ZARZADZENIE Nr065 /vin21
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 22 kwietnia 2021 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378), w zwiagzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 65
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia
Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urz¢gdowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 1225/VIII/19 z dnia 30 maja 2019 r., Nr 1743/VIIl/19 z dnia
29 lipca 2019 r., Nr 2148/VIII/19 z dnia 19 wrzesnia 2019 r., Nr 2541/VIIl/19 z dnia
8 listopada 2019 r., Nr 2685/VIII/19 z dnia 28 listopada 2019 r., Nr 2970/VIII/19 z dnia
31 grudnia 2019 r., Nr 3120/VIII/20 z dnia 28 stycznia 2020 r., Nr 3664/VIIl/20 z dnia
25 marca 2020 r., Nr 3874/VIII/20 z dnia 24 kwietnia 2020 r., Nr 4172/VI11/20 z dnia 29 maja
2020 r., Nr 4677/VI11/20 z dnia 23 lipca 2020 r., Nr 5173/VIII/20 z dnia 18 wrzesnia 2020 r.,
Nr 5539/VIII/20 z dnia 2 listopada 2020 r., Nr 5962/VIIl/20 z dnia 14 grudnia 2020 r.,
Nr 6354/VIIl/21 z dnia 29 stycznia 2021 r., Nr 6653/VIII/21 z dnia 1 marca 2021 r.,
Nr 6812/VIII/21 z dnia 19 marca 2021 r. i Nr 6890/VIIl/21 z dnia 31 marca 2021 r.

zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1. Zatwierdzam szczegélowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Egzekucji
Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta
Lodzi, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Egzekucji Administracyjne;j
1 Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta L.odzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1591/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 lipca
2019 r. w sprawie zatwierdzenia szczegoélowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu
Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr

/VIII/21

Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia

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

I. Oddzial Ekonomiczny

kwietnia 2021 r.

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. | Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow | ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych | wlasne gminy
i dochodow budzetu miasta Lodzi w czesci dotyczacej | (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) i zlecone
Biura, w szczeg6lnosci: powiatowi

)

2)
3)
4)

5)

7

opracowanie materialéw planistycznych do projektu
budzetu oraz projektow planow i  planow
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz
ich aktualizacja;

wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i planach finansowych;

sporzadzanie projektow harmonogramow
i harmonogramoéw realizacji dochodéw 1 wydatkow
oraz ich aktualizacja;

kontrola formalno-rachunkowa wydatkow,
przedktadanie ich do zatwierdzania i do wyplaty;
prowadzenie ewidencji zawieranych umow;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw
wedlug  szczegolowej  klasyfikacji  dochodow
i wydatkow;

sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
srodkéw finansowych na realizowane zadania;

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22021 r. poz. 217)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
722020 r. poz. 1564)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz




uchwalonego budzetu
wydatkbw w czesci

8) monitorowanie realizacji
w  zakresie dochoddéw i
dotyczacej Biura;

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem
Ksiggowosci  dotyczacych realizacji dochodow
i wydatkéw, zaangazowania S$rodkéw oraz sald
naleznosci i zobowigzan;

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

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

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

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie
uchwalenia budzetu miasta ¥.odzi
coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie

uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta fodzi

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta todzi w sprawie
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie
okreslenia wzoréw materialéw planistycznych niezbednych do
opracowania projektu budzetu miasta L.odzi

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

zarzagdzenie Nr 601/VIII/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 sporzadzania projektu harmonogramu
i harmonogramu realizacji dochodéow 1 wydatkow oraz
przekazywania srodkéw finansowych na wydatki, zaplanowane
w planach finansowych komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych




(zalagcznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta
Yodzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r. z p6zn. zm.)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w  Urzedzie Miasta Lodzi 1 miejskich jednostkach
organizacyjnych (zalacznik do zarzadzenia Nr 6969/VI/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6Zn. zm.)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji o stanie
mienia komunalnego Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6341/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 stycznia
2021 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6266/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 19 stycznia 2021 r.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miasta Lodzi
(zalagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4604/VIII/20 Prezydenta
Miasta .odzi z dnia 15 lipca 2020 r.)

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urz¢gdu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zZn. zm.)




Prowadzenie

spraw  finansowo-ksi¢ggowych  Biura,

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

1)
2)

3)
4

5)

6)

7

8)

obstuga rachunké6w bankowych Biura;

kontrola pod wzglgdem rachunkowym zdawanych
przez  poborcow  dokumentow  (kwitariuszy,
potwierdzenia wplat na konta bankowe pobranej
gotowki, zrealizowanych tytuléw wykonawczych);
ewidencji kwitariuszy przychodowych;

dokumentacji niezb¢dnej do wyplaty prowizji dla
pracownikow Oddzialu ds. Egzekucji Naleznosci
Pieni¢znych;

rozliczanie kwot wplywajacych na konta Biura,
po ich rozdysponowaniu na poszczegélne sprawy
przez pracownikow Oddzialu ds. Egzekucji
Naleznosci Pienigznych i pracownikéw Oddziatu
ds. Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych;
ewidencji dokumentow ksiegowych, w tym faktur
i umow w formie papierowej, jak i elektroniczne;j;
ewidencji i windykacji kar pienigznych natozonych,
umorzen 1 ich zwrotbw w  postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;
sporzadzanie  raportu  Zz
wykonawczych.

tytutow

realizacji

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22021 r. poz. 217)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 305)

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej
(Dz. U. 22020 r. poz. 1546, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. 22020 r. poz. 106, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia

2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1564)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 9 grudnia 2014 r.
w sprawie zwrotu podatku od towaréw i ushug niektérym
podmiotom (Dz. U. poz. 1860)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu

panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

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

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.

kazdy rodzaj
zadania
wykonywany
przez gming
lub powiat




w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.)

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

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4604/VIIl/20 Prezydenta
Miasta F.odzi z dnia 15 lipca 2020 r.)

zarzadzenie Nr 6266/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
19 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu
dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla Urzedu Miasta Lodzi

Prowadzenie  skladnicy = ruchomosci  odebranych

w postepowaniach:

1) egzekucyjnym w administracji;

2) egzekucyjnym prowadzonym do diuznikow miasta
Lodzi i Skarbu Panstwa przez sadowe organy
egzekucyjne.

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22021 r. poz. 217)

wlasne gminy

Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywajacej
korespondencji;

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

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem
korespondencji.

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

zarzadzenie Nr 2960/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 grudnia 2019 r. w sprawie zasad postgpowania
z dokumentacjg i1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

wlasne gminy




Prowadzenie spraw zwiazanych z:

1)

2)

zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialy

biurowe i urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety

komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.;
gospodarowaniem mieniem znajdujagcym si¢ na
wyposazeniu Biura, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji  Srodkéw  trwalych
i $rodkéow trwalych o charakterze wyposazenia
iloSciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie
ksigg inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie = wnioskow o  likwidacje
srodkow trwatych,

¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

rozdziaty 2-4 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta L.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6266/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 19 stycznia 2021 r.)

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek (zalacznik
do zarzagdzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 lipca 2018 r., z pdézn. zm.)

zarzadzenie Nr 6978/VIII/21 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
12 kwietnia 2021 r. w sprawie stosowania identyfikatoréw
w Urzedzie Miasta Lodzi

Instrukcja  przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych stanowigcych whasnos¢ Miasta Lodzi,
bedacych wuzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych Urz¢du Miasta Y.0dzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 379/VIII/19 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 23 stycznia
2019 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powotania w Urzedzie Miasta
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania
(z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie ewidencji
wykonywanie

delegacji stuzbowych oraz

czynnosci zwigzanych z wyjazdami

stuzbowymi pracownikow.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzagdzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 maja 2020 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy




Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6266/VIII1/21
Prezydenta Miasta }.odzi z dnia 19 stycznia 2021 r.)

Prowadzenie spraw zwiazanych 2z zaméwieniami
publicznymi, w tym:
1) sporzadzanie  planu  zamoéwieni  publicznych

realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja;

2) wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowania
o udzielanie zamowienia publicznego;

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

4) prowadzenie rejestru  udzielanych  zamowien,
do ktorych ustawy Prawo zamdwien publicznych nie
stosuje sie.

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 2019, z p6zn. zm.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 6144/VIII/20 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 30 grudnia 2020 r.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktoérych warto$é
szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 PLN (zalacznik do
zarzadzenia Nr 6145/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 grudnia 2020 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych
z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zwigzku
z korzystaniem przez nie z dodatkowych platnych ustug
i materiatéw biur informacji gospodarczej.

ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udost¢pnianiu informacji
gospodarczych 1 wymianie danych gospodarczych (Dz. U.
7 2020 r. poz. 389, z pézZn. zm.)

Regulamin przydzielania dost¢pu, regulowania naleznosci
i korzystania przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Fodzi
i miejskie jednostki organizacyjne z ustug w zakresie
posrednictwa w udostgpnianiu  informacji  gospodarczych
swiadczonych przez biura informacji gospodarczych (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 271/VI/11 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
3 marca 2011 r., z pdZn. zm.)

zarzadzenie Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury
sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji
dochodow 1 wydatkow oraz przekazywania Srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (z p6zn. zm.)

wiasne gminy
i zlecone
powiatowi




Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzgdzenia Nr 6266/VIII/21
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 19 stycznia 2021 r.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urz¢du Miasta Lodzi
(zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4604/VIII/20 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 15 lipca 2020 r.)

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Biura
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

Instrukcja kancelaryjna (zalagcznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

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

wlasne gminy




II. Oddzial ds. Egzekucji Naleznosci Pieni¢znych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. | Prowadzenie ewidencji dluznikbw 1 naleznosci | ustawa z dnia 17 czerwca 1966 1. o postegpowaniu egzekucyjnym | wlasne gminy
pieni¢znych w systemie informatycznym ZFM, ewidencji | w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z p6zn. zm.)
wnioskow o wpis do ksiegi wieczyste] i zastawow
skarbowych. § 61 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)
2. | Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci | ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym | wlasne gminy
pienieznych, dla  ktéorych organem  wlasciwym | w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z p6zn. zm.) i zlecone
do prowadzenia jest Prezydent Miasta Lodzi, w tym: powiatowi

1) badanie dopuszczalno$ci egzekucji administracyjnej;

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

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

4) wszczynanie egzekucji administracyjnej;

5) stosowanie srodkéw egzekucyjnych wymienionych
w ustawie z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci;

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

7) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie
prawidtowosci realizacji zadan przez dluznikéow
zajetych wierzytelnosci;

8) terminowe przekazywanie do
wierzycielskich wyegzekwowanych kwot;

jednostek

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych
1 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 p6zn. zm.)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie udzielania przez Agencje Bezpieczenstwa
Wewngetrznego lub  Agencje¢ Wywiadu pomocy przy
wykonywaniu czynnosci egzekucyjnych w  postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie asystowania przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewnetrznego lub Agencje Wywiadu przy wykonywaniu
czynno$ci egzekucyjnych w postepowaniu egzekucyjnym




9) sprawdzanie prawidtowosci prowadzonych spraw pod
wzgledem merytorycznym i ksiggowym;

10) obcigzanie oplatg komornicza;

11) przygotowanie dokumentacji dotyczacej wydatkow
zwigzanych z prowadzonymi post¢powaniami;

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

w administracji (Dz. U. poz. 1212)

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca
2010 r. w sprawie asystowania przez Sluzbe¢ Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzbe Wywiadu Wojskowego, Zandarmerie
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 324,
z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego
2009 r. w sprawie udzielania pomocy przez Zandarmerie
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 212)

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

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

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

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

rozporzadzenie Ministra Finansé6w, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wWzorow
tytuldow  wykonawczych  stosowanych ~w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. poz. 176)

rozporzadzenie Ministra Finans6w z dnia 30 pazdziernika 2014 r.
w sprawie okreslenia naleznos$ci pieni¢znych, ktérych egzekucja
moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia
(Dz. U. z2017 r. poz. 131)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzes$nia 2015 r.
w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. poz. 1526)

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 lipca 2020 r.
w sprawie adnotacji w sprawie zbiegu egzekucji oraz
dokonywania dorgczen z uzyciem $rodkéw komunikacji
elektroniczne; pomigdzy organami egzekucyjnymi oraz
pomiedzy organem egzekucyjnym a komornikiem sadowym
(Dz. U. poz. 1323, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznos$ci pienigznych (Dz. U. poz. 2083)
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rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 lipca 2020 r.
w sprawie informacji przekazywanych organowi egzekucyjnemu
przez dluznika zajgtej wierzytelnosci (Dz. U. poz. 1313)

rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 15 lipca 2020 r.
w sprawie o$wiadczenia zobowigzanego o posiadanym majgtku
i zrodlach dochodu oraz prawdziwosci 1 zupelnosci tego
oswiadczenia oraz wezwania do jego zlozenia (Dz. U. poz. 1279)

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

§ 61 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatgcznik do zarzadzenia Nr 6266/VIII/21
Prezydenta Miasta }.odzi z dnia 19 stycznia 2021 r.)

Prowadzenie zabezpieczen naleznosci pieni¢znych
poprzez:
1) wnioskowanie do wlasciwego sadu o wpis hipoteki

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych
i hipotece (Dz. U. 22019 r. poz. 2204)

wlasne gminy
1 zlecone
powiatowi
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przymusowej na nieruchomosciach dluznika na
podstawie tytuldéw wykonawczych;

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

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U.
22020 r. poz. 1325, z p6zn. zm.)

§ 61 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Yodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

Przygotowywanie do udostepnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta fodzi materialow
w zakresie zadan Oddziatu.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176)

Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrze$nia 2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Udoste¢pnianie wnioskodawcom informacji publiczne;j
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, b¢dgcych w dyspozycji Oddziatu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176)

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

rozdzial 7 Statutu Miasta bLodzi (zalagcznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w L.odzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Lo6dzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 9328/VII/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 10 wrzesnia
2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

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

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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III1. Oddzial ds.

Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. [Dochodzenie naleznosci orzeczonych sadownie na rzecz |ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami | wlasne gminy
miasta Lodzi oraz Skarbu Panstwa, w tym: (Dz. U. 22020 r. poz. 1990, z p6zn. zm.) i zlecone
1) wysylanie wezwan do zaplaty do dluznikéw miasta powiatowi

2)

3)

4

)

oraz Skarbu Panstwa w zakresie ich zobowigzan
cywilnoprawnych z zagrozeniem skierowania sprawy
na droge postgpowania egzekucyjnego oraz wpisania

do rejestru dtuznikow;
ewidencjonowanie dhuznikéw i naleznosci
wynikajacej z tytutu wykonawczego

z uwzglednieniem kosztow sgdowych, zast¢pstwa
sagdowego w systemie ZFM;

kierowanie wnioskéw egzekucyjnych do komornikow
sagdowych w przypadku niezrealizowania orzeczenia
sagdowego dobrowolnie;

monitorowanie postepowan egzekucyjnych,
regulowanie naleznych organom egzekucyjnym opfat
kosztow, prowadzenie korespondencji z uczestnikami
postepowan, skladanie zarzutow i skarg do organéow
odwolawczych na niewlasciwe orzeczenia organow
egzekucyjnych;

przygotowanie dokumentacji dotyczacej wydatkow
zwigzanych z ww. post¢powaniami w przypadkach
okreslonych zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lodzi.

ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania
cywilnego (Dz. U. 22020 r. poz. 1575, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udost¢pnianiu informacji
gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Dz. U.
z 2020 r. poz. 389, z p6zn. zm.)

Zasady postgpowania w  przypadkach nieterminowego
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen
pienieznych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej
windykacji  obowigzkéw  niepieni¢znych o  charakterze
cywilnoprawnym w Urzedzie Miasta todzi (zalacznik
do zarzagdzenia Nr 9493/VIlI/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 pazdziernika 2018 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 6266/VIIL/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 19 stycznia 2021 r.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4604/VIII/20 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 15 lipca 2020 r.)

§ 61 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.0dzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6Zn. zm.)
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Zabezpieczanie naleznosci  hipoteka  przymusowa,
w przypadkach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Lodzi.

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

Zasady postgpowania w  przypadkach nieterminowego
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen
pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej
windykacji  obowigzkéw  niepienieznych o  charakterze
cywilnoprawnym w Urzedzie Miasta lLodzi (zalagcznik do
zarzadzenia Nr 9493/VII/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
10 pazdziernika 2018 r.)

wlasne gminy
1 zlecone
powiatowi

Przygotowywanie do udostgpnienia w  Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi materialow
w zakresie zadan Oddziatu.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176, z pdzn. zm.)

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

wlasne gminy

Udostegpnianie wnioskodawcom informacji publicznej oraz
informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedagcych w dyspozycji Oddziatu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176)

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

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r.,
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 1. poz. 7272)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalagcznik do  zarzadzenia
Nr 9328/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia
2018 r., z p6Zn. zm.)

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

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
YLodzi (zalacznik do zarzgdzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z ustug
w zakresie posrednictwa w udostepnianiu informacji przez
biura informacji gospodarczych, w tym:

Y

2)

3)

wpisywanie do rejestrow dluznikéw prowadzonych
przez biura informacji gospodarczej osob, ktore nie
podjely wspotpracy z Urzgdem Miasta YLodzi
w sprawie splaty zalegtosci;

rozdysponowywanie pomi¢dzy wyznaczonymi
pracownikami Urzgdu Miasta Lodzi i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi dostgpu do systemow
informatycznych biur informacji gospodarczych oraz
organizowanie szkolen w zakresie ich obstugi;
zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za
ustugi biur informacji gospodarczej i przekazywanie
ich do Oddziatu Ekonomicznego.

ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu informacji
gospodarczych 1 wymianie danych gospodarczych (Dz. U.
z 2020 r. poz. 389, z p6zZn. zm.)

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(Dz. U. 22020 r. poz. 1990, z pézn. zm.)

ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania
cywilnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1575, z pdzn. zm.)

Zasady postgpowania w  przypadkach nieterminowego
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi §wiadczef
pienieznych o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej
windykacji  obowiazkéw  niepieni¢znych o  charakterze
cywilnoprawnym w Urzedzie Miasta lLodzi (zalgcznik do
zarzagdzenia Nr 9493/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 pazdziernika 2018 r.)

Regulamin przydzielania dostgpu, regulowania naleznosci
i korzystania przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi
1 miejskie jednostki organizacyjne z ustug w zakresie
posrednictwa w  udostepnianiu  informacji  gospodarczych
$wiadczonych przez biura informacji gospodarczych (zalacznik
do zarzadzenia Nr 271/VI/11 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
3 marca 2011 r., z p4Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury
sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji
dochoddéw 1 wydatkéw oraz przekazywania srodkéw finansowych

wlasne
i zlecone
powiatowi

gminy
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na wydatki, zaplanowane w planach finansowych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek
organizacyjnych (z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatgcznik do zarzadzenia nr 6266/VIIl/21
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2021 r.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzgdu Miasta Lodzi
(zalagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4604/VIII/20 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 15 lipca 2020 r.)

§ 17 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)
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IV. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj
zadania

Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym:

1) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism
i dokumentow przedkladanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi Biura;

2) obstuga ogolnego konta poczty elektronicznej Biura;

3) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora;

4) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi badz innych jednostek organizacyjnych.

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

zarzadzenie Nr 2960/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 grudnia 2019 r. w sprawie zasad postepowania
z dokumentacjg 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta L.odzi (z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej
pracownikow  Biura w  sprawach:  osobowych,
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan profilaktycznych,

opisOw stanowisk pracy itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

o pracownikach

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. poz. 936, z p6zn. zm.)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i1 Opieki Spolecznej z dnia
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikoéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067,
z pdZn. zm.)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik

wlasne gminy
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do zarzadzenia Nr 4005/VI1Il/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 maja 2020 r., z pdzn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urze¢dzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4498/VIIl/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
6 lipca 2020 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Miasta
L.odzi oraz powotania Komisji ds. Naboru (z p6zn. zm.)

Regulamin  przeprowadzania  stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Miasta lodzi (zalacznik do =zarzadzenia Nr 5446/VIII/20
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 pazdziernika 2020 r.,
z pézn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzgdu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 6545/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca
2017 r1.)

zarzadzenie Nr 8522/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego i zasad wartosciowania stanowisk pracy
w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

Prowadzenie  spraw  dotyczacych
pracownikow Biura, w tym:
1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzér nad

czasu  pracy

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
22020 r. poz. 1320)

ksigzkami ~ wyj$¢  stluzbowych i  prywatnych | rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
pracownikow; 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
2) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami, | nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien

wlasne gminy
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zwolnieniami od pracy oraz praca w godzinach
nadliczbowych.

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

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6266/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 19 stycznia 2021 r.)

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

upowaznien i pelnomocnictw.

zarzadzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6266/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 19 stycznia 2021 r.)

§ 81§ 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Ewidencja 1 wydawanie zaswiadczen w sprawach
dotyczacych pomocy de minimis.

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

zarzadzenie Nr 6805/VIIl/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
19 marca 2021 r. w sprawie upowaznienia pracownikéw Urzedu
Miasta Lodzi do zalatwiania indywidualnych spraw
z zakresu postepowania egzekucyjnego w administracji oraz
wydawania zaswiadczen w sprawach dotyczacych pomocy
de minimis

wiasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

wlasne gminy
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i ochrong danych osobowych w Biurze.

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1781)

zarzadzenie Nr 8183/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony
danych osobowych w Urzedzie Miasta L.odzi (z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 2993/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
3 stycznia 2020 r. w sprawie okreslenia sposobu realizacji oceny
skutkéw operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych
w Urzgdzie Miasta L.odzi

zarzadzenie Nr 2994/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
3 stycznia 2020 r. w sprawie okreslenia sposobu realizacji oceny
ryzyka przetwarzania informacji 1 danych osobowych
w Urzedzie Miasta Lodzi

Przyjmowanie przyrzeczen o zachowaniu tajemnicy
skarbowej przez pracownikow Biura.

art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie szczegdétowego wykazu zadan Biura oraz
jego aktualizowanie.

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6Zn zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, w tym
prowadzenie ksigzki kontroli Biura (dla kontroli
wewngetrznych przeprowadzanych przez Kkontrolerow
Urzedu Miasta Lodzi).

Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)

wlasne gminy
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10. | Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow | dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks | wlasne gminy
ipetycji kierowanych do Biura 1 zalatwianych | postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256,
bezposrednio, w tym: z pézn. zm.)
1) rejestrowanie skarg, wnioskow i petycji;
2) sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji | ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.
dotyczgcych zatatwiania skarg, wnioskow i petycji. poz. 870)
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskéw (Dz. U. poz. 46)
zarzadzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskdw 1 petycji
w Urzedzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji przez
miejskie jednostki organizacyjne
11. | Przygotowanie do udostgpnienia w Biuletynie Informacji | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do | wlasne gminy
Publicznej Urzedu Miasta Lodzi materialéw w zakresie | informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176)
zadan Stanowiska 1 przekazywanie do udostgpnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi | Instrukcja postgpowania w sprawie udostepniania materialow
materiatow w zakresie zadan Biura. w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta lrodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z pdzn. zm.)
12. | Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej | art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji | wlasne gminy

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

publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.
22019 r. poz. 1446)

rozdziat 7 Statutu Miasta bLodzi (zalacznik 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)
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§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 9328/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia
2018 r., z p6zn. zm.)

13.

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

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

wlasne gminy
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V. Samodzielne Stanowisko ds. Orzecznictwa i Egzekucji Obowigzkow o Charakterze Niepieni¢znym

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. | Rozpatrywanie skarg, zarzutow i wnioskéw zlozonych | ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym | wlasne gminy

w zwigzku z prowadzonymi przez komorki Biura

postepowaniami egzekucyjnymi naleznosci pieni¢znych

i  obowigzkéw o  charakterze  niepieni¢znym,

a w szczegolnosci:

1) wydawanie postanowien w sprawie:

a) zarzutdéw, skarg i wnioskow sktadanych w trakcie
prowadzonych postgpowan egzekucyjnych,

b) zawieszanie i umarzanie egzekucji,

¢) wylgczenia spod egzekucji rzeczy i
majatkowych,

d) dokonywania — na wniosek zobowigzanego —
zmian $rodka egzekucyjnego,

e) dotyczacej wysokosci kosztow egzekucyjnych;

2) wydawanie postanowien na zazalenia, na wydane
w trakcie egzekucji postanowienia, badz przekazanie
zazalenia wraz z calag dokumentacjg do rozpatrzenia
do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego.

praw

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

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, z p6Zn. zm.)

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

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 305)

ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach
lokalnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1170, z pdZn. zm.)

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

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

ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach (Dz. U. z 2020 r. poz. 1439,
z pdzZn. zm.) :
ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce

nieruchomosciami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1990, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U.
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z 2020 r, poz. 470, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska
(Dz.U. 22020 r. poz. 1219, z pozn. zm.)

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

ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan
oswiatowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2029, z p6zn. 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 postgpowania
w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2021 r. poz. 457)

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

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

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie udzielania przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewngetrznego lub  Agencje Wywiadu pomocy przy
wykonywaniu czynnosci egzekucyjnych w postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie asystowania przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewngetrznego lub Agencje Wywiadu przy wykonywaniu
czynno$ci egzekucyjnych w postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. poz. 1212)
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rozporzagdzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca
2010 r. w sprawie asystowania przez Sluzbe Kontrwywiadu
Wojskowego, Shuzbe Wywiadu Wojskowego, Zandarmeri¢
Wojskowsg lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 324,
z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego
2009 r. w sprawie udzielania pomocy przez Zandarmeri¢
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 212)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji
z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Stuzby
Ochrony Panstwa lub Strazy Granicznej przy dokonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w postepowaniu egzekucyjnym
w administracji dokonywanych w obrgbie budynkéw
zajmowanych przez te stuzby (Dz. U. poz. 845)

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 kwietnia 2002 r.
w  sprawie  szczegblnego trybu  postgpowania  przy
przechowywaniu i sprzedazy zajgtych broni, amunicji,
materialow wybuchowych i innych przedmiotéw, na ktorych
posiadanie jest wymagane zezwolenie (Dz. U. poz. 453)

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie Wzorow
tytutdow  wykonawczych stosowanych w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U poz. 176)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r.
w sprawie okreslenia naleznosci pieni¢znych, ktorych egzekucja
moze byé wszczgta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia
(Dz. U.z2017 r. poz. 131)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 r.
w sprawie wysokosci kosztoéw upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. poz. 1526)

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 lipca 2020 r.
w sprawie adnotacji w sprawie zbiegu egzekucji oraz
dokonywania dorgczen z uzyciem srodkéw komunikacji
elektronicznej pomiedzy organami egzekucyjnymi oraz
pomiedzy organem egzekucyjnym a komornikiem sadowym
(Dz. U. poz. 1323, z p6Zn. zm.)

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

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 15 lipca 2020 r.
w sprawie oswiadczenia zobowigzanego o posiadanym majgtku
i Zrédlach dochodu oraz prawdziwosci i zupelnosci tego
oswiadczenia oraz wezwania do jego ztozenia (Dz. U. poz. 1279)

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

§ 61 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z pdzn. zm.)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta L.odzi (zatgcznik do zarzadzenia Nr 6266/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 19 stycznia 2021 r.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzedu Miasta lLodzi
(zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4604/VIII/20 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 15 lipca 2020 r.)

Prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkow

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym

kazdy rodzaj
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o charakterze niepieni¢znym w zakresie zadan wlasnych,
zadan zleconych i zadan z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz obowigzkow wynikajacych z decyzji 1 postanowien
z zakresu administracji publicznej wydawanych przez
samorzgdowe jednostki organizacyjne, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie

2)

ewidencji tytuldw wykonawczych

i innych ewidencji zwigzanych z postgpowaniem

egzekucyjnym do obowigzkéw o charakterze
niepieni¢znym,;
prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkow

o charakterze niepieni¢znym wynikajacych z decyzji
i postanowien Prezydenta Miasta L.odzi, w tym:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

badanie dopuszczalnosci egzekucji
administracyjne;,

weryfikacja otrzymanych tytulow wykonawczych
pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami ustawy
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

nadawanie tytulom wykonawczym klauzuli
0 skierowaniu tytutu do egzekucji
administracyjne;j,

stosowanie srodkow egzekucyjnych

wymienionych w ustawie,

prowadzenie innych czynnosci egzekucyjnych
(sporzadzanie protokotéw o stanie majatkowym
zobowigzanego, raportow, notatek stuzbowych),
prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie
prawidtowosci realizacji egzekwowanych
obowiazkow przez zobowigzanych lub
realizujacych wykonanie zastepcze,

sporzadzanie zapotrzebowan na uruchomienie

srodkéw  finansowych na  prowadzenie
postepowan egzekucyjnych,
przekazywanie do Oddzialu Ekonomicznego

dokumentacji dotyczacej przychodow;

w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2018 r. w sprawie udzielania przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewngetrznego lub  Agencje Wywiadu pomocy przy
wykonywaniu czynnosci egzekucyjnych w  postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211)

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

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca
2010 r. w sprawie asystowania przez Stuzbe Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzbe Wywiadu Wojskowego, Zandarmerie
Wojskowg lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 324,
Z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego
2009 r. w sprawie udzielania pomocy przez Zandarmerie
Wojskowg lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 212)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji
z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Stuzby
Ochrony Panstwa lub Strazy Granicznej przy dokonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym
w  administracji dokonywanych w obrgbie budynkow

zadania
wykonywany
przez gming
lub powiat
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3) przygotowanie dokumentacji dotyczacej wydatkow

zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami.

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

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

rozporzadzenie Ministra Finanséow, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawiec wzoréw
tytulow wykonawczych stosowanych ~ w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. poz. 176)

§ 61 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzgdzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 6266/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 19 stycznia 2021 r.)

Prowadzenie

egzekucji administracyjnej naleznosci

pieni¢znych, do spraw przydzielonych przez dyrektora
Biura, oraz ewentualne zabezpieczenie tych naleznosci
poprzez:

1)

2)

wnioskowanie do wlasciwego sadu o wpis hipoteki
przymusowe] na  nieruchomosciach  dluznika
na podstawie tytuldw wykonawczych;

wnioskowanie do Centralnego Rejestru Zastawow
Skarbowych o ustanowienie zastawu skarbowego na
rzeczach ruchomych dluznika na podstawie
dokumentow organu podatkowego.

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych i hipotece
(Dz. U. 22019 r. poz. 2204)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1325, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca

wlasne gminy
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2018 r. w sprawie udzielania przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewngetrznego lub  Agencje Wywiadu pomocy przy
wykonywaniu czynnosci egzekucyjnych w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. poz. 1211)

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

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 marca
2010 r. w sprawie asystowania przez Stuzbe Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzbe Wywiadu Wojskowego, Zandarmerie
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 324,
z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 5 lutego
2009 r. w sprawie udzielania pomocy przez Zandarmerie
Wojskowa lub wojskowe organy porzadkowe przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w administracji (Dz. U. poz. 212)

rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie asysty Policji, Stuzby
Ochrony Panstwa lub Strazy Granicznej przy dokonywaniu
czynnosci egzekucyjnych w postgpowaniu egzekucyjnym
w  administracji dokonywanych w obrgbie budynkéw
zajmowanych przez te stuzby (Dz. U. poz. 845)

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

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

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

rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzoréw
tytulow  wykonawczych stosowanych ~ w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. poz. 176)

rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r.
w sprawie okreslenia naleznosci pieni¢znych, ktorych egzekucja
moze by¢ wszczgta bez uprzedniego doreczenia upomnienia
(Dz. U. 22017 r. poz. 131)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 r.
w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekuciji
administracyjnej (Dz. U. poz. 1526)

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 lipca 2020 r.
w sprawie adnotacji w sprawie zbiegu egzekucji oraz
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dokonywania doreczen z uzyciem srodkow komunikacji
elektronicznej pomigdzy organami egzekucyjnymi oraz
pomiedzy organem egzekucyjnym a komornikiem sgdowym
(Dz. U. poz. 1323, z p6zn. zm.)

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

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 15 lipca 2020 r.
w sprawie o$wiadczenia zobowigzanego o posiadanym majatku
i zrodtach dochodu oraz prawdziwosci i zupelnosci tego
os$wiadczenia oraz wezwania do jego zlozenia (Dz. U. poz. 1279)

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

§ 61 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Y.odzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

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

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6266/VIII/21
Prezydenta Miasta .0odzi z dnia 19 stycznia 2021 r.)

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urzgdu Miasta Lodzi
(zalagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4604/VIIl/20 Prezydenta
Miasta }.odzi z dnia 15 lipca 2020 r.)

Przygotowywanie do udostgpnienia w  Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi materiatow
w zakresie zadan Stanowiska.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176)

Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materialdow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6Zn. zm.)

wilasne gminy

Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznej
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania, bedagcych w dyspozycji Stanowiska.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.
z 2019 1. poz. 1446)

rozdziat 7 Statutu Miasta lodzi (zalgcznik 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 udostepniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania (zalgcznik do zarzadzenia
Nr 9328/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia
2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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Sporzagdzanie  sprawozdan, analiz i informacji
w zakresie zadan realizowanych przez Stanowisko.

§ 16 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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Zalacznik

do Szczegolowego wykazu zadan

realizowanych przez Biuro Egzekucji Administracyjnej
i Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych
Urzedu Miasta t.odzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

BIURA EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ I WINDYKACJI W DEPARTAMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH

URZEDU MIASTA LODZI
DYREKTOR
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