
ZARZ1\DZENIE N r t:f OGS NIII/21 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia 22 kwietnia 2021 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez 
Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow 

Publicznych Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378), w zwi'lzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 65 
Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcego za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'ldzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 1225NIIII19 z dnia 30 maja 2019 r., Nr 1743NIIII19 z dnia 
29 lipca 2019 r., Nr 2148NIIII19 z dnia 19 wrzesnia 2019 r., Nr 2541NIIII19 z dnia 
8 listopada 2019 r., Nr 2685NIIII19 z dnia 28 listopada 2019 r., Nr 2970NIIII19 z dnia 
31 grudnia 2019 r., Nr 3120NIIII20 z dnia 28 stycznia 2020 r., Nr 3664NIII/20 z dnia 
25 marc a 2020 r., Nr 3874NIIII20 z dnia 24 kwietnia 2020 r., Nr 4172NIII/20 z dnia 29 maja 
2020 r., Nr 4677 NIII/20 z dnia 23 lipca 2020 r., Nr 5173NIII/20 z dnia 18 wrzesnia 2020 r., 
Nr 5539NIII/20 z dnia 2 listopada 2020 r., Nr 5962NIII/20 z dnia 14 grudnia 2020 r., 
Nr 6354NIIII21 z dnia 29 stycznia 2021 r., Nr 6653NIIII21 z dnia 1 marca 2021 r., 
Nr 6812NIII/21 z dnia 19 marca 2021 r. i Nr 6890NIIII21 z dnia 31 marca 2021 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Egzekucji 
Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych Urzydu Miasta 
Lodzi, stanowi'lcy za1'lcznik do niniej szego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Biura Egzekucji Administracyjnej 
i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 1591NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 lipca 
2019 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro 
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych Urzydu 
Miasta Lodzi. 

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



Lp. 

1. 

Zal,!cznik 
do zarz,!dzenia N r NIII/21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia kwietnia 2021 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH 
PRZEZ BIURO EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ I WINDYKACJI 

W DEPARTAMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Ekonomiczny 

Zadania Podstawa prawna 

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
i dochodow budzetu miasta Lodzi w czysci dotycz,!cej (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) 
Biura, w szczegolnosci: 
1) opracowanie materialow planistycznych do projektu 

budzetu oraz projektow planow i planow 
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
z 2021 r. poz. 217) 

ich aktualizacja; 
2) wnioskowanie w sprawle 

i planach finansowych; 

rozporz'!dzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 
zmlan w budzecie I 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 

z 2020 r. poz. 1564) 
3) sporz,!dzanie projektow harmonogramow 

i harmonogramow realizacj i dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; 

4) kontrola formalno-rachunkowa wydatkow, 
przedkladanie ich do zatwierdzania i do wyplaty; 

5) prowadzenie ewidencji zawieranych umow; 
6) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatkow 

wedlug szczegolowej klasyfikacj i dochodow 
i wydatkow; 

7) sporz,!dzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodkow finansowych na realizowane zadania; 

rozporz'!dzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz,!cych ze zrodel 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
panstwa, budzetow jednostek samorz'!du terytorialnego, 
j ednostek budzetowych, samorz,!dowych zakladow 
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 

Rodzaj 
zadania 

wlasne gminy 
i zlecone 
powiatowi 
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8) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu I panstwowych jednostek budzetowych maj,!cych siedziby poza 
w zakresie dochod6w wydatk6w w czysci granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) 
dotycz,!cej Biura; 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7lipca 
Ksiygowosci dotycz'!cych realizacji dochod6w 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 
i wydatk6w, zaangaZowania srodk6w oraz saId (z p6in. zm.) 
naleznosci i zobowi£l.Zan; 

10) przygotowywanie material6w do sprawozdan I coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w spraWle 
finansowych i budzetowych oraz sporz,!dzanie analiz uchwalenia budzetu miasta Lodzi 
i informacj i z wykonania budzetu. 

coroczna uchwala Rady Miej skiej w Lodzi w spraWle 
uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 

coroczne zarz,!dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w spraWle 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzor6w material6w planistycznych niezbydnych do 
opracowania proj ektu budzetu miasta Lodzi 

zarz,!dzenie Nr 6529NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termin6w obowi£l.Zuj,!cych w 
procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta 
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy 
finansowej 

zarz,!dzenie Nr 601NIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
22 lutego 2019 r. w sprawie procedury dokonywania zmian 
budzetu, zmian w budZecie oraz zmiany w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporz,!dzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w oraz 
przekazywania srodk6w finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych 
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(zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 paidziemika 2013 r. z pain. zm.) 

Zasady sporz(!dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 6969NII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pain. zm.) 

Zasady sporz(!dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji 0 stanie 
mienia komunalnego Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia 
Nr 6341NIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 stycznia 
2021 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 6266NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.) 

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urz~du Miasta Lodzi 
(zal(!cznik Nr 1 do zarz(!dzenia Nr 4604NIII/20 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 15 lipca 2020 r.) 

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z pain. zm.) 
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2. I Prowadzenie spraw finansowo-ksiygowych Biura, ustawa z dnia 29 wrzesnla 1994 r. 0 rachunkowosci kaZdy rodzaj 
w zakresie egzekucji administracyjnej oraz windykacji (Dz. U. z 2021 r. poz. 217) zadania 
naleznosci cywilnoprawnych, w tym: wykonywany 
1) obsluga rachunkow bankowych Biura; 
2) kontrola pod wzglydem rachunkowym zdawanych 

przez poborcow dokumentow (kwitariuszy, 
potwierdzenia wplat na konta bankowe pobranej 
gotowki, zrealizowanych tytulow wykonawczych); 

3) ewidencji kwitariuszy przychodowych; 
4) dokumentacji niezbydnej do wyplaty prowizji dla 

pracownikow Oddzialu ds. Egzekucji Naleznosci 
Pieniyznych; 

5) rozliczanie kwot wplywaj'lcych na konta Biura, 
po ich rozdysponowaniu na poszczegolne sprawy 
przez pracownikow Oddzialu ds. Egzekucj i 
Naleznosci PieniyZnych i pracownikow Oddzialu 
ds. Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych; 

6) ewidencji dokumentow ksiygowych, w tym faktur 
i umow w formie papierowej, jak i elektronicznej; 

7) ewidencji i windykacji kar pieniyznych nalozonych, 
umorzen i ich zwrotow w postypowaniu 
egzekucyjnym w administracji; 

8) sporz'ldzanie raportu z realizacji tytulow 
wykonawczych. 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I przez gminy 
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305) lub powiat 

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1546, z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 106, z pozn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 
z 2020 r. poz. 1564) 

rozporz'!dzenie Ministra Finansow z dnia 9 grudnia 2014 r. 
w sprawie zwrotu podatku od towarow i uslug niektorym 
podmiotom (Dz. U. poz. 1860) 

rozporz,!dzenie Ministra Rozwoju Finansow z dnia 13 wrzesnia 
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
panstwa, budzetow jednostek samorz'ldu terytorialnego, 
jednostek budzetowych, samorz,!dowych zakladow 
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 
panstwowych jednostek budzetowych maj,!cych siedziby poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 25 paidziemika 2010 r. 
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow 
podatkowych jednostek samorz'!du terytorialnego (Dz. U. 
poz. 1375) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
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w sprawIe szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz,!cych ze zrodel 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow, Funduszy Po 1 ityki 
Regionalnej z dnia 1 7 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan 
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji 
finansowych (Dz. U. poz. 2396) 

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzt;du Miasta Lodzi 
(zal,!cznik Nr 1 do zarz,!dzenia Nr 4604NIIII20 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 15 lipca 2020 r.) 

zarz,!dzenie Nr 6266NIIII21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
19 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu 
dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzt;du Miasta Lodzi 

3. I Prowadzenie skladnicy ruchomosci odebranych I ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postt;powaniu egzekucyjnym I wlasne gminy 
w postypowaniach: w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z pom. zm.) 
1) egzekucyjnym w administracji; 
2) egzekucyjnym prowadzonym do dlumikow miasta I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 

Lodzi i Skarbu Panstwa przez s,!dowe organy (Dz. U. z 2021 r. poz. 217) 
egzekucyjne. 

4. I Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zal,!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia I wlasne gminy 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywaj,!cej Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

korespondencji; instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 

rozdzielanie jej zgodnie z dekretacj,!; archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 
3) wykonywanie czynnosci zwiC!Zanych z wysylaniem 

korespondencji. I zarz,!dzenie Nr 2960NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2019 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacj,! i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 
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5. Prowadzenie spraw zwi,!zanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownik6w Biura w materialy 

biurowe i urz,!dzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, piecz,!tki, identyfikatory itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajduj,!cym siy na 
wyposaZeniu Biura, w szczeg6lnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych 

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

b) przygotowywanie wniosk6w 0 likwidacjy 
srodk6w trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnla 1994 r. I wlasne gminy 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6266NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz,!tek (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 8978NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2018 r., z p6zn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 6978NIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 kwietnia 2021 r. w sprawie stosowania identyfikator6w 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
skladnik6w maj,!tkowych stanowi,!cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
byd,!cych w UZywaniu lub pod nadzorem kom6rek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 379NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 stycznia 
2019 r., z p6zn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 3301NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z p6zn. zm.) 

6. I Prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
wykonywanie czynnosci zwi(}.Zanych z wyjazdami z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.) 
sluZbowymi pracownik6w. 

Regulamin pracy w U rZydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 4005NIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 maja 2020 r., z p6zn. zm.) 
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7. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6266NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.) 

Prowadzenie spraw zwi~anych z 
publicznymi, w tym: 

zamowieniami I ustawa z dnia 11 wrzesnla 2019 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
publicznych (Dz. U. poz. 2019, z poin. zm.) 

1 ) sporz~dzanie planu ZamOWlen publicznych 
realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja; 

2) wnioskowanie 0 przeprowadzenie postypowania 
o udzielanie zamowienia publicznego; 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych 
w postypowaniach dotycz~cych Biura; 

4) prowadzenie rejestru udzielanych zamOWlen, 
do ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie 
stosuje siy. 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6144NIIII20 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia 2020 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza kwoty 130000 PLN (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 6145NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2020 r.) 

8. I Prowadzenie rozliczen finansowo-ksiygowych ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. 0 udostypnianiu infonnacji wlasne gminy 
z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zwi~ku gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Dz. U. i zlecone 
z korzystaniem przez nie z dodatkowych platnych uslug z 2020 r. poz. 389, z pom. zm.) powiatowi 
i materialow biur infonnacji gospodarczej. 

Regulamin przydzielania dostypu, regulowania naleznosci 
i korzystania przez komorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi 
i miejskie jednostki organizacyjne z uslug w zakresie 
posrednictwa w udostypnianiu infonnacji gospodarczych 
swiadczonych przez biura infonnacji gospodarczych (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 271NIIll Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
3 marca 2011 r., z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 5210NIIl3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury 
sporz~dzania projektu hannonogramu i hannonogramu realizacji 
dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (z poin. zm.) 
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9. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Biura 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

Instrukcja ohiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6266NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.) 

Zasady (po 1 ityka) rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi 
(za1'lcznik Nr 1 do zarz'ldzenia Nr 4604NIIII20 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 15 lipca 2020 r.) 

Instrukcja kancelaryjna (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

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

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

II. Oddzial ds. Egzekucji N aleznosci Pieni~znych 

Zadania 

Prowadzenie ewidencji dluZnikow i naleznosci 
pieniyznych w systemie informatycznym ZFM, ewidencj i 
wnioskow 0 wpis do ksiygi wieczystej i zastawow 
skarbowych. 

Podstawa prawna Rodzaj 
zadania 

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postypowaniu egzekucyjnym I wlasne gminy 
w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z porn. zm.) 

§ 61 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z porn. zm.) 

2. I Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postypowaniu egzekucyjnym wlasne gminy 
pieniyznych, dla ktorych organem wlasciwym w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z porn. zm.) i zlecone 
do prowadzenia jest Prezydent Miasta Lodzi, w tym: powiatowi 
1) badanie dopuszczalnosci egzekucj i administracyj nej ; 
2) weryfikacja otrzymanych tytulow wykonawczych pod 

wzglydem ich zgodnosci z przepisami ustawy 
o postypowaniu egzekucyjnym wadministracji; 

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

4) wszczynanie egzekucji administracyjnej; 
5) stosowanie srodkow egzekucyjnych wymienionych 

w ustawie z wyj£!tkiem egzekucji z nieruchomosci; 
6) prowadzenie innych czynnoscl egzekucyjnych 

(wydawanie postanowieii w trakcie prowadzonej 
egzekucji administracyjnej, sporz£!dzanie protokolow 
o stanie maj£!tkowym zobowi£!Zanego, raportow, 
notatek sluZbowych); 

7) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie 
prawidlowosci realizacj i zadaii przez dluZnikow 
zajytych wierzytelnosci; 

8) terminowe przekazywanie do jednostek 
wierzycielskich wyegzekwowanych kwot; 

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania 
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. 0 ksiygach wieczystych 
i hipotece (Dz. U. z 2019 r. poz. 2204) 

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. 
z 2020 r. poz. 1325, z pozn. zm.) 

rozporz£!dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 
2018 r. w sprawie udzielania przez Agencjy Bezpieczeiistwa 
Wewnytrznego lub Agencjy Wywiadu pomocy przy 
wykonywaniu czynnoscl egzekucyjnych w postypowaniu 
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211) 

rozporz£!dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 
2018 r. w sprawie asystowania przez Agencjy Bezpieczeiistwa 
Wewnytrznego lub Agencjy Wywiadu przy wykonywaniu 
czynnosci egzekucyjnych w postypowaniu egzekucyjnym 
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9) sprawdzanie prawidlowosci prowadzonych spraw pod 
wzglydem merytorycznym i ksiygowym; 

10) obci(}Zanie oplat(! komornicz(!; 
11) przygotowanie dokumentacji dotycz(!cej wydatkow 

zwi~anych z prowadzonymi postypowaniami; 
12) prowadzenie spraw zwi~anych ze zbiegami 

egzekucji administracyjnych i s(!dowych. 

w administracji (Dz. U. poz. 1212) 

rozporz(!dzenie Ministra Obrony N arodowej z dnia 11 marc a 
2010 r. w sprawie asystowania przez Sluzby Kontrwywiadu 
Wojskowego, SlUZby Wywiadu Wojskowego, Zandarmeriy 
Wojskow(! lub wojskowe organy porz(!dkowe przy wykonywaniu 
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 324, 
zpozn. zm.) 

rozporz(!dzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego 
2009 r. w sprawie udzielania pomocy przez Zandarmeriy 
Wojskow(! lub wojskowe organy porz(!dkowe przy wykonywaniu 
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 212) 

rozporz(!dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji 
z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Sluzby 
Ochrony Paiistwa lub Strazy Granicznej przy dokonywaniu 
czynnosci egzekucyjnych w postypowaniu egzekucyjnym 
w administracji dokonywanych w obrybie budynkow 
zajmowanych przez te sluzby (Dz. U. poz.845) 

rozporz(!dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji 
z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie sposobu udzielania przez 
Policjy lub Straz Graniczn(! pomocy organowi egzekucyjnemu 
i egzekutorowi przy wykonywaniu czynnosci egzekucyjnych 
(Dz. U. poz. 806) 

rozporz(!dzenie Ministra Finansow z dnia 30 kwietnia 2002 r. 
w sprawie szczegolnego trybu postypowania przy 
przechowywaniu i sprzedazy zajytych broni, amunlCJl, 
materialow wybuchowych i innych przedmiotow, na ktorych 
posiadanie jest wymagane zezwolenie (Dz. U. poz. 453) 

rozporz(!dzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki 
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Regionalnej z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie wzorow 
dokumentow stosowanych w egzekucj i naleznosci pieniyznych 
(Dz. U. z 2021 r. poz. 26) 

rozporz£!dzenie Ministra Finansow, Funduszy Polityki 
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorow 
tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji 
administracyjnej (Dz. U. poz. 176) 

rozporz£!dzenie Ministra Finansow z dnia 30 paidziernika 2014 r. 
w sprawie okreslenia naleznosci pieniyznych, ktorych egzekucja 
moze bye wszczyta bez uprzedniego doryczenia upomnienia 
(Dz. U.z2017r.poz.131) 

rozporz£!dzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. 
w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez 
wierzyciela do zobowi£!Zanego przed wszczyciem egzekucji 
administracyjnej (Dz. U. poz. 1526) 

rozporz£!dzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki 
Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych 
zawartych w upomnieniu (Dz. U. poz. 2194) 

rozporz£!dzenie Ministra Finansow z dnia 30 lipca 2020 r. 
w sprawie adnotacji w sprawie zbiegu egzekucji oraz 
dokonywania doryczen z uzyciem srodkow komunikacji 
elektronicznej pomiydzy organami egzekucyjnymi oraz 
pomiydzy organem egzekucyjnym a komornikiem s£!dowym 
(Dz. U. poz. 1323, z pom. zm.) 

rozporz£!dzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki 
Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postypowania 
wierzycieli naleznosci pieniyznych (Dz. U. poz. 2083) 
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rozporz(!dzenie Ministra Finansow z dnia 23 lipca 2020 r. 
w sprawie informacji przekazywanych organowi egzekucyjnemu 
przez dluznika zajytej wierzytelnosci (Dz. U. poz. 1313) 

rozporz(!dzenie Ministra Finansow z dnia 15 lipca 2020 r. 
w sprawie oswiadczenia zobowi(!Zanego 0 posiadanym maj(!tku 
i zrodlach dochodu oraz prawdziwosci i zupelnosci tego 
oswiadczenia oraz wezwania do jego zlozenia (Dz. U. poz. 1279) 

rozporz(!dzenie Ministra Finansow z dnia 8 lipca 2020 r. 
w sprawie szczegolnego trybu postypowania przy sprzedaZy 
zajytych ruchomosci ulegaj(!cych szybkiemu zepsuciu oraz 
przechowywaniu i sprzedaZy zajytych kosztownosci (Dz. U. 
poz. 1239) 

§ 61 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 637 NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

zarz(!dzenie Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paZdziemika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury 
sporz(!dzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji 
dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (z pozn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 6266NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.) 

3. I Prowadzenie zabezpieczen nalemosci pieniyznych ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. 0 ksiygach wieczystych wlasne gminy 
poprzez: i hipotece (Dz. U. z 2019 r. poz. 2204) i zlecone 
1) wnioskowanie do wlasciwego s(!du 0 wpis hipoteki powiatowi 
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przymusoweJ na nieruchomosciach dluznika na 
podstawie tytulow wykonawczych; 

2) wnioskowanie do Centralnego Rejestru Zastawow 
Skarbowych 0 ustanowienie zastawu skarbowego na 
rzeczach ruchomych dlUZnika na podstawie 
dokumentow organu podatkowego. 

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. 
z 2020 r. poz. 1325, z poin. zm.) 

§ 61 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z poin. zm.) 

4. I Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi materialow informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) 
w zakresie zadan Oddzialu. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 9375NII/18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z pom. zm.) 

5. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) 
wykorzystywania, byd,!cych w dyspozycj i Oddzialu. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 1446) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal,!cznik do uchwaly 
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 udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 9328NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 
2018 r., z poin. zm.) 

6. I Sporz,!dzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie I § 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
zadan realizowanych przez Oddzial. Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

III. Oddzial ds. Windykacji N aleznosci Cywilnoprawnych 

Zadania Podstawa prawna 

Dochodzenie naleznosci orzeczonych s,!downie na rzecz I ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami 
miasta Lodzi oraz Skarbu Paiistwa, w tym: (Oz. U. z 2020 r. poz. 1990, z p6in. zm.) 
1) wysylanie wezwan do zaplaty do dlu:znik6w miasta 

oraz Skarbu Paiistwa w zakresie ich zobowi£!Zan I ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postypowania 
cywilnoprawnych z zagrozeniem skierowania sprawy cywilnego (Oz. U. z 2020 r. poz. 1575, z p6in. zm.) 
na drogy postypowania egzekucyjnego oraz wpisania 
do rejestru dlu:znik6w; ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. 0 udostypnianiu informacji 

2) ewidencjonowanie dluznik6w naleznosci gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Oz. U. 
wynikaj,!cej z tytulu wykonawczego z 2020 r. poz. 389, z p6m. zm.) 
z uwzglydnieniem koszt6w s,!dowych, zastypstwa 
s,!dowego w systemie ZFM; 

3) kierowanie wniosk6w egzekucyjnych do komomik6w 
s,!dowych w przypadku niezrealizowania orzeczenia 
s,!dowego dobrowolnie; 

4) monitorowanie postypowan egzekucyjnych, 
regulowanie naleznych organom egzekucyjnym oplat 
koszt6w, prowadzenie korespondencji z uczestnikami 
postypowaii, skladanie zarzut6w i skarg do organ6w 
odwolawczych na niewlasciwe orzeczenia organ6w 
egzekucyjnych; 

5) przygotowanie dokumentacji dotycz,!cej wydatk6w 
zwi£!Zanych z ww. postypowaniami w przypadkach 
okreslonych zarz'!dzeniem Prezydenta Miasta Lodzi. 

Zasady postypowania w przypadkach nieterminowego 
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen 
pieniyZnych 0 charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej 
windykacji obowi£!Zk6w niepieniyznych 0 charakterze 
cywilnoprawnym w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 9493/VIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 paZdziemika 2018 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 6266NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.) 

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi 
(zal'!cznik Nr 1 do zarz,!dzenia Nr 4604NIIII20 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 15 lipca 2020 r.) 

§ 61 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r., z p6in. zm.) 

Rodzaj 
zadania 

wlasne gminy 
i zlecone 
powiatowi 
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2. I Zabezpieczanie naleznosci hipotek(! przymusow(!, ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. 0 ksiygach wieczystych wlasne gminy 
w przypadkach okreslonych zarz(!dzeniem Prezydenta i hipotece (Dz. U. z 2019 r. poz. 2204) i zlecone 
Miasta Lodzi. powiatowi 

Zasady postypowania w przypadkach nieterminowego 
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen 
pieniyznych 0 charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej 
windykacji obowi£!Zkow niepieniyznych 0 charakterze 
cywilnoprawnym w Urzydzie Miasta Lodzi (zal(!cznik do 
zarz(!dzenia Nr 9493NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 paidziemika 2018 r.) 

3. I Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi materialow do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176, z pozn. zm.) 
w zakresie zadan Oddzialu. 

Instrukcj a postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 9375NII/18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z pozn. zm.) 

4. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) 
wykorzystywania, byd(!cych w dyspozycj i Oddzialu. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
z 2019 f. poz. 1446) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal(!cznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 f., 

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

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania (zal(!cznik do zarz(!dzenia 
Nr 9328NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 
2018 r., z pozn. zm.) 
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5. I Sporzqdzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie I § 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
zadan realizowanych przez Oddzial. Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r., z pozn. zm.) 

6. Prowadzenie spraw zwi'}Zanych z korzystaniem z uslug 
w zakresie posrednictwa w udostypnianiu informacji przez 
biura informacji gospodarczych, w tym: 
1) wpisywanie do rejestrow dluznikow prowadzonych 

przez biura informacji gospodarczej osob, ktore nie 
podjyly wspolpracy z Urzydetn Miasta Lodzi 
w sprawie splaty zaleglosci; 

2) rozdysponowywanie pomiydzy wyznaczonyml 
pracownikami Urzydu Miasta Lodzi i miejskimi 
jednostkami organizacyjnymi dostypu do systemow 
informatycznych biur informacji gospodarczych oraz 
organizowanie szkolen w zakresie ich obslugi; 

3) zatwierdzanie pod wzglydem merytorycznym faktur za 
uslugi biur informacji gospodarczej i przekazywanie 
ich do Oddzialu Ekonomicznego. 

ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. 0 udostypnianiu informacji wlasne gmlny 
gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Dz. U. i zlecone 
z 2020 r. poz. 389, z poin. zm.) powiatowi 

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1990, z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postypowania 
cywilnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1575, z pozn. zm.) 

Zasady postypowania w przypadkach nieterminowego 
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen 
pieniyznych 0 charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej 
windykacji obowi'}Zkow niepieniyznych 0 charakterze 
cywilnoprawnym w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 9493NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 paidziemika 2018 r.) 

Regulamin przydzielania dostypu, regulowania naleznosci 
i korzystania przez komorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi 
i miejskie jednostki organizacyjne z uslug w zakresie 
posrednictwa w udostypnianiu informacji gospodarczych 
swiadczonych przez biura informacji gospodarczych (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 271NIIli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
3 marca 2011 f., z po in. zm.) 

zarzqdzenie Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury 
sporzqdzania proj ektu harmonogramu i harmonogramu realizacj i 
dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow finansowych 
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na wydatki, zaplanowane w planach finansowych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek 
organizacyjnych (z pozn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia nr 6266NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.) 

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi 
(zal£!cznik Nr 1 do zarz£!dzenia Nr 4604NIII/20 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 15 lipca 2020 r.) 

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 637NIII/19 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z pozn. zm.) 
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Lp. 

1. 

IV. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: 
1) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 

i dokument6w przedkladanych do podpisu b'ldz 
parafowania dyrektorowi Biura; 

2) obsluga og61nego konta poczty elektronicznej Biura; 
3) prowadzenie terminarza spotkail dyrektora; 
4) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 

ich do wlasciwych kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi b'ldz innych jednostek organizacyjnych. 

Podstawa prawna 

Instrukcja kancelaryjna (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcj i w sprawie organizacj i i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 2960NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2019 r. w sprawie zasad postypowania 
z dokumentacj'l i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.) 

Rodzaj 
zadania 

wlasne gminy 

2. I Przygotowywanie korespondencji dotycz'lcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownik6w Biura w sprawach: osobowych, z 2020 r. poz. 1320) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych, I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
opis6w stanowisk pracy itp. samorz'ldowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 

rozporz'ldzenie Rady Ministr6w z dnia 15 maja 2018 r. 
w sprawie wynagradzania pracownik6w samorz'ldowych 
(Dz. U. poz. 936, z p6zn. zm.) 

§ 4 rozporz'ldzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do cel6w 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067, 
z p6zn. zm.) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'lcznik 
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do zarz£!dzenia Nr 4005NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 maja 2020 r., z pain. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zal£!cznik 
do zarz£!dzenia Nr 4498NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
6 lipca 2020 r., z pain. zm.) 

zarz£!dzenie Nr 6755NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydataw na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru (z pain. zm.) 

Regulamin przeprowadzania shaby przygotowawczej 
i organizowania egzaminu koncz£!cego ty slliZby w Urzydzie 
Miasta Lodzi (zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 5446NIII/20 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 paidziemika 2020 r., 
z pain. zm.) 

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

zarz£!dzenie Nr 8522NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy 
w Urzydzie Miasta Lodzi (z pain. zm.) 

3. I Prowadzenie spraw dotycz£!cych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownikaw Biura, w tym: z 2020 r. poz. 1320) 
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzar nad 

ksi£!Zkami wyjsc sluzbowych prywatnych rozporz£!dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
pracownikaw; 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

2) prowadzenie spraw zwi¥anych z uriopami, nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 

19 



4. 

zwolnieniami od pracy oraz prac~ w godzinach I od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 
nadliczbowych. 

Przygotowywanie projekt6w 
i pelnomocnictw dla pracownik6w 
prowadzenie i aktualizacja ewidencji 
upowaZnien i pelnomocnictw. 

Regulamin pracy w U rZydzie Miasta Lodzi (zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 400SNIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 maja 2020 r., z p6zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6266NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.) 

upowaZnien zarz~dzenie Nr 2868NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
Biura oraz 12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaZnien 
udzielonych i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z p6zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6266NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.) 

§ 8 i § 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z p6zn. zm.) 

S. I Ewidencja i wydawanie zaswiadczen w sprawach I rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 20 marca 2007 r. I wlasne gminy 
dotycz~cych pomocy de minimis. w sprawie zaswiadczen 0 pomocy de minimis i pomocy 

de minimis w rolnictwie i rybol6wstwie (Dz. U. z 2018 r. 
poz.3S0) 

zarz~dzenie Nr 680SNIIII21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
19 marca 2021 r. w sprawie upowaZnienia pracownik6w Urzydu 
Miasta Lodzi do zalatwiania indywidualnych spraw 
z zakresu postypowania egzekucyjnego w administracji oraz 
wydawania zaswiadczen w sprawach dotycz~cych pomocy 
de minimis 

6. I Prowadzenie spraw zwi~anych z przetwarzaniem I rozporz~dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 I wlasne gminy 
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i ochron£! danych osobowych w Biurze. z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych 
w zwi'!Zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogolne rozporz£!dzenie 0 ochronie danych) (Dz. Urz. 
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) 

zarz£!dzenie Nr 8183NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony 
danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

zarz£!dzenie Nr 2993NIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
3 stycznia 2020 r. w sprawie okreslenia sposobu realizacji oceny 
skutkow operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych 
w U rZydzie Miasta Lodzi 

zarz£!dzenie Nr 2994NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
3 stycznia 2020 r. w sprawie okreslenia sposobu realizacji oceny 
ryzyka przetwarzania informacji danych osobowych 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

7. I Przyjmowanie przyrzeczen 0 zachowaniu tajemnicy I art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja I wlasne gminy 
skarbowej przez pracownikow Biura. podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325, z pozn. zm.) 

8. I Sporz£!dzanie szczegolowego wykazu zadan Biura oraz I § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
jego aktualizowanie. (zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 637NIIII19 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 271utego 2019 r., z pozn zm.) 

9. I Prowadzen~e spr.aw. zwi'!Zany~h ~ kontrol£!, w ty~ I Regulamin k~ntroli (za~£!czn~k do za:z£!dzenia Nr 1094NII/15 I wlasne gminy 
prowadzenle kSl£!Zkl kontroh Blura (dla kontroh Prezydenta Mlasta Lodzl z dnla 20 maJa 2015 r.) 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urzydu Miasta Lodzi). 
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10. I Prowadzenie spraw dotycz'!cych skarg, wniosk6w dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 

11. 

12. 

i petycji kierowanych do Biura zalatwianych postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 
bezposrednio, w tym: z p6zn. zm.) 
1) rejestrowanie skarg, wniosk6w i petycji; 
2) sporz,!dzanie okresowych sprawozdan i informacji I ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2018 r. 

dotycz'!cych zalatwiania skarg, wniosk6w i petycji. poz.870) 

Przygotowanie do udostypnienia w Biuletynie Informacji 
Publicznej Urzydu Miasta Lodzi material6w w zakresie 
zadan Stanowiska i przekazywanie do udostypnienia 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
material6w w zakresie zadan Biura. 

Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania, byd,!cych w dyspozycji Stanowiska 
oraz przygotowywanie odpowiedzi zbiorczych. 

rozporz,!dzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Dz. U. poz. 46) 

zarz,!dzenie Nr 3488NIIII20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
13 marc a 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rej estrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w i petycj i 
w Urzydzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji przez 
miejskie jednostki organizacyjne 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do I wlasne gminy 
informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania material6w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 9375NIII18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.) 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 1446) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal,!cznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2019 r. poz. 7272) 
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13. Sporz'ldzanie wyci'lgu z jednolitego rzeczowego wykazu 
akt dla potrzeb Biura oraz jego aktualizowanie. 

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 9328NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 
2018 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcj i w sprawie organizacj i i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 
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V. Samodzielne Stanowisko ds. Orzecznictwa i Egzekucji Obowi~zk6w 0 Charakterze Niepieni~znym 

Lp. I Zadania Podstawa prawna Rodzaj 
zadania 

1. I Rozpatrywanie skarg, zarzutow i wnioskow zlozonych I ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postypowaniu egzekucyjnym I wlasne gminy 
w zwiC!Zku z prowadzonymi przez komorki Biura w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z pom. zm.) 
postypowaniami egzekucyjnymi naleznosci pieniyznych 
i obowiC!Zkow 0 charakterze niepieniyznym, I ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania 
a w szczegolnosci: administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, z poin. zm.) 
1) wydawanie postanowien w sprawie: 

a) zarzutow, skarg i wnioskow skladanych w trakcie I ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. 
prowadzonych postypowan egzekucyjnych, z 2020 r. poz. 1325, z poin. zm.) 

b) zawieszanie i umarzanie egzekucji, 
c) wyl,!czenia spod egzekucji rzeczy praw I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 

maj,!tkowych, (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) 
d) dokonywania - na wniosek zobowiC!Zanego -

zmian srodka egzekucyjnego, I ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach oplatach 
e) dotycz,!cej wysokosci kosztow egzekucyjnych; lokalnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1170, z poin. zm.) 

2) wydawanie postanowien na zaZalenia, na wydane 
w trakcie egzekucji postanowienia, b,!di przekazanie I ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. 0 podatku rolnym (Dz. U. 
zaZalenia wraz z cal,! dokumentacj,! do rozpatrzenia z 2020 r. poz. 333) 
do Samorz,!dowego Kolegium Odwolawczego. 

ustawa z dnia 30 pafdziemika 2002 r. 0 podatku lesnym (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 888) 

ustawa z dnia 13 wrzesnla 1996 r. 0 utrzymaniu czystosci 
i porz'!dku w gminach (Dz. U. z 2020 r. poz. 1439, 
z poin. zm.) 

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1990, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 21 marca 1985 r. 0 drogach publicznych (Dz. U. 
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z 2020 r, poz. 470, z pam. zm.) 

ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1219, z pain. zm.) 

ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. 
z 2020 r. poz. 1333, z pain. zm.) 

ustawa z dnia 27 paidziemika 2017 r. 0 finansowaniu zadan 
oswiatowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2029, z pain. zm.) 

ustawa z dnia 20 maja 1971 r. Kodeks wykroczen (Dz. U. 
z 2021 r. poz. 281) 

ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. - Kodeks postypowania 
w sprawach 0 wykroczenia (Dz. U. z 2021 r. poz. 457) 

ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa 
w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2019 r. poz. 2407) 

ustawa z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej (Dz. U. 
z 2020 r. poz. 1876, z pain. zm.) 

rozporz'!dzenie Prezesa Rady Ministraw z dnia 15 czerwca 
2018 r. w sprawie udzielania przez Agencjy Bezpieczenstwa 
Wewnytrznego lub Agencjy Wywiadu pomocy przy 
wykonywaniu czynnoscl egzekucyjnych w postypowaniu 
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211) 

rozporz,!dzenie Prezesa Rady Ministraw z dnia 15 czerwca 
2018 r. w sprawie asystowania przez Agencjy Bezpieczenstwa 
Wewnytrznego lub Agencjy Wywiadu przy wykonywaniu 
czynnoscl egzekucyjnych w postypowaniu egzekucyjnym 
w administracji (Dz. U. poz. 1212) 
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rozporz'ldzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca 
2010 r. w sprawie asystowania przez Sluzby Kontrwywiadu 
Wojskowego, Sluzby Wywiadu Wojskowego, Zandarmeriy 
Wojskow'llub wojskowe organy porz'ldkowe przy wykonywaniu 
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 324, 
z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Obrony N arodowej z dnia 5 lutego 
2009 r. w sprawie udzielania pomocy przez Zandarmeriy 
Wojskow'llub wojskowe organy porz'ldkowe przy wykonywaniu 
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 212) 

rozporz'ldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji 
z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, SlliZby 
Ochrony Panstwa lub StraZY Granicznej przy dokonywaniu 
czynnoscl egzekucyjnych w postypowaniu egzekucyjnym 
w administracji dokonywanych w obrybie budynkow 
zajmowanych przez te sluzby (Dz. U. poz. 845) 

rozporz'ldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji 
z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie sposobu udzielania przez 
Policjy lub StraZ GraniCZll'l pomocy organowi egzekucyjnemu 
i egzekutorowi przy wykonywaniu czynnosci egzekucyjnych 
(Dz. U. poz. 806) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 30 kwietnia 2002 r. 
w sprawie szczegolnego trybu postypowania przy 
przechowywaniu i sprzedaZy zajytych broni, amunlCJI, 
materialow wybuchowych i innych przedmiotow, na ktorych 
posiadanie jest wymagane zezwolenie (Dz. U. poz. 453) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow, Funduszy Polityki 
Regionalnej z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie wzorow 
dokumentow stosowanych w egzekucji naleznosci pieniyznych 
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(Dz. U. z 2021 r. poz. 26) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow, Funduszy Polityki 
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorow 
tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji 
administracyjnej (Dz. U poz. 176) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 30 paidziemika 2014 r. 
w sprawie okreslenia naleznosci pieniyznych, ktorych egzekucja 
moze bye wszczyta bez uprzedniego doryczenia upomnienia 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 131) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. 
w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez 
wierzyciela do zobowi'lzanego przed wszczyciem egzekucji 
administracyjnej (Dz. U. poz. 1526) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki 
Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych 
zawartych w upomnieniu (Dz. U. poz. 2194) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 30 lipca 2020 r. 
w sprawie adnotacji w sprawie zbiegu egzekucji oraz 
dokonywania doryczen z uzyciem srodkow komunikacji 
elektronicznej pomiydzy organami egzekucyjnymi oraz 
pomiydzy organem egzekucyjnym a komomikiem s'ldowym 
(Dz. U. poz. 1323, z pom. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki 
Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postypowania 
wierzycieli naleznosci pieniyznych (Dz. U. poz. 2083) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 23 lipca 2020 r. 
w sprawie informacji przekazywanych organowi egzekucyjnemu 
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przez dluZnika zajytej wierzytelnosci (Dz. U. poz. 1313) 

rozporz(!dzenie Ministra Finansow z dnia 15 lipca 2020 r. 
w sprawie oswiadczenia zobowi'!Zanego 0 posiadanym maj(!tku 
i zrodlach dochodu oraz prawdziwosci i zupelnosci tego 
oswiadczenia oraz wezwania do jego zlozenia (Dz. U. poz. 1279) 

rozporz(!dzenie Ministra Finansow z dnia 8 lipca 2020 r. 
w sprawie szczegolnego trybu post ypO wani a przy sprzedaZy 
zajytych ruchomosci ulegaj(!cych szybkiemu zepsuciu oraz 
przechowywaniu i sprzedaZy zajytych kosztownosci (Dz. U. 
poz. 1239) 

§ 61 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia N r 637 NIIII19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

zarz(!dzenie Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury 
sporz(!dzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji 
dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (z pozn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal(!cznik do zarz(!dzenia Nr 6266NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.) 

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi 
(zal(!cznik Nr 1 do zarz(!dzenia Nr 4604NIIII20 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 15 lipca 2020 r.) 

2. I Prowadzenie egzekucji administracyjnej obowi'!Zkow I ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postypowaniu egzekucyjnym I kaZdy rodzaj 
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o charakterze niepieniyznym w zakresie zadan wlasnych, 
zadan zleconych i zadan z zakresu administracj i rZ'ldowej 
oraz obowi'}Zkow wynikaj'lcych z decyzji i postanowien 
z zakresu administracji publicznej wydawanych przez 
samorz'ldowe jednostki organizacyjne, a w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych 

i innych ewidencji zwi'}Zanych z postypowaniem 
egzekucyjnym do obowi'}Zkow 0 charakterze 
niepieniyZnym; 

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowi'}Zkow 
o charakterze niepieniyznym wynikaj'lcych z decyzji 
i postanowien Prezydenta Miasta Lodzi, w tym: 
a) badanie dopuszczalnosci egzekucji 

administracyjnej, 
b) weryfikacja otrzymanych tytulow wykonawczych 

pod wzglydem ich zgodnosci z przepisami ustawy 
o postypowaniu egzekucyjnym wadministracji, 

c) nadawanie tytulom wykonawczym klauzuli 
o skierowaniu tytulu do egzekucj i 
administracyjnej, 

d) stosowanie srodkow egzekucyjnych 
wymienionych w ustawie, 

e) prowadzenie innych czynnosci egzekucyjnych 
(sporz'ldzanie protokolow 0 stanie maj'ltkowym 
zobowi(}.Zanego, raportow, notatek sluzbowych), 

f) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie 
prawidlowosci realizacji egzekwowanych 
obowi(}.Zkow przez zobowi(}.Zanych lub 
realizuj'lcych wykonanie zastypcze, 

g) sporz'ldzanie zapotrzebowan na uruchomienie 
srodkow finansowych na prowadzenie 
postyPOWall egzekucyjnych, 

h) przekazywanie do Oddzialu Ekonomicznego 
dokumentacji dotycz'lcej przychodow; 

zadania 
wykonywany 

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania I przez gminy 
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, z pozn. zm.) lub powiat 

w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z pom. zm.) 

rozporz'ldzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 
2018 r. w sprawie udzielania przez Agencjy Bezpieczenstwa 
Wewnytrznego lub Agencjy Wywiadu pomocy przy 
wykonywaniu czynnoscl egzekucyjnych w postypowaniu 
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211) 

rozporz'ldzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 
2018 r. w sprawie asystowania przez Agencj y Bezpieczenstwa 
Wewnytrznego lub Agencjy Wywiadu przy wykonywaniu 
czynnoscl egzekucyjnych w postypowaniu egzekucyjnym 
w administracji (Dz. U. poz. 1212) 

rozporz'ldzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca 
2010 r. w sprawie asystowania przez Sluzby Kontrwywiadu 
Wojskowego, Sluzby Wywiadu Wojskowego, Zandarmeriy 
Wojskow'llub wojskowe organy porz'ldkowe przy wykonywaniu 
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 324, 
z pozn. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego 
2009 r. w sprawie udzielania pomocy przez Zandarmeriy 
Wojskow'llub wojskowe organy porz'ldkowe przy wykonywaniu 
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 212) 

rozporz'ldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji 
z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Sluzby 
Ochrony Panstwa lub StraZY Granicznej przy dokonywaniu 
czynnoscl egzekucyjnych w postypowaniu egzekucyjnym 
w administracji dokonywanych w obrybie budynkow 

29 



3) przygotowanie dokumentacji dotycz'lcej wydatkow I zajmowanych przez te sluzby (Dz. U. poz. 845) 
zwi£lZanych z prowadzonymi postypowaniami. 

rozporz'ldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji 
z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie sposobu udzielania przez 
Policjy lub StraZ Graniczn'l pomocy organowi egzekucyjnemu 
i egzekutorowi przy wykonywaniu czynnosci egzekucyjnych 
(Dz. U. poz. 806) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow, Funduszy Polityki 
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorow 
tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji 
administracyjnej (Dz. U. poz. 176) 

§ 61 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pozn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6266NIII/21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.) 

3. I Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci I ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postypowaniu egzekucyjnym I wlasne gminy 
pieniyznych, do spraw przydzielonych przez dyrektora w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z poin. zm.) 
Biura, oraz ewentualne zabezpieczenie tych naleznosci 
poprzez: I ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postypowania 
1) wnioskowanie do wlasciwego s'ldu 0 wpis hipoteki administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, z pozn. zm.) 

przymusowej na nieruchomosciach dlUZnika 
na podstawie tytulow wykonawczych; I ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. 0 ksiygach wieczystych i hipotece 

2) wnioskowanie do Centralnego Rejestru Zastawow (Dz. U. z 2019 r. poz. 2204) 
Skarbowych 0 ustanowienie zastawu skarbowego na 
rzeczach ruchomych dlUZnika na podstawie I ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. 
dokumentow organu podatkowego. z 2020 r. poz. 1325, z pozn. zm.) 

rozporz'ldzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 
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2018 r. w sprawie udzielania przez Agencjy Bezpieczenstwa 
Wewnytrznego lub Agencjy Wywiadu pomocy przy 
wykonywaniu czynnoscl egzekucyjnych w postypowaniu 
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211) 

rozporz'}dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 
2018 r. w sprawie asystowania przez Agencjy Bezpieczenstwa 
Wewnytrznego lub Agencjy Wywiadu przy wykonywaniu 
czynnoscl egzekucyjnych w postypowaniu egzekucyjnym 
w administracji (Dz. U. poz. 1212) 

rozporz'}dzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca 
2010 r. w sprawie asystowania przez SlliZby Kontrwywiadu 
Wojskowego, SlliZby Wywiadu Wojskowego, Zandarmeriy 
Wojskow'}lub wojskowe organy porz'}dkowe przy wykonywaniu 
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 324, 
z pozn. zm.) 

rozporz'}dzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego 
2009 r. w sprawie udzielania pomocy przez Zandarmeriy 
Wojskow'}lub wojskowe organy porz'}dkowe przy wykonywaniu 
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 212) 

rozporz'}dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji 
z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, SlliZby 
Ochrony Pailstwa lub Stra.zy Granicznej przy dokonywaniu 
czynnoscl egzekucyjnych w postypowaniu egzekucyjnym 
w administracji dokonywanych w obrybie budynkow 
zajmowanych przez te sluzby (Dz. U. poz. 845) 

rozporz'}dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji 
z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie sposobu udzielania przez 
Policjy lub Stra.z Graniczn'} pomocy organowi egzekucyjnemu 
i egzekutorowi przy wykonywaniu czynnosci egzekucyjnych 
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(Dz. U. poz. 806) 

rozporz£!.dzenie Ministra Finansow z dnia 30 kwietnia 2002 r. 
w sprawie szczegolnego trybu postypowania przy 
przechowywaniu i sprzedaZy zajytych broni, amunlcJl, 
materialow wybuchowych i innych przedmiotow, na ktorych 
posiadanie jest wymagane zezwolenie (Dz. U. poz. 453) 

rozporz£!.dzenie Ministra Finansow, Funduszy Polityki 
Regionalnej z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie wzorow 
dokumentow stosowanych w egzekucji naleznosci pieniyznych 
(Dz. U. z 2021 r. poz. 26) 

rozporz£!.dzenie Ministra Finansow, Funduszy Polityki 
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorow 
tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji 
administracyjnej (Dz. U. poz. 176) 

rozporz£!.dzenie Ministra Finansow z dnia 30 paidziemika 2014 r. 
w sprawie okreslenia naleznosci pieniyznych, ktorych egzekucja 
moze bye wszczyta bez uprzedniego doryczenia upomnienia 
(Dz. U.z2017r.poz.131) 

rozporz£!.dzenie Ministra Finansow z dnia II wrzesnia 2015 r. 
w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez 
wierzyciela do zobowi£!.Zanego przed Wszczyciem egzekucji 
administracyjnej (Dz. U. poz. 1526) 

rozporz£!.dzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki 
Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych 
zawartych w upomnieniu (Dz. U. poz. 2194) 

rozporz£!.dzenie Ministra Finansow z dnia 30 lipca 2020 r. 
w sprawie adnotacji w sprawie zbiegu egzekucji oraz 
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dokonywania doryczen z uzyciem srodkow komunikacji 
elektronicznej pomiydzy organami egzekucyjnymi oraz 
pomiydzy organem egzekucyjnym a komomikiem s,!dowym 
(Dz. U. poz. 1323, z poin. zm.) 

rozporz'!dzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki 
Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postypowania 
wierzycieli naleznosci pieniyznych (Dz. U. poz. 2083) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 23 lipca 2020 r. 
w sprawie informacji przekazywanych organowi egzekucyjnemu 
przez dlliZnika zajytej wierzytelnosci (Dz. U. poz. 1313) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 15 lipca 2020 r. 
w sprawie oswiadczenia zobowi(}.Zanego 0 posiadanym maj,!tku 
i zrodlach dochodu oraz prawdziwosci i zupelnosci tego 
oswiadczenia oraz wezwania do jego zlozenia (Dz. U. poz. 1279) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 8 lipca 2020 r. 
w sprawie szczegolnego trybu postypowania przy sprzedaZy 
zajytych ruchomosci ulegaj,!cych szybkiemu zepsuciu oraz 
przechowywaniu i sprzedaZy zajytych ko sztowno sci (Dz. U. 
poz. 1239) 

§ 61 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 637 NIII/19 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 27 lute go 2019 r., z poin. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury 
sporz,!dzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji 
dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
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jednostek organizacyjnych (z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zahlcznik do zarz,!dzenia Nr 6266NIII/21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.) 

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi 
(zal,!cznik Nr 1 do zarz,!dzenia Nr 4604NIII/20 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 15 lipca 2020 r.) 

4. I Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi materia16w informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) 
w zakresie zadaii Stanowiska. 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materia16w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 9375NIII18 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6in. zm.) 

5. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) 
wykorzystywania, byd,!cych w dyspozycji Stanowiska. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 1446) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal,!cznik do uchwaly 
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2019 r. poz. 7272) 

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu 
ponownego wykorzystywania (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 9328NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 
2018 r., z p6in. zm.) 
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6. S porz,!dzanie sprawozdan, analiz 1 informacji § 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
w zakresie zadan realizowanych przez Stanowisko. Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia N r 637 NIIII 19 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 27lutego 2019 r., z p6zn. zm.) 
--
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Zal(}cznik 
do Szczeg61owego wykazu zadan 
realizowanych przez Biuro Egzekucji Administracyjnej 
i Windykacji w Departamencie Finans6w Publicznych 
U rz~du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
BIURA EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ I WINDYKACJI W DEPARTAMENCIE FINANS6w PUBLICZNYCH 

URZF;DU MIAST A LODZI 
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