
ZARZĄDZENIE Nr 359/2023
PREZYDENTA MIASTA ŁODZI

z dnia 20 lutego 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegółowego wykazu zadań realizowanych przez 
Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansów 

Publicznych Urzędu Miasta Łodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym

(Dz. U. z 2023 r. poz. 40), w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 

1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) oraz § 63 Regulaminu 

organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu 

organizacyjnego Urzędowi Miasta Łodzi

zarządzam, co następuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegółowy wykaz zadań realizowanych przez Biuro Egzekucji 

Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansów Publicznych Urzędu Miasta 

Łodzi, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Dyrektorowi Biura Egzekucji Administracyjnej 

i Windykacji w Departamencie Finansów Publicznych Urzędu Miasta Łodzi.

§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 7065/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

22 kwietnia 2021 r. w sprawie zatwierdzenia szczegółowego wykazu zadań realizowanych 

przez Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansów 

Publicznych Urzędu Miasta Łodzi.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Załącznik 

do zarządzenia Nr 359/2023

Prezydenta Miasta Łodzi

SZCZEGÓŁOWY WYKAZ ZADAŃ REALIZOWANYCH 
PRZEZ BIURO EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ I WINDYKACJI 

W DEPARTAMENCIE FINANSÓW PUBLICZNYCH URZĘDU MIASTA ŁODZI

I. Oddział Ekonomiczny

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj 
zadania

1. Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatków 

i dochodów budżetu miasta Łodzi w części dotyczącej 
Biura, w szczególności:
1) opracowanie materiałów planistycznych do projektu 

budżetu oraz projektów planów i planów 

finansowych w zakresie realizowanych zadań oraz 

ich aktualizacja;

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budżecie 

i planach finansowych;

3) sporządzanie projektów harmonogramów 

i harmonogramów realizacji dochodów i wydatków 

oraz ich aktualizacja;

4) kontrola formalno-rachunkowa wydatków, 

przedkładanie ich do zatwierdzania i do wypłaty;
5) prowadzenie ewidencji zawieranych umów;

6) prowadzenie ewidencji zaangażowania wydatków 

według szczegółowej klasyfikacji dochodów 

i wydatków;

7) sporządzanie zapotrzebowania na uruchomienie 

środków finansowych na realizowane zadania;

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z późn. zm.)

ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 

z 2023 r. poz. 120)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 11 stycznia 2022 r. 

w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. poz. 144, 

z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. 

w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, 

przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł 
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 

2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu 

państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, 

jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 

własne gminy

i zlecone 

powiatowi



8) monitorowanie realizacji uchwalonego budżetu 

w zakresie dochodów i wydatków w części 
dotyczącej Biura;

9) prowadzenie okresowych uzgodnień z Wydziałem 

Księgowości dotyczących realizacji dochodów 

i wydatków, zaangażowania środków oraz sald 

należności i zobowiązań;
10)  uzgadnianie ewidencji księgowej i potwierdzanie jej 

w zestawieniu obrotów i sald z księgi głównej 
i z księgi pomocniczej;

11) przygotowywanie materiałów do sprawozdań 

finansowych i budżetowych oraz sporządzanie analiz 

i informacji z wykonania budżetu. 

państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza 

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

uchwała Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 7 lipca 

2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwały budżetowej 
(z późn. zm.)

coroczna uchwała Rady Miejskiej w Łodzi w sprawie 

uchwalenia budżetu miasta Łodzi

coroczna uchwała Rady Miejskiej w Łodzi w sprawie 

uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Łodzi 

coroczne zarządzenia Prezydenta Miasta Łodzi w sprawie 

założeń do projektu budżetu miasta Łodzi oraz w sprawie 

określenia wzorów materiałów planistycznych niezbędnych 

do opracowania projektu budżetu miasta Łodzi

zarządzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminów obowiązujących 

w procesie przygotowania projektu uchwały budżetowej miasta 

Łodzi oraz projektu uchwały w sprawie wieloletniej prognozy 

finansowej 

zarządzenie Nr 7781/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

16 lipca 2021 r. w sprawie procedury dokonywania zmian 

budżetu i zmian w budżecie miasta Łodzi, zmian w zakresie 

kategorii i harmonogramu wydatków oraz zmian w Wieloletniej 

Prognozie Finansowej miasta Łodzi (z późn. zm.)

Procedura sporządzania projektu harmonogramu 

i harmonogramu realizacji dochodów i wydatków 

oraz przekazywania środków finansowych na wydatki, 

zaplanowane w planach finansowych komórek organizacyjnych 



Urzędu Miasta Łodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych 

(załącznik do zarządzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 30 października 2013 r., z późn. zm.)

Forma, terminy i kontrola sprawozdań budżetowych 

oraz sprawozdań w zakresie operacji finansowych w Urzędzie 

Miasta Łodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych (załącznik 

do zarządzenia Nr 7605/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

29 czerwca 2021 r.)

Zasady sporządzania, przekazywania i kontroli sprawozdań 

finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji o stanie 

mienia komunalnego Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 140/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 2 lutego 2022 r.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 6 września  2022 r., z późn. zm.)

§ 18 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)



2. Prowadzenie spraw finansowo-księgowych Biura, 

w zakresie egzekucji administracyjnej oraz windykacji 

należności cywilnoprawnych, w tym:

1) obsługa rachunków bankowych Biura;

2) kontrola pod względem rachunkowym zdawanych 

przez poborców dokumentów (kwitariuszy, 

potwierdzenia wpłat na konta bankowe pobranej 

gotówki, zrealizowanych tytułów wykonawczych);

3) ewidencji kwitariuszy przychodowych;

4) dokumentacji niezbędnej do wypłaty prowizji dla 

pracowników Oddziału ds. Egzekucji Należności 
Pieniężnych;

5) rozliczanie kwot wpływających na konta Biura,           

po ich rozdysponowaniu na poszczególne sprawy 

przez pracowników Oddziału ds. Egzekucji 

Należności Pieniężnych i pracowników Oddziału 

ds. Windykacji Należności Cywilnoprawnych;

6) ewidencji dokumentów księgowych, w tym faktur               

i umów;

7) ewidencji i windykacji kar pieniężnych nałożonych, 
umorzeń i ich zwrotów w postępowaniu 

egzekucyjnym w administracji;

8) sporządzanie raportu z realizacji tytułów 

wykonawczych.

ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 

z 2023 r. poz. 120)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z późn. zm.)

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 2142, z późn. zm.)

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 931, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra  Finansów z dnia 11 stycznia 2022 r. 

w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. poz. 144, 

z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 20 października 2021 r. w sprawie zwrotu 

podatku od towarów i usług niektórym podmiotom (Dz. U. 

poz. 1982)

rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 

2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu 

państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, 

jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 

państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza 

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. 

w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów 

podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. 

poz. 1375)

każdy rodzaj 

zadania 

wykonywany 

przez gminę 

lub powiat



rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. 

w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, 

przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł 
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdań 

jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji 

finansowych (Dz. U. poz. 2396, z późn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 6 września 2022 r., z późn. zm.)

zarządzenie Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

28 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu 

dokumentów w zakresie rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi 
(z późn. zm.)

3. Prowadzenie składnicy ruchomości odebranych 

w postępowaniach:
1) egzekucyjnym w administracji;

2) egzekucyjnym prowadzonym do dłużników miasta 

Łodzi i Skarbu Państwa przez sądowe organy 

egzekucyjne.

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym 

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

ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 

z 2023 r. poz. 120)

własne gminy                   

4. Obsługa kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wpływającej 
korespondencji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z dekretacją; 
3) wykonywanie czynności związanych z wysyłaniem 

korespondencji.

Instrukcja kancelaryjna (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

zarządzenie Nr 2833/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

16 grudnia 2022 r. w sprawie zasad postępowania 

z dokumentacją i wykonywania czynności kancelaryjnych 

własne gminy                   



w Urzędzie Miasta Łodzi 

5. Prowadzenie spraw związanych z:

1) zaopatrzeniem pracowników Biura w materiały 

biurowe i urządzenia techniczne, meble, druki, bilety 

komunikacji miejskiej, pieczątki, identyfikatory itp.;

2) gospodarowaniem mieniem znajdującym się na 

wyposażeniu Biura, w szczególności:
a) prowadzenie ewidencji środków trwałych 

i środków trwałych o charakterze wyposażenia 

ilościowo-wartościowego, w tym prowadzenie 

ksiąg inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wniosków o likwidację 

środków trwałych,
c) udział w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

rozdziały 2–4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. 

o rachunkowości (Dz. U. z 2023 r. poz. 120)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, używania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczęci i pieczątek (załącznik 

do zarządzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

18 lipca 2018 r., z późn. zm.)

zarządzenie Nr 6978/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 kwietnia 2021 r. w sprawie stosowania identyfikatorów 

w Urzędzie Miasta Łodzi

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 

składników majątkowych stanowiących własność Miasta Łodzi, 
będących w używaniu lub pod nadzorem komórek 

organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 2458/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 8 listopada 

2022 r.)

zarządzenie Nr 1461/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

28 czerwca 2022 r. w sprawie powołania Komisji Likwidacyjnej 

oraz wprowadzenia Zasad likwidacji środków trwałych 

znajdujących się w bezpośrednim używaniu komórek 

organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi lub stanowiących mienie 

Miasta Łodzi (z późn. zm.)

własne gminy

6. Prowadzenie ewidencji delegacji służbowych oraz 

wykonywanie czynności związanych z wyjazdami 

służbowymi pracowników.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 1510, z późn. zm.)

własne gminy



Regulamin pracy w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 maja 2020 r., z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

7. Prowadzenie spraw związanych z zamówieniami 

publicznymi, w tym:

1) sporządzanie planu zamówień publicznych 

realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja;

2) wnioskowanie o przeprowadzenie postępowania 

o udzielanie zamówienia publicznego;

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych 

w postępowaniach dotyczących Biura;

4) prowadzenie rejestru udzielanych zamówień, 
do których ustawy Prawo zamówień publicznych nie 

stosuje się.

ustawa z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień 

publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, z późn. zm.)

Regulamin udzielania zamówień publicznych w Urzędzie 

Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 1659/2022 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 19 lipca 2022 r.) 

Regulamin udzielania zamówień publicznych, których wartość 

szacunkowa jest mniejsza od kwoty 130 000 PLN (załącznik 

do zarządzenia Nr 1660/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

19 lipca 2022 r.)

własne gminy 

8. Prowadzenie rozliczeń finansowo-księgowych 

z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w związku 

z korzystaniem przez nie z dodatkowych płatnych usług              

i materiałów biur informacji gospodarczej 

oraz zatwierdzanie pod względem merytorycznym faktur 

za usługi biur informacji gospodarczej.

ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostępnianiu informacji 

gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 2057, z późn. zm.)

Regulamin przydzielania dostępu, regulowania należności 
i korzystania przez komórki organizacyjne Urzędu Miasta Łodzi 
i miejskie jednostki organizacyjne z usług w zakresie 

pośrednictwa w udostępnianiu informacji gospodarczych 

świadczonych przez biura informacji gospodarczych (załącznik 

do zarządzenia Nr 271/VI/11 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

3 marca 2011 r., z późn. zm.)

zarządzenie Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

30 października 2013 r. w sprawie ustalenia procedury 

sporządzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji 

własne gminy 

i zlecone 

powiatowi



dochodów i wydatków oraz przekazywania środków 

finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 

komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi oraz miejskich 

jednostek organizacyjnych (z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 6 września 2022 r., z późn. zm.)

9. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Biura 

do Archiwum Zakładowego w Wydziale Zarządzania 

Kontaktami z Mieszkańcami.

Instrukcja kancelaryjna (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

Instrukcja archiwalna (załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy



II. Oddział ds. Egzekucji Należności Pieniężnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj 
zadania

1. Prowadzenie ewidencji dłużników i należności 
pieniężnych w systemie informatycznym ZFM, ewidencji 

wniosków o wpis do księgi wieczystej i zastawów 

skarbowych.

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym 

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

§ 59 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

własne gminy

2. Prowadzenie egzekucji administracyjnej należności 
pieniężnych, dla których organem właściwym                         

do prowadzenia jest Prezydent Miasta Łodzi, w tym:

1) badanie dopuszczalności egzekucji administracyjnej;

2) weryfikacja otrzymanych tytułów wykonawczych pod 

względem ich zgodności z przepisami ustawy 

o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) nadawanie tytułom wykonawczym klauzuli 

o skierowaniu tytułu do egzekucji administracyjnej;

4) wszczynanie egzekucji administracyjnej;

5) stosowanie środków egzekucyjnych wymienionych   

w ustawie z wyjątkiem egzekucji z nieruchomości;
6) prowadzenie innych czynności egzekucyjnych 

(wydawanie postanowień w trakcie prowadzonej 

egzekucji administracyjnej, sporządzanie protokołów 

o stanie majątkowym zobowiązanego, raportów, 

notatek służbowych);
7) prowadzenie czynności kontrolnych w zakresie 

prawidłowości realizacji zadań przez dłużników 

zajętych wierzytelności;
8) terminowe przekazywanie do jednostek 

wierzycielskich wyegzekwowanych kwot; 

9) sprawdzanie prawidłowości prowadzonych spraw pod 

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym 

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

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z późn. zm.)

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o księgach wieczystych i hipotece 

(Dz. U. z 2023 r. poz. 146) 

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 2651, z późn. zm.) 

rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 15 czerwca 

2018 r. w sprawie udzielania przez Agencję Bezpieczeństwa 

Wewnętrznego lub Agencję Wywiadu pomocy przy 

wykonywaniu czynności egzekucyjnych w postępowaniu 

egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211)

rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 15 czerwca 

2018 r. w sprawie asystowania przez Agencję Bezpieczeństwa 

Wewnętrznego lub Agencję Wywiadu przy wykonywaniu 

czynności egzekucyjnych w postępowaniu egzekucyjnym 

w administracji (Dz. U. poz. 1212)

własne gminy  

i zlecone 

powiatowi



względem merytorycznym i księgowym;
10)  obciążanie opłatą komorniczą;
11)  przygotowanie dokumentacji  dotyczącej wydatków

związanych z prowadzonymi  postępowaniami;
12)  prowadzenie spraw związanych ze zbiegami

egzekucji administracyjnych i sądowych.

rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca 

2010 r. w sprawie asystowania przez Służbę Kontrwywiadu 

Wojskowego, Służbę Wywiadu Wojskowego, Żandarmerię 

Wojskową lub wojskowe organy porządkowe przy wykonywaniu 

czynności egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 432)

rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego 

2009 r. w sprawie udzielania pomocy przez Żandarmerię 

Wojskową lub wojskowe organy porządkowe przy wykonywaniu 

czynności egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 431)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Służby 

Ochrony Państwa lub Straży Granicznej przy dokonywaniu 

czynności egzekucyjnych w postępowaniu egzekucyjnym 

w administracji dokonywanych w obrębie budynków 

zajmowanych przez te służby (Dz. U. poz. 845)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie sposobu udzielania przez 

Policję lub Straż Graniczną pomocy organowi egzekucyjnemu 

i egzekutorowi przy wykonywaniu czynności egzekucyjnych 

(Dz. U. poz. 806)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 30 kwietnia 2002 r. 

w sprawie szczególnego trybu postępowania przy 

przechowywaniu i sprzedaży zajętych broni, amunicji, 

materiałów wybuchowych i innych przedmiotów, na których 

posiadanie jest wymagane zezwolenie (Dz. U. poz. 453)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie wzorów 



dokumentów stosowanych w egzekucji należności pieniężnych 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 26, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorów 

tytułów wykonawczych stosowanych w egzekucji 

administracyjnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1856) 

 

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 30 października 2014 r. 

w sprawie określenia należności pieniężnych, których egzekucja 

może być wszczęta bez uprzedniego doręczenia upomnienia 

(Dz. U. z 2017 r. poz. 131, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokości 
kosztów upomnienia doręczanego zobowiązanemu przed 

wszczęciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 67)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych 

zawartych w upomnieniu (Dz. U. poz. 2194)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2022 r. 

w sprawie adnotacji w sprawie zbiegu egzekucji 

oraz dokonywania doręczeń przy wykorzystaniu sytemu 

teleinformatycznego albo z użyciem środków komunikacji 

elektronicznej pomiędzy organami egzekucyjnymi oraz 

pomiędzy organem egzekucyjnym a komornikiem sądowym 

(Dz. U. z 2023 r. poz. 2)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postępowania 

wierzycieli należności pieniężnych (Dz. U. poz. 2083)



rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 23 lipca 2020 r. 

w sprawie informacji przekazywanych organowi egzekucyjnemu 

przez dłużnika zajętej wierzytelności (Dz. U. poz. 1313)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 15 lipca 2020 r. 

w sprawie oświadczenia zobowiązanego o posiadanym majątku 

i źródłach dochodu oraz prawdziwości i zupełności tego 

oświadczenia oraz wezwania do jego złożenia (Dz. U. poz. 1279)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 8 lipca 2020 r. 

w sprawie szczególnego trybu postępowania przy sprzedaży 

zajętych ruchomości ulegających szybkiemu zepsuciu 

oraz przechowywaniu i sprzedaży zajętych kosztowności (Dz. U. 

poz. 1239)

§ 59 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

3. Prowadzenie zabezpieczeń należności pieniężnych 

poprzez:

1) wnioskowanie do właściwego sądu o wpis hipoteki 

przymusowej na nieruchomościach dłużnika 

na podstawie tytułów wykonawczych;

2) wnioskowanie do Centralnego Rejestru Zastawów 

Skarbowych o ustanowienie zastawu skarbowego na 

rzeczach ruchomych dłużnika na podstawie 

dokumentów organu podatkowego.

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o księgach wieczystych i hipotece 

(Dz. U. z 2023 r. poz. 146)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 2651, z późn. zm.)

§ 59 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

własne gminy

i zlecone 

powiatowi

4. Przygotowywanie do udostępnienia w Biuletynie 

Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi materiałów 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie 

do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

własne gminy



w zakresie zadań Oddziału.
Instrukcja postępowania w sprawie udostępniania materiałów 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 18 września 2018 r., z późn. zm.)

5. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej 

oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, będących w dyspozycji Oddziału.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2022 r. 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 późn. zm.)

Statut Miasta Łodzi (załącznik do uchwały Nr XL/428/96 Rady 

Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 r., Dz. Urz. Woj. 

Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania (załącznik do zarządzenia 

Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

własne gminy

6. Sporządzanie sprawozdań, analiz i informacji w zakresie 

zadań realizowanych przez Oddział.
część II pkt 2 załącznika Nr 1 do wewnętrznych procedur 

postępowań w sprawach podatkowych prowadzonych przez 

Wydział Finansowy w Departamencie Finansów Publicznych 

Urzędu Miasta Łodzi oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej 

i Windykacji w Departamencie Finansów Publicznych Urzędu 

Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 7973/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 3 sierpnia 2021 r., z późn. zm.)

§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

własne gminy



III. Oddział ds. Windykacji Należności Cywilnoprawnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj 
zadania

1. Wystawianie wezwań do zapłaty dla dłużników Miasta 

Łodzi i Skarbu Państwa w zakresie ich zobowiązań 

cywilnoprawnych oraz kierowanie do Wydziału Prawnego 

(przy udziale właściwych komórek organizacyjnych 

Urzędu Miasta Łodzi) wniosków, w sprawie zadłużeń 

kontrahentów w postępowaniu cywilnoprawnym, w celu 

przekazania na drogę postępowania sądowego.

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

ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. – Kodeks postępowania 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1805, z późn. zm.)

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 1360, z późn. zm.)

ustawa z dnia 15 września 2000 r. – Kodeks spółek handlowych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1467, z późn. zm.)

ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostępnianiu informacji 

gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 2057, z późn. zm.)

Zasady postępowania w przypadkach nieterminowego 

realizowania na rzecz Skarbu Państwa i Miasta Łodzi świadczeń 

pieniężnych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej 

windykacji obowiązków niepieniężnych o charakterze 

cywilnoprawnym w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 2661/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

1 grudnia 2022 r.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi 

własne gminy 

i zlecone 

powiatowi



(załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 6 września 2022 r., z późn. zm.)

§ 59 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

2. Dochodzenie należności orzeczonych sądownie na rzecz 

Miasta Łodzi oraz Skarbu Państwa, w tym:

1) wysyłanie wezwań do zapłaty do dłużników miasta 

oraz Skarbu Państwa w zakresie ich zobowiązań 

cywilnoprawnych z zagrożeniem skierowania sprawy 

na drogę postępowania egzekucyjnego oraz wpisania 

do rejestru dłużników;
2) ewidencjonowanie dłużników i należności 

wynikającej z tytułu wykonawczego 

z uwzględnieniem kosztów sądowych, zastępstwa 

sądowego oraz kosztów egzekucyjnych w systemie 

ZFM;

3) kierowanie wniosków egzekucyjnych do komorników 

sądowych w przypadku niezrealizowania orzeczenia 

sądowego dobrowolnie;

4) monitorowanie postępowań egzekucyjnych, 

regulowanie należnych organom egzekucyjnym opłat 
kosztów, prowadzenie korespondencji z uczestnikami 

postępowań, składanie zarzutów i skarg do organów 

odwoławczych na niewłaściwe orzeczenia organów 

egzekucyjnych;

5) przygotowanie dokumentacji dotyczącej wydatków 

związanych z ww. postępowaniami w przypadkach 

określonych zarządzeniem Prezydenta Miasta Łodzi.

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

ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. – Kodeks postępowania 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1805, z późn. zm.)

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 1360, z późn. zm.)

ustawa z dnia 22 marca 2018 r. o komornikach sądowych (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 2224, z późn. 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 sądowych w sprawach 

cywilnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1125, z późn. zm.) 

ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostępnianiu informacji 

gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 2057, z późn. zm.)

Zasady postępowania w przypadkach nieterminowego 

realizowania na rzecz Skarbu Państwa i Miasta Łodzi świadczeń 

pieniężnych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej 

windykacji obowiązków niepieniężnych o charakterze 

cywilnoprawnym w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 2661/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

własne gminy 

i zlecone 

powiatowi



1 grudnia 2022 r.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 6 września 2022 r., z późn. zm.)

§ 59 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

3. Zabezpieczanie należności hipoteką przymusową, 
w przypadkach określonych zarządzeniem Prezydenta 

Miasta Łodzi.

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o księgach wieczystych i hipotece 

(Dz. U. z 2023 r. poz. 146)

Zasady postępowania w przypadkach nieterminowego 

realizowania na rzecz Skarbu Państwa i Miasta Łodzi świadczeń 

pieniężnych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej 

windykacji obowiązków niepieniężnych o charakterze 

cywilnoprawnym w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 2661/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

1 grudnia 2022 r.)

własne gminy 

i zlecone 

powiatowi

4. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej 

oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, będących w dyspozycji Oddziału.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2022 r. 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 późn. zm.) 

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 r., 

Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

własne gminy 



§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania (załącznik do zarządzenia                   

Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

5. Prowadzenie spraw związanych z korzystaniem z usług 

w zakresie pośrednictwa w udostępnianiu informacji przez 

biura informacji gospodarczych, w tym:

1) wpisywanie do rejestrów dłużników prowadzonych 

przez biura informacji gospodarczej osób, które nie 

podjęły współpracy z Urzędem Miasta Łodzi 
w sprawie spłaty zaległości; 

2) rozdysponowywanie pomiędzy wyznaczonymi 

pracownikami Urzędu Miasta Łodzi i miejskimi 

jednostkami organizacyjnymi dostępu do systemów 

informatycznych biur informacji gospodarczych 

oraz organizowanie szkoleń w zakresie ich obsługi.

ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostępnianiu informacji 

gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 2057, z późn. zm.) 

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

ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. – Kodeks postępowania 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1805, z późn. zm.)

Zasady postępowania w przypadkach nieterminowego 

realizowania na rzecz Skarbu Państwa i Miasta Łodzi świadczeń 

pieniężnych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej 

windykacji obowiązków niepieniężnych o charakterze 

cywilnoprawnym w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 2661/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

1 grudnia 2022 r.)

Regulamin przydzielania dostępu, regulowania należności 
i korzystania przez komórki organizacyjne Urzędu Miasta Łodzi 
i miejskie jednostki organizacyjne z usług w zakresie 

pośrednictwa w udostępnianiu informacji gospodarczych 

świadczonych przez biura informacji gospodarczych (załącznik 

do zarządzenia Nr 271/VI/11 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

3 marca 2011 r., z późn. zm.)

zarządzenie Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

30 października 2013 r. w sprawie ustalenia procedury 

sporządzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji 

własne gminy 

i zlecone 

powiatowi



dochodów i wydatków oraz przekazywania środków finansowych 

na wydatki, zaplanowane w planach finansowych komórek 

organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi oraz miejskich jednostek 

organizacyjnych (z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 6 grudnia 2022 r., z późn. zm.)

§ 18 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi 
z dnia 23 grudnia 2022 r.)

6. Prowadzenie spraw związanych ze zgłaszaniem 

wierzytelności Miasta Łodzi i Skarbu Państwa 

w postępowaniach:
1) upadłościowych, restrukturyzacyjnych, likwidacyjnych;

2) komorniczych.

ustawa z dnia 28 lutego 2003 r. – Prawo upadłościowe (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 1520)

ustawa z dnia 15 maja 2015 r. – Prawo restrukturyzacyjne (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 2309)

cześć trzecia ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. – Kodeks 

postępowania cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1805, z późn. zm.)

ustawa z dnia 15 września 2000 r. – Kodeks spółek handlowych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1467, z późn. zm.) 

ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r . o Krajowy Rejestrze Sądowym 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1683, z późn. zm.)

własne gminy 

i powiatu, 

zlecone 

powiatowi 

z zakresu 

administracji 

rządowej

7. Przygotowywanie do udostępnienia w Biuletynie 

Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi materiałów 

w zakresie zadań Oddziału.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie 

do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

własne gminy



Instrukcja postępowania w sprawie udostępniania materiałów 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 18 września 2018 r., z późn. zm.)

8. Sporządzanie sprawozdań, analiz i informacji w zakresie 

zadań realizowanych przez Oddział.
§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

własne gminy



IV. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj 
zadania

1. Obsługa kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 

1) sprawdzanie pod względem formalnym pism 

i dokumentów przedkładanych do podpisu bądź 

parafowania dyrektorowi Biura; 

2) obsługa ogólnego konta poczty elektronicznej Biura;

3) prowadzenie terminarza spotkań dyrektorów;

4) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 

ich do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu 

Miasta Łodzi bądź innych jednostek organizacyjnych.

Instrukcja kancelaryjna (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

zarządzenie Nr 2833/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

16 grudnia 2022 r. w sprawie zasad postępowania 

z dokumentacją i wykonywania czynności kancelaryjnych 

w Urzędzie Miasta Łodzi 

własne gminy 

2. Przygotowywanie korespondencji dotyczącej 
pracowników Biura w sprawach: osobowych, 

podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 

bezpieczeństwa i higieny pracy, badań profilaktycznych, 

opisów stanowisk pracy itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 1510, z późn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

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

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. 

w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. 

poz. 1960)

§ 4 rozporządzenia Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z dnia 

30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badań lekarskich 

pracowników, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 

pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów 

przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067, 

z późn. zm.)

Regulamin pracy w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

własne gminy



do zarządzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 maja 2020 r., z późn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 8866/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

24 listopada 2021 r.)

zarządzenie Nr 1815/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

11 sierpnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 

kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta 

Łodzi oraz powołania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej 

i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie 

Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 5446/VIII/20 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 października 2020 r., 

z późn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 

pracowników Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 9064/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 16 grudnia 

2021 r.)

zarządzenie Nr 9281/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia               

31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 

kompetencyjnego w Urzędzie Miasta Łodzi wraz z Zasadami 

tworzenia opisów i wartościowania stanowisk pracy w Urzędzie 

Miasta Łodzi oraz powołania Zespołu wartościującego 

3. Prowadzenie spraw dotyczących czasu pracy 

pracowników Biura, w tym:

1) przygotowywanie list obecności oraz nadzór nad 

książkami wyjść służbowych i prywatnych 

pracowników; 

2) prowadzenie spraw związanych z urlopami, 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 1510, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia                 

15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień               

własne gminy



zwolnieniami od pracy oraz pracą w godzinach 

nadliczbowych.

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

Regulamin pracy w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 maja 2020 r., z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

4. Przygotowywanie projektów upoważnień                                 

i pełnomocnictw dla pracowników Biura 

oraz prowadzenie i aktualizacja ewidencji udzielonych 

upoważnień i pełnomocnictw.

zarządzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upoważnień 

i pełnomocnictw przez Prezydenta Miasta Łodzi (z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

§ 9 i § 69 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

własne gminy

5. Ewidencja i wydawanie zaświadczeń w sprawach 

dotyczących pomocy de minimis.

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 20 marca 2007 r. 

w sprawie zaświadczeń o pomocy de minimis i pomocy 

de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie (Dz. U. z 2018 r. 

poz. 350)

zarządzenie Nr 358/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

24 lutego 2022 r. w sprawie upoważnienia pracowników Urzędu 

Miasta Łodzi do załatwiania indywidualnych spraw z zakresu 

postępowania egzekucyjnego w administracji oraz wydawania 

zaświadczeń w sprawach dotyczących pomocy de minimis 

(z późn. zm.)

własne gminy

6. Prowadzenie spraw związanych z przetwarzaniem

i ochroną danych osobowych w Biurze.

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych   

własne gminy



w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. 

UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.) 

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) 

zarządzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu 

Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta 

Łodzi 

7. Przyjmowanie przyrzeczeń o zachowaniu tajemnicy 

skarbowej przez pracowników Biura.

art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja 

podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z późn. zm.)

własne gminy 

8. Sporządzanie szczegółowego wykazu zadań Biura 

oraz jego aktualizowanie.

§ 63 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi 
z dnia 23 grudnia 2022 r.)

własne gminy

9. Prowadzenie spraw związanych z kontrolą, w tym 

prowadzenie książki kontroli Biura (dla kontroli 

wewnętrznych przeprowadzanych przez kontrolerów 

Urzędu Miasta Łodzi).

Regulamin kontroli (załącznik do zarządzenia Nr 8922/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 2021 r.) 

własne gminy

10. Prowadzenie spraw dotyczących skarg, wniosków 

i petycji kierowanych do Biura i załatwianych 

bezpośrednio, w tym:

1) rejestrowanie skarg, wniosków i petycji;

2) sporządzanie okresowych sprawozdań i informacji 

dotyczących załatwiania skarg, wniosków i petycji.

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, 

z późn. zm.) 

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

poz. 870)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

i wniosków (Dz. U. poz. 46)

własne gminy 



zarządzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji 

w Urzędzie Miasta Łodzi oraz rozpatrywania petycji przez 

miejskie jednostki organizacyjne 

11. Przygotowanie do udostępnienia w Biuletynie Informacji 

Publicznej Urzędu Miasta Łodzi materiałów w zakresie 

zadań Stanowiska i przekazywanie do udostępnienia 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi 
materiałów w zakresie zadań Biura.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie 

do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

Instrukcja postępowania w sprawie udostępniania materiałów 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 18 września 2018 r., z późn. zm.)

własne gminy

12. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej 

oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, będących w dyspozycji Stanowiska 

oraz przygotowywanie odpowiedzi zbiorczych.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2022 r. 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 późn. zm.)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 r., 

Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania (załącznik do zarządzenia                   

Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

własne gminy

13. Sporządzanie wyciągu z jednolitego rzeczowego wykazu 

akt dla potrzeb Biura oraz jego aktualizowanie.

Instrukcja kancelaryjna (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy 



V. Samodzielne Stanowisko ds. Orzecznictwa i Egzekucji Obowiązków o Charakterze Niepieniężnym

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj 
zadania

1. Rozpatrywanie skarg, zarzutów i wniosków złożonych              

w związku z prowadzonymi przez komórki Biura 

postępowaniami egzekucyjnymi należności pieniężnych             

i obowiązków o charakterze niepieniężnym,                        
a w szczególności:
1) wydawanie postanowień w sprawie:

a) zarzutów, skarg i wniosków składanych w trakcie 

prowadzonych postępowań egzekucyjnych, 

b) zawieszanie i umarzanie egzekucji,

c) wyłączenia spod egzekucji rzeczy i praw 

majątkowych, 
d) dokonywania – na wniosek zobowiązanego – 

zmian środka egzekucyjnego, 

e) dotyczącej wysokości kosztów egzekucyjnych;

2) wydawanie postanowień na zażalenia, na wydane 

w trakcie egzekucji postanowienia bądź przekazanie 

zażalenia wraz z całą dokumentacją do rozpatrzenia 

do Samorządowego Kolegium Odwoławczego.

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym 

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

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z późn. zm.)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 2651, z późn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z późn. zm.)

ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach 

lokalnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 70)

ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. 

z 2020 r. poz. 333)

ustawa z dnia 30 października 2002 r. o podatku leśnym (Dz. U. 

z 2019 r. poz. 888)

ustawa z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości 
i porządku w gminach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2519, z późn. zm.)

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce 

nieruchomościami (Dz. U. z 2021 r. poz. 1899, z późn. zm.)

ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 1693, z późn. zm.)

własne gminy



ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. – Prawo ochrony środowiska 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 2556, z późn. zm.)

ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 699, z późn. zm.)

ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 2351, z późn. zm.)

ustawa z dnia 27 października 2017 r. o finansowaniu zadań 

oświatowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2082, z późn. zm.)

ustawa z dnia 20 maja 1971 r. – Kodeks wykroczeń (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 2151, z późn. zm.)

ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. – Kodeks postępowania 

w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2022 r. poz. 1124)

ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy państwa 

w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2022 r. poz. 1577, 

z późn. zm.)

ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 2268, z późn. zm.)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Prawo bankowe (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 2324, z późn. zm.)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 1510, z późn. zm.)

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 1360, z późn. zm.)



rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 15 czerwca 

2018 r. w sprawie udzielania przez Agencję Bezpieczeństwa 

Wewnętrznego lub Agencję Wywiadu pomocy przy 

wykonywaniu czynności egzekucyjnych w postępowaniu 

egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211)

rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 15 czerwca 

2018 r. w sprawie asystowania przez Agencję Bezpieczeństwa 

Wewnętrznego lub Agencję Wywiadu przy wykonywaniu 

czynności egzekucyjnych w postępowaniu egzekucyjnym 

w administracji (Dz. U. poz. 1212)

rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca 

2010 r. w sprawie asystowania przez Służbę Kontrwywiadu 

Wojskowego, Służbę Wywiadu Wojskowego, Żandarmerię 

Wojskową lub wojskowe organy porządkowe przy wykonywaniu 

czynności egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 432)

rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego 

2009 r. w sprawie udzielania pomocy przez Żandarmerię 

Wojskową lub wojskowe organy porządkowe przy wykonywaniu 

czynności egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 431)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Służby 

Ochrony Państwa lub Straży Granicznej przy dokonywaniu 

czynności egzekucyjnych w postępowaniu egzekucyjnym 

w administracji dokonywanych w obrębie budynków 

zajmowanych przez te służby (Dz. U. poz. 845)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie sposobu udzielania przez 



Policję lub Straż Graniczną pomocy organowi egzekucyjnemu 

i egzekutorowi przy wykonywaniu czynności egzekucyjnych 

(Dz. U. poz. 806)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 30 kwietnia 2002 r. 

w sprawie szczególnego trybu postępowania przy 

przechowywaniu i sprzedaży zajętych broni, amunicji, 

materiałów wybuchowych i innych przedmiotów, na których 

posiadanie jest wymagane zezwolenie (Dz. U. poz. 453)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie wzorów 

dokumentów stosowanych w egzekucji należności pieniężnych 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 26, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorów 

tytułów wykonawczych stosowanych w egzekucji 

administracyjnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1856)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 30 października 2014 r. 

w sprawie określenia należności pieniężnych, których egzekucja 

może być wszczęta bez uprzedniego doręczenia upomnienia 

(Dz. U. z 2017 r. poz. 131, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokości 
kosztów upomnienia doręczanego zobowiązanemu przed 

wszczęciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 67)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych 

zawartych w upomnieniu (Dz. U. poz. 2194)



rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2022 r. 

w sprawie adnotacji w sprawie zbiegu egzekucji 

oraz dokonywania doręczeń przy wykorzystaniu systemu 

teleinformatycznego albo z użyciem środków komunikacji 

elektronicznej pomiędzy organami egzekucyjnymi 

oraz pomiędzy organem egzekucyjnym a komornikiem sądowym 

(Dz. U. z 2023 r. poz. 2)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postępowania 

wierzycieli należności pieniężnych (Dz. U. poz. 2083)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 23 lipca 2020 r. 

w sprawie informacji przekazywanych organowi egzekucyjnemu 

przez dłużnika zajętej wierzytelności (Dz. U. poz. 1313)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 15 lipca 2020 r. 

w sprawie oświadczenia zobowiązanego o posiadanym majątku 

i źródłach dochodu oraz prawdziwości i zupełności tego 

oświadczenia oraz wezwania do jego złożenia (Dz. U. poz. 1279)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 8 lipca 2020 r. 

w sprawie szczególnego trybu postępowania przy sprzedaży 

zajętych ruchomości ulegających szybkiemu zepsuciu 

oraz przechowywaniu i sprzedaży zajętych kosztowności (Dz. U. 

poz. 1239)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie szczegółowego 

zakresu informacji zawartych we wniosku o ponowne wszczęcie 

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

§ 59 ust. 1 pkt 1 Regulamin organizacyjny Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta 



Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

zarządzenie Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

30 października 2013 r. w sprawie ustalenia procedury 

sporządzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji 

dochodów i wydatków oraz przekazywania środków 

finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 

komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi oraz miejskich 

jednostek organizacyjnych (z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 6 września 2022 r., z późn. zm.)

2. Prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiązków 

o charakterze niepieniężnym w zakresie zadań własnych, 
zadań zleconych i zadań z zakresu administracji rządowej 
oraz obowiązków wynikających z decyzji i postanowień  

z zakresu administracji publicznej wydawanych przez 

samorządowe jednostki organizacyjne, a w szczególności:
1) prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych 

i innych ewidencji związanych z postępowaniem 

egzekucyjnym do obowiązków o charakterze 

niepieniężnym;
2) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiązków 

o charakterze niepieniężnym wynikających z decyzji 

i postanowień Prezydenta Miasta Łodzi, w tym:

a) badanie dopuszczalności egzekucji 

administracyjnej,

b) weryfikacja otrzymanych tytułów wykonawczych 

pod względem ich zgodności z przepisami ustawy 

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym 

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

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z późn. zm.)

ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. – Prawo ochrony środowiska 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 2556, z późn. zm.)

ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 699, z późn. zm.)

ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 2351, z późn. zm.)

rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 15 czerwca 

2018 r. w sprawie udzielania przez Agencję Bezpieczeństwa 

każdy rodzaj 

zadania 

wykonywany 

przez gminę 

lub powiat



o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

c) nadawanie tytułom wykonawczym klauzuli 

o skierowaniu tytułu do egzekucji 

administracyjnej,

d) stosowanie środków egzekucyjnych 

wymienionych w ustawie,

e) prowadzenie innych czynności egzekucyjnych 

(sporządzanie protokołów o stanie majątkowym 

zobowiązanego, raportów, notatek służbowych),
f) prowadzenie czynności kontrolnych w zakresie 

prawidłowości realizacji egzekwowanych 

obowiązków przez zobowiązanych lub 

realizujących wykonanie zastępcze,
g) sporządzanie zapotrzebowań na uruchomienie 

środków finansowych na prowadzenie 

postępowań egzekucyjnych,

h) przekazywanie do Oddziału Ekonomicznego 

dokumentacji dotyczącej przychodów;

3) przygotowanie dokumentacji dotyczącej wydatków 

związanych z prowadzonymi postępowaniami.

Wewnętrznego lub Agencję Wywiadu pomocy przy 

wykonywaniu czynności egzekucyjnych w postępowaniu 

egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211)

rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 15 czerwca 

2018 r. w sprawie asystowania przez Agencję Bezpieczeństwa 

Wewnętrznego lub Agencję Wywiadu przy wykonywaniu 

czynności egzekucyjnych w postępowaniu egzekucyjnym 

w administracji (Dz. U. poz. 1212)

rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca 

2010 r. w sprawie asystowania przez Służbę Kontrwywiadu 

Wojskowego, Służbę Wywiadu Wojskowego, Żandarmerię 

Wojskową lub wojskowe organy porządkowe przy wykonywaniu 

czynności egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 432)

rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego 

2009 r. w sprawie udzielania pomocy przez Żandarmerię 

Wojskową lub wojskowe organy porządkowe przy wykonywaniu 

czynności egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 431)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Służby 

Ochrony Państwa lub Straży Granicznej przy dokonywaniu 

czynności egzekucyjnych w postępowaniu egzekucyjnym 

w administracji dokonywanych w obrębie budynków 

zajmowanych przez te służby (Dz. U. poz. 845)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie sposobu udzielania przez 

Policję lub Straż Graniczną pomocy organowi egzekucyjnemu 

i egzekutorowi przy wykonywaniu czynności egzekucyjnych 



(Dz. U. poz. 806)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorów 

tytułów wykonawczych stosowanych w egzekucji 

administracyjnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1856)

§ 59 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

3. Prowadzenie egzekucji administracyjnej należności      
pieniężnych, do spraw przydzielonych przez dyrektora 

Biura, oraz ewentualne zabezpieczenie tych należności 
poprzez: 

1) wnioskowanie do właściwego sądu  o wpis hipoteki 

przymusowej na nieruchomościach dłużnika 

na podstawie tytułów wykonawczych;

2) wnioskowanie do Centralnego Rejestru Zastawów 

Skarbowych o ustanowienie zastawu skarbowego 

na rzeczach ruchomych dłużnika na podstawie 

dokumentów organu podatkowego.

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym 

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

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z późn. zm.)

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o księgach wieczystych i hipotece 

(Dz. U. z 2023 r. poz. 146)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 2651, z późn. zm.)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Prawo bankowe (Dz. U. 

z 2022 r. poz. 2324, z późn. zm.)

ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu drogowym 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 988, z późn. zm.)

rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 15 czerwca 

2018 r. w sprawie udzielania przez Agencję Bezpieczeństwa 

własne gminy



Wewnętrznego lub Agencję Wywiadu pomocy przy 

wykonywaniu czynności egzekucyjnych w postępowaniu 

egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211)

rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 15 czerwca 

2018 r. w sprawie asystowania przez Agencję Bezpieczeństwa 

Wewnętrznego lub Agencję Wywiadu przy wykonywaniu 

czynności egzekucyjnych w postępowaniu egzekucyjnym 

w administracji (Dz. U. poz. 1212)

rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca 

2010 r. w sprawie asystowania przez Służbę Kontrwywiadu 

Wojskowego, Służbę Wywiadu Wojskowego, Żandarmerię 

Wojskową lub wojskowe organy porządkowe przy wykonywaniu 

czynności egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 432)

rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego 

2009 r. w sprawie udzielania pomocy przez Żandarmerię 

Wojskową lub wojskowe organy porządkowe przy wykonywaniu 

czynności egzekucyjnych w administracji (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 431)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Służby 

Ochrony Państwa lub Straży Granicznej przy dokonywaniu 

czynności egzekucyjnych w postępowaniu egzekucyjnym 

w administracji dokonywanych w obrębie budynków 

zajmowanych przez te służby (Dz. U. poz. 845)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie sposobu udzielania przez 

Policję lub Straż Graniczną pomocy organowi egzekucyjnemu 

i egzekutorowi przy wykonywaniu czynności egzekucyjnych 



(Dz. U. poz. 806)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 30 kwietnia 2002 r. 

w sprawie szczególnego trybu postępowania przy 

przechowywaniu i sprzedaży zajętych broni, amunicji, 

materiałów wybuchowych i innych przedmiotów, na których 

posiadanie jest wymagane zezwolenie (Dz. U. poz. 453)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie wzorów 

dokumentów stosowanych w egzekucji należności pieniężnych 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 26, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorów 

tytułów wykonawczych stosowanych w egzekucji 

administracyjnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1856)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 30 października 2014 r. 

w sprawie określenia należności pieniężnych, których egzekucja 

może być wszczęta bez uprzedniego doręczenia upomnienia 

(Dz. U. z 2017 r. poz. 131, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokości 
kosztów upomnienia doręczanego zobowiązanemu przed 

wszczęciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 67)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych 

zawartych w upomnieniu (Dz. U. poz. 2194)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2022 r. 

w sprawie adnotacji w sprawie zbiegu egzekucji 



oraz dokonywania doręczeń przy wykorzystaniu systemu 

teleinformatycznego albo z użyciem środków komunikacji 

elektronicznej pomiędzy organami egzekucyjnymi 

oraz pomiędzy organem egzekucyjnym a komornikiem sądowym 

(Dz. U. z 2023 r. poz. 2)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postępowania 

wierzycieli należności pieniężnych (Dz. U. poz. 2083)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 23 lipca 2020 r. 

w sprawie informacji przekazywanych organowi egzekucyjnemu 

przez dłużnika zajętej wierzytelności (Dz. U. poz. 1313)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 15 lipca 2020 r. 

w sprawie oświadczenia zobowiązanego o posiadanym majątku 

i źródłach dochodu oraz prawdziwości i zupełności tego 

oświadczenia oraz wezwania do jego złożenia (Dz. U. poz. 1279)

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 8 lipca 2020 r. 

w sprawie szczególnego trybu postępowania przy sprzedaży 

zajętych ruchomości ulegających szybkiemu zepsuciu oraz 

przechowywaniu i sprzedaży zajętych kosztowności (Dz. U. 

poz. 1239)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 18 lutego 2021 r. w sprawie współpracy 

wierzyciela, organu egzekucyjnego i dłużnika zajętej 
wierzytelności w postępowaniu egzekucyjnym należności 
pieniężnych (Dz. U. poz. 320)

rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 

Regionalnej z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie szczegółowego 

zakresu informacji zawartych we wniosku o ponowne wszczęcie 



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

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 24 lipca 2020 r. 

w sprawie wzorów zarządzenia zabezpieczenia (Dz. U. 

poz. 1315)

§ 59 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

zarządzenie Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

30 października 2013 r. w sprawie ustalenia procedury 

sporządzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji 

dochodów i wydatków oraz przekazywania środków 

finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 

komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi oraz miejskich 

jednostek organizacyjnych (z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z późn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 6 września 2022 r., z późn. zm.)

4. Przygotowywanie do udostępnienia w Biuletynie 

Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi materiałów 

w zakresie zadań Stanowiska.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie 

do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

Instrukcja postępowania w sprawie udostępniania materiałów 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi 
(załącznik do zarządzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 18 września 2018 r., z późn. zm.)

własne gminy

5. Udostępnianie wnioskodawcom informacji publicznej art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji własne gminy



oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania, będących w dyspozycji Stanowiska.

publicznej (Dz. U. z 2022 r. 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 późn. zm.)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 1996 r., 

Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 

ponownego wykorzystywania (załącznik do zarządzenia                   

Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24 lutego 2022 r.)

6. Sporządzanie sprawozdań, analiz i informacji w zakresie 

zadań realizowanych przez Stanowisko.

§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 

Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 2889/2022 Prezydenta 

Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r.)

własne gminy



Załącznik 

do Szczegółowego wykazu zadań 

realizowanych przez Biuro Egzekucji Administracyjnej 

i Windykacji w Departamencie Finansów Publicznych 

Urzędu Miasta Łodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIURA EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ I WINDYKACJI W DEPARTAMENCIE FINANSÓW PUBLICZNYCH

URZĘDU MIASTA ŁODZI

Oddział ds. 
Egzekucji 
Należności 
Pieniężnych

Oddział                         
ds. Windykacji 
Należności 

Cywilnoprawnych

Oddział 
Ekonomiczny

Samodzielne 
Stanowisko ds. 

Administracyjno- 
Organizacyjnych

Samodzielne 
Stanowisko                 

ds. Orzecznictwa 
i Egzekucji 
Obowiązków 

o Charakterze 
Niepieniężnym

DYREKTOR

ZASTĘPCA 
DYREKTORA


