatowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2082, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 20 maja 1971 r. — Kodeks wykroczen (Dz. U.
22022 r. poz. 2151, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania
w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2022 r. poz. 1124)

ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2022 r. poz. 1577,
Z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U.
7 2021 r. poz. 2268, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (Dz. U.
z 2022 r. poz. 2324, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
72022 r. poz. 1510, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U.
7 2022 r. poz. 1360, z pdzn. zm.)




rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie udzielania przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewngtrznego lub  Agencj¢  Wywiadu pomocy  przy
wykonywaniu czynno$ci egzekucyjnych w  postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie asystowania przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewnetrznego lub Agencje Wywiadu przy wykonywaniu
czynno$ci egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. poz. 1212)

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca
2010 r. w sprawie asystowania przez Stuzb¢ Kontrwywiadu
Wojskowego, Shizbe Wywiadu Wojskowego, Zandarmerie
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r.
poz. 432)

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego
2009r. w sprawie udzielania pomocy przez Zandarmerie
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynno$ci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r.
poz. 431)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Stuzby
Ochrony Panstwa lub Strazy Graniczne] przy dokonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji ~ dokonywanych ~w  obrebie  budynkow
zajmowanych przez te stuzby (Dz. U. poz. 845)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji
z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie sposobu udzielania przez




Policj¢ lub Straz Graniczng pomocy organowi egzekucyjnemu
1 egzekutorowi przy wykonywaniu czynnosci egzekucyjnych
(Dz. U. poz. 806)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 kwietnia 2002 r.
W sprawie szczegolnego trybu  postgpowania  przy
przechowywaniu 1 sprzedazy zajetych broni, amunicji,
materialdw wybuchowych i innych przedmiotéw, na ktérych
posiadanie jest wymagane zezwolenie (Dz. U. poz. 453)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie Wzorow
dokumentdw stosowanych w egzekucji naleznosci pieni¢znych
(Dz. U. 22021 r. poz. 26, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie Wzorow
tytuldw  wykonawczych stosowanych ~ w egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1856)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r.
w sprawie okreslenia nalezno$ci pieni¢znych, ktorych egzekucja
moze by¢ wszczgta bez uprzedniego doreczenia upomnienia
(Dz.U.z 2017 r. poz. 131, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia dor¢czanego zobowigzanemu przed
wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 67)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych
zawartych w upomnieniu (Dz. U. poz. 2194)




rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2022 r.
w sprawie  adnotacji w  sprawie  zbiegu  egzekucji
oraz dokonywania doreczen przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego albo z uzyciem s$rodkéw komunikacji
elektroniczne;j pomiedzy organami egzekucyjnymi
oraz pomig¢dzy organem egzekucyjnym a komornikiem sagdowym
(Dz. U. 22023 r. poz. 2)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pieni¢znych (Dz. U. poz. 2083)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 lipca 2020 r.
w sprawie informacji przekazywanych organowi egzekucyjnemu
przez dluznika zajetej wierzytelnosci (Dz. U. poz. 1313)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 lipca 2020 r.
w sprawie oswiadczenia zobowigzanego o posiadanym majatku
izrédltach dochodu oraz prawdziwosci i zupetlosci tego
oswiadczenia oraz wezwania do jego zlozenia (Dz. U. poz. 1279)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 8 lipca 2020 r.
w sprawie szczegbdlnego trybu postgpowania przy sprzedazy
zajetych  ruchomosci  ulegajacych  szybkiemu  zepsuciu
oraz przechowywaniu i sprzedazy zajetych kosztownosci (Dz. U.
poz. 1239)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie szczeg6lowego
zakresu informacji zawartych we wniosku o ponowne wszczgcie
egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 31)

§ 59 ust. 1 pkt 1 Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta




Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

zarzadzenie Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury
sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji
dochodéw 1 wydatkow oraz przekazywania $rodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z pdZn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miasta todzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 6 wrzesnia 2022 r., z p6zn. zm.)

Prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkow
o charakterze niepieni¢znym w zakresie zadan wtasnych,
zadan zleconych i zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz obowigzkdéw wynikajacych z decyzji i postanowien
z zakresu administracji publicznej wydawanych przez
samorzadowe jednostki organizacyjne, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji tytuldw wykonawczych
i innych ewidencji zwigzanych z postgpowaniem
egzekucyjnym do obowigzkow o charakterze
niepieni¢znym;
2) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkow
o charakterze niepieni¢znym wynikajacych z decyzji
1 postanowien Prezydenta Miasta L.odzi, w tym:
a) badanie dopuszczalnosci egzekucji
administracyjnej,
b) weryfikacja otrzymanych tytutéw wykonawczych
pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami ustawy

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2556, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2022 r.
poz. 699, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U.
z 2021 r. poz. 2351, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie udzielania przez Agencje Bezpieczenstwa

kazdy rodzaj
zadania
wykonywany
przez gming
lub powiat




o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
¢) nadawanie tytutlom wykonawczym klauzuli

0 skierowaniu tytulu do egzekucji
administracyjne;j,
d) stosowanie srodkow egzekucyjnych

wymienionych w ustawie,

e) prowadzenie innych czynnosci egzekucyjnych
(sporzadzanie protokotow o stanie majatkowym
zobowigzanego, raportow, notatek stuzbowych),

f) prowadzenie czynno$ci kontrolnych w zakresie
prawidtowosci realizacji egzekwowanych
obowigzkow przez zobowigzanych lub
realizujacych wykonanie zastepcze,

g) sporzadzanie zapotrzebowan na uruchomienie
srodkow finansowych na prowadzenie
postepowan egzekucyjnych,

h) przekazywanie do Oddziatu Ekonomicznego
dokumentacji dotyczacej przychoddw;

3) przygotowanie dokumentacji dotyczacej wydatkow
zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami.

Wewngetrznego lub  Agencj¢  Wywiadu pomocy  przy
wykonywaniu czynnos$ci egzekucyjnych w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie asystowania przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewngetrznego lub Agencje Wywiadu przy wykonywaniu
czynno$ci egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. poz. 1212)

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca
2010 r. w sprawie asystowania przez Stuzb¢ Kontrwywiadu
Wojskowego, Shizbe Wywiadu Wojskowego, Zandarmerie
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r.
poz. 432)

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego
2009r. w sprawie udzielania pomocy przez Zandarmerie
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynno$ci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r.
poz. 431)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Stuzby
Ochrony Panstwa lub Strazy Graniczne] przy dokonywaniu
czynno$ci egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji  dokonywanych ~w  obrgbie = budynkdéw
zajmowanych przez te stuzby (Dz. U. poz. 845)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie sposobu udzielania przez
Policje lub Straz Graniczng pomocy organowi egzekucyjnemu
i egzekutorowi przy wykonywaniu czynnos$ci egzekucyjnych




(Dz. U. poz. 806)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wWzorow
tytultdw  wykonawczych stosowanych ~ w egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1856)

§ 59 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6zn. zm.)

Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci

pieni¢znych, do spraw przydzielonych przez dyrektora

Biura, oraz ewentualne zabezpieczenie tych naleznosci

poprzez:

1) wnioskowanie do wilasciwego sadu o wpis hipoteki
przymusowej na  nieruchomosciach  dluznika
na podstawie tytuléw wykonawczych;

2) wnioskowanie do Centralnego Rejestru Zastawow
Skarbowych o ustanowienie zastawu skarbowego
narzeczach ruchomych dtuznika na podstawie
dokumentéw organu podatkowego.

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece
(Dz. U. z 2023 r. poz. 146)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U.
22022 r. poz. 2651, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (Dz. U.
72022 r. poz. 2324, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym
(Dz. U. 22022 r. poz. 988, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie udzielania przez Agencje Bezpieczenstwa

wlasne gminy




Wewngetrznego lub  Agencj¢  Wywiadu pomocy  przy
wykonywaniu czynnos$ci egzekucyjnych w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie asystowania przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewngetrznego lub Agencje Wywiadu przy wykonywaniu
czynno$ci egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. poz. 1212)

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca
2010 r. w sprawie asystowania przez Stuzb¢ Kontrwywiadu
Wojskowego, Shizbe Wywiadu Wojskowego, Zandarmerie
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r.
poz. 432)

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego
2009r. w sprawie udzielania pomocy przez Zandarmerie
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynno$ci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r.
poz. 431)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Stuzby
Ochrony Panstwa lub Strazy Graniczne] przy dokonywaniu
czynno$ci egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji  dokonywanych ~w  obrgbie = budynkdéw
zajmowanych przez te stuzby (Dz. U. poz. 845)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie sposobu udzielania przez
Policje lub Straz Graniczng pomocy organowi egzekucyjnemu
i egzekutorowi przy wykonywaniu czynnos$ci egzekucyjnych




(Dz. U. poz. 806)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 kwietnia 2002 r.
W sprawie szczegolnego trybu  postgpowania  przy
przechowywaniu 1 sprzedazy zajetych broni, amunicji,
materialdw wybuchowych i innych przedmiotéw, na ktérych
posiadanie jest wymagane zezwolenie (Dz. U. poz. 453)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie Wzorow
dokumentow stosowanych w egzekucji naleznosci pieni¢znych
(Dz. U. 22021 r. poz. 26, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorow
tytutow  wykonawczych stosowanych ~ w egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1856)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r.
w sprawie okreslenia nalezno$ci pieni¢znych, ktorych egzekucja
moze by¢ wszczgta bez uprzedniego doreczenia upomnienia
(Dz. U.z 2017 r. poz. 131, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia dorgczanego zobowigzanemu przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 67)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych
zawartych w upomnieniu (Dz. U. poz. 2194)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2022 r.
w sprawie  adnotacji w  sprawie  zbiegu  egzekucji




oraz dokonywania dorgczen przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego albo z uzyciem S$rodkéw komunikacji
elektroniczne;j pomiedzy organami egzekucyjnymi
oraz pomig¢dzy organem egzekucyjnym a komornikiem sagdowym
(Dz. U. 22023 r. poz. 2)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pieni¢znych (Dz. U. poz. 2083)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 lipca 2020 r.
w sprawie informacji przekazywanych organowi egzekucyjnemu
przez dtuznika zajetej wierzytelnosci (Dz. U. poz. 1313)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 lipca 2020 r.
w sprawie oswiadczenia zobowigzanego o posiadanym majatku
izrédltach dochodu oraz prawdziwosci i zupetlnosci tego
oswiadczenia oraz wezwania do jego zlozenia (Dz. U. poz. 1279)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 8 lipca 2020 .
w sprawie szczegbdlnego trybu postgpowania przy sprzedazy
zajetych ruchomosci ulegajacych szybkiemu zepsuciu oraz
przechowywaniu i sprzedazy zajetych kosztownosci (Dz. U.
poz. 1239)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 18 lutego 2021 r. w sprawie wspotpracy
wierzyciela, organu egzekucyjnego 1 dluznika zajetej
wierzytelnosci w  postgpowaniu egzekucyjnym naleznos$ci
pieni¢znych (Dz. U. poz. 320)

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie szczegdlowego
zakresu informacji zawartych we wniosku o ponowne wszczecie




egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 1. poz. 31)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 lipca 2020 r.
w sprawie wzoréw zarzadzenia zabezpieczenia (Dz. U.
poz. 1315)

§ 59 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 23 grudnia 2022 1.)

zarzadzenie Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury
sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji
dochodéow 1 wydatkéw oraz przekazywania $rodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6zn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miasta todzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 6 wrzesnia 2022 r., z pézn. zm.)

Przygotowywanie do udostgpnienia w  Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta todzi materiatow
w zakresie zadan Stanowiska.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Udostgpnianie wnioskodawcom informacji publiczne;j

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji

wlasne gminy




oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedacych w dyspozycji Stanowiska.

publicznej (Dz. U. z 2022 1. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. poz. 1641, z p6zn. zm.)

rozdzial 7 Statutu Miasta bLodzi (zatgcznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Loédzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 354/2022 Prezydenta Miasta £.odzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie
zadan realizowanych przez Stanowisko.

§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

wlasne gminy




SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zatacznik

do Szczegoétowego wykazu zadan

realizowanych przez Biuro Egzekucji Administracyjnej
1 Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych
Urzedu Miasta Lodzi

BIURA EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ I WINDYKACJI W DEPARTAMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH

URZEDU MIASTA LODZI
DYREKTOR
ZASTEPCA
DYREKTORA
Samodzielne
Oddziat ds. Oddzial Oddzial Samodzielne Stanowisko
Egzekucji Ekonomiczny ds. Windykacji Stanowisko ds. ds. Orzecznictwa
Naleznosci NaleznoSci Administracyjno- i Egzekucji
Pieni¢znych Cywilnoprawnych Organizacyjnych Obowiazkow
o Charakterze
Niepienieznym




