
ZARZ1\DZENIE Nr ~c(13 NIl/IS 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 3 grudnia 2015 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym 
(Oz. U. z 2015 r. poz. 1515 i 1890) w zwi,!zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz,!dzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) oraz § 56 
Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi,!cego zal'!cznik do zarz'!dzenia 
Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizaeyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz,!dzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: 
Nr 2318/VII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VII12 z dnia 29 czerwea 2012 r., Nr 2728NII12 
z dnia 24 lipea 2012 r., Nr 2864/VI112 z dnia 23 sierpnia 2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 
31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230NII12 z dnia 
30 paidziemika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., Nr 3555NV12 z dnia 
18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 
2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lute go 2013 r., Nr 4137NI113 z dnia 10 maja 2013 r., 
Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr 4684NV13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 
z dnia 26 sierpnia 2013 r., Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NV13 z dnia 
15 listopada 2013 r., Nr 5530NV13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 
2014 r., Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., Nr 6793NII14 
z dnia 31 lipea 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NIII14 z dnia 2 grudnia 
2014 r., Nr 187/VIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 19 stycznia 2015 r., 
Nr 5111VIII15 z dnia 2 marea 2015 r., Nr 525/VIII15 z dnia 3 marea 2015 r., Nr 1370NII115 
z dnia 29 ezerwca 2015 r., Nr 1473/VIII15 z dnia 141ipca 2015 r., Nr 1636/VIII15 z dnia 31 lipea 
2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., Nr 2214NIII15 z dnia 30 paidziemika 2015 r. 
i Nr 2411/VIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Skarbu Panstwa 
w Departamencie Gospodarowania Maj'!tkiem Urzydu Miasta Lodzi, stanowi,!cy zal'!cznik 
do niniejszego zarz,!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Skarbu Panstwa 
w Oepartamencie Gospodarowania Maj,!tkiem Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moe zarz,!dzenie Nr 796/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 maja 2013 r. 
w sprawie zatwierdzenia szezeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial Skarbu 
Panstwa w Oepartamencie Gospodarowania Maj,!tkiem Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz,!dzenie wchodzi w zyeie z dniem wydania, z moc,! obowi'!ZUj,!ca od dnia 
1 grudnia 2015 r. 



Lp. 

1. 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr fllrl8/VIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 3 grudnia 2015 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOW ANYCH PRZEZ WYDZIAL SKARBU PANS TWA 

W DEPARTAMENCIE GOSPODAROWANIA MAJl\TKIEM URZF;DU MIASTA LOnZI 

I. Oddzial Ekonomiczno-Administracyjny 

Zadania 

Prowadzenie spraw budzetowych Wydzialu, w tym: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych 

do projektu budzetu miasta oraz projektow planow 
i planow finansowych w zakresie realizowanych 
zadafl oraz ich aktualizowanie; 

2) wnioskowanie 0 wprowadzenie zmian w budzecie 
i planach finansowych; 

3) sporzqdzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz przygotowywanie ich zmian; 

4) monitorowanie realizacji przez Wydzial uchwalonego 
budzetu w zakresie dochodow i wydatkow; 

5) sporzqdzanie sprawozdafl budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania 
budzetu. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

dzial I i V ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach I powiatu z zakresu 
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) administracji 

rzqdowej 
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. . 
z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, 
zpoin. zm.) 

uchwala Nr XCII160811 0 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetowej 

uchwala Nr IV /51115 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 14 stycznia 
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej 
miasta Lodzi na lata 2015-2040 (z poin. zm.) 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawle 
uchwalenia budzetu miasta Lodzi 

coroczne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 



,---~ ------ ---- ____ u_ --T~~kl~sleni~-;zor6~-pTa~~istycznych niezbydnych do opracoVl ;nia I 

2. 

projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 4443/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termin6w 
obowiqzujqcych w procesie przygotowania projektu uchwaly 
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie 
wieloletniej prognozy finansowej 

zarzqdzenie Nr 1132NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 maja 2015 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

Procedura sporzqdzania 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 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 5210/VII13 z dnia 30 paidziemika 
2013 r.) 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

Rozliczanie wydatk6w i dochod6w 
Wydzialu, w szczeg61nosci: 

budzetowych I ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6in. zm.) 

o rachunkowosci 

1) kontrola formalno-rachunkowa faktur/rachunk6w, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do zaplaty oraz 
prowadzenie ich ewidencji; 

2) prowadzenie ewidencji zaangaZowania wydatk6w 
i dochod6w wedlug szczeg6lowej klasyfikacj i 
dochod6w i wydatk6w, w tym wydatk6w 
strukturalnych; 

3) Qrowadzenie ewidencji um6w; 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6in. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodzqcych ze ir6de! 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6in. zm.) 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 
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3. 

4. 

5. 

6. 

4) skladanie zapotrzebowan na uruchomienie srodk6w 
finansowych na realizowane zadania; 

5) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksiygowosci dotyczqcych realizacji dochod6w 
i wydatk6w, zaangazowania srodk6w Wydzialu oraz 
saId naleznosci i zobowiqzan. 

Wnioskowanie 0 podjycie czynnosci windykacyjnych. 

Udzielanie ulg w zakresie naleznosci bydqcych dochodem 
Skarbu Panstwa, w tym: 
1) przyjmowanie i analiza zlozonych przez dluznik6w 

wniosk6w; 
2) przygotowanie wniosk6w do akceptacji w sprawle 

udzielonych ulg; 
3) prowadzenie spraw dotyczqcych umorzen 

i wyksiygowan wszczynanych z urzydu. 

Sporzqdzanie sprawozdan zbiorczych 0 udzieIonej przez 
Skarb Panstwa pomocy publicznej. 

Dokonywanie weryfikacji stanu skladnik6w 
majqtkowych, kt6re zostaly oddane do korzystania 
podmiotom obcym na podstawie um6w cywilno
prawnych, w tym: 
1) wnioskowanie do Wydzialu Ksiygowosci 

o wystawienie dokument6w ksiygowych; 

rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 10 marca 20 lOr. 
w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji wydatk6w strukturalnych 
(Oz. U. Nr 44, poz. 255) 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w spraWle 
uchwalenia budzetu miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dia 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6in. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 866/VIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postypowania 
cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 101, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6in. zm.) 

art. 32 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postypowaniu 
w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. 
Nr 59, poz. 404, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6in. zm.) 
Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktyw6w trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
bydqcych w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek 
organizacyjnych Ur~~du _Mi_asta L~cl~ii {zalqcznik do zarzqdzenia 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 

powiatu z zakresu 
administracji 
rzqdowej 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 

powiatu z zakresu 
administracji 
rzqdowej 
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,---2) uzgadnianie z Wydzialem Ksiyg~~;~~i --stanu I Nr 1985/VIII15 Prezydenta Miasta lodzi z dnia 23 wrzesnia 
maj~tku, ujytego w prowadzonych ewidencjach. 2015 r.) 

--

7. Prowadzenie sekretariatu Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji 

wplywaj~cej do Wydzialu; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z dekretacj~; 
3) wykonywanie czynnosci zwi~zanych z wysylaniem 

korespondencj i; 
4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym plsm 

i dokumentow przedkladanych do podpisu b~dz 

parafowania dyrektorowi lub zastypcy dyrektora; 
5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektorow 

wydzialu oraz zapewnienie ich obslugi; 
6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 

Wydzialu; 
7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie 

ich do wlaSciwych komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi b~dz innych jednostek organizacyjnych. 

Instrukcja kancelaryjna (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
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. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

zarz~dzenie Nr 1673/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw 
oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarz~dzania 

dokumentacj~ w Urzydzie Miasta Lodzi 

8. I Prowadzenie spraw zwi~zanych gospodarowaniem I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
mieniem znajduj~cym siy na wyposazeniu Wydzialu, (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pozn. zm.) 
w szczegolno~ci: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i srodkow Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 

trwalych 0 charakterze wyposazenia ilosciowo- Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1027/WI14 
wartosciowego, w tym ksi~g inwentarzowych oraz Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z pozn. zm.) 
ich aktualizacja; 

2) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy srodkow Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
trwalych; aktywow trwalych stanowi~cych wlasnosc Miasta Lodzi, 

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. byd~cych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 
2015 r.) 

zarz~dzenie Nr 929/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 paZdziemika 2013 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
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I Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreSlenia zakresu jej dzialania 
(z pain. zm.) 

9. I Prowadzenie spraw zwi,!zanych z zaopatrzeniem Instrukcja obiegu dokumentaw w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
pracownikaw Wydzialu w materialy biurowe i urz,!dzenia Urzydu Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1027 IW 114 
techniczne, meble, druki, bilety komunikacji miejskiej, Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pain. zm.) 
pieczycie i piecz,!tki, identyfikatory itp. 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz,!tek (zal,!cznik 
do zarz'!dzenia Nr 690/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarz,!dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatoraw 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

10. I Przekazywanie - przygotowanych we wspalpracy z I art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
innymi wewnytrznymi komarkami organizacyjnymi publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z pain. zm.) 

11. 

12. 

Wydzialu materialaw przeznaczonych do 
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu I Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialaw 
Miasta Lodzi oraz ich aktualizacja. w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 

Opracowywanie i aktualizowanie szczegalowego wykazu 
zadan realizowanych przez Wydzial. 

Opracowywanie projektaw upowaZnien i pelnomocnictw 
dla pracownikaw Wydzialu oraz prowadzenie 
i aktualizacja ewidencji udzielonych upowaZnien 
i pelnomocnictw. 

(zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pain. zm.) 

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks 
postypowania administracyjnego (Dz. U z 2013 r. poz. 267, 
z poin. zm.) 

§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Regulamin kontroli (zal~cznik do zarz,!dzenia Nr 1094NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzt:;du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r.) 

art. 95 i art. 96 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks 
cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121, z p6Zn. zm.) 

13. I Przygotowywanie korespondencji dotyczqcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Oz. U. I wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu w sprawach osobowych, z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, badan 
lekarskich itp. I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 

samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1786) 

§ 4 rozporzqdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, 
zpoin. zm.) 

Regulamin pracy w Urzt:;dzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

Regulamin wynagradzania w Urzt:;dzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta Lodzi oraz 
powolania Komisji ds. Naboru 
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Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 564/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

zarzqdzenie Nr 584/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 sierpnia 2012 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy 
i kwa1ifikacji zawodowych przez pracownik6w Urzydu Miasta 
Lodzi (z p6in. zm.) 

zarzqdzenie Nr 1199/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi 

14. I Prowadzenie spraw dotyczqcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownik6w Wydzialu, w tym: z 2014 r. poz. 1502, z p6in. zm.) 

15. 

1) sporz~dzanie list obecnosci i nadz6r nad ksi~zkami 
wyjsc sluzbowych i prywatnych; rozporz~dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 
wykonywanie czynnosci zwi~zanych z wyjazdami nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od 
sluzbowymi; pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwi~zanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac~ w godzinach I Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zahlcznik 
nadliczbowych. do zarz~dzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

10 czerwca 2015 r.) 

Prowadzenie spraw zwi~zanych z przetwarzaniem 
i ochron~ danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie upowaZnien 

do przetwarzania danych osobowych oraz 
kierowanie pracownik6w na przeszkolenie w tym 
zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6in. zm.) 

art. 36 w zwi~zku z art. 37 i art. 39 ust. 1 oraz art. 41 ustawy 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z p6in. zm.) 

zarz~dzenie Nr 1554NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 
lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj~cej 
spos6b przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj~ce ochrony przetwarzanych danych 

wlasne gminy 
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3) wnioskowanie 0 rejestracjy/rozs~~e~·~~~i-e lub I ~-~obowyc~ U~;;ydzieMiista-Lodzi --, 
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projekt6w zgloszen zbior6w 
danych osobowych przetwarzanych w Biurze do 
rejestracji oraz dokonywanie ich aktualizacji. 

16. I Prowadzenie spraw dotyczllcych skarg, wniosk6w dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie postypowania administracyjnego (Oz. U. z 2013 r. poz. 267, 
dokumentacji, SPorzlldzanie okresowych sprawozdan z p6in. zm.) 
i inforrnacji z ich realizacji. 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Oz. U. poz. 1195) 

rozporzlldzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wniosk6w (Oz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarzlldzenie Nr 723/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w kierowanych do 
Urzydu Miasta Lodzi 

17. I Prowadzenie spraw zwillzanych z kontrolll, w tym I Regulamin kontroli (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1094/VIII15 I wlasnegminy 
prowadzenie wydzialowej ksillZki kontroli (dla kontroli Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

18. 

19. 

wewnytrznych przeprowadzanych przez kontroler6w 
Urzydu Miasta Lodzi). 

Sporzlldzanie wycillgu z jednolitego rzeczowego wykazu 
akt dla potrzeb Wydzialu oraz jego aktualizacja 

Przygotowywanie i przekazywanie prowadzonej 
dokumentacji do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzlldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Instrukcja kancelaryjna (za1llcznik nr 1 do rozPorzlldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1llcznik nr 1 do rozPorzlldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
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----- ._- - .-----r-

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporz~dzenia 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. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

II. Oddzial Nieruchomosci Skarbu Panstwa 

Zadania 

Sprawy uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu 
Panstwa, w tym: 
1) ustalanie wymiaru oplat rocznych z tytulu 

uzytkowania wieczystego dla nabywcow i zbywcow 
tego prawa; 

2) aktualizacja oplat rocznych; 
3) ustalanie innego niz 31 marca terminu wnleslema 

oplaty rocznej; 
4) zmiana stawek procentowych oplaty rocznej; 
5) udzielanie bonifikaty od oplat rocznych z tytulu 

uzytkowania wieczystego. 

Sprawy trwalego zarz'!du nieruchomosciami Skarbu 
Panstwa, w tym: 
1) ustanawianie i wygaszanie trwalego zarz'!du; 
2) orzekanie 0 przekazaniu trwalego zarz'!du miydzy 

panstwowymi jednostkami organizacyjnymi; 
3) aktualizacja oplat rocznych za trwaly zarz'!d; 
4) ustalanie innego niz 31 marca terminu wniesienia 

oplaty rocznej; 
5) zmiana stawek procentowych oplaty rocznej; 
6) udzielanie (za zgod,! wojewody) i pozbawianie 

bonifikaty od oplat rocznych. 

Sprzedaz lokali mieszkalnych stanowi,!cych wlasnosc 
Skarbu Panstwa, byd,!cych w trwalym zarz,!dzie 
panstwowych jednostek organizacyjnych nie posiadaj,!cych 
osobowosci prawnej, na rzecz najemcow tych lokali. 

Podstawa prawna 

art. 4 pkt 9 i 9b I, art. 11, art. 71-81 ustawy z dnia 21 Slerpma 
1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. 
poz. 1774, z poin. zm.) 

art. 4 pkt 9 i 9b t, art. 11, art. 43-50 ustawy z dnia 21 slerpma 
1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. 
poz. 1774, z poin. zm.) 

Rodzaj zadania 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rZ,!dowej 

powiatu z zakresu 
administracji 
rZ,!dowej 

art. 10 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. 0 zasadach zbywania powiatu z zakresu 
mieszkan byd,!cych wlasnosci,! przedsiybiorstw panstwowych, administracji 
niektorych spolek handlowych z udzialem Skarbu Panstwa, rZ,!dowej 
panstwowych osob prawnych oraz niektorych mieszkan 
byd,!cych wlasnosci,! Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 4, 
poz. 24, z poin. zm.) 

art. 11 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
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4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego 
ustanowionego na gruntach Skarbu Panstwa. 
przysluguj,!cego osobom fizycznym i niektarym osobom 
prawnym w prawo wlasnosci nieruchomosci. 

Stwierdzanie przeJscIa z mocy prawa w trwaly zarz'!d 
stanowi,!cych wlasnosc Skarbu Panstwa wad oraz gruntaw 
pokrytych wodami 

Reprezentowanie Skarbu Panstwa w postt(powaniu: 
1) 0 nabycie mienia Skarbu Panstwa przez jednostki 

samorz~du terytorialnego: 
2) uwlaszczeniowym; 
3) 0 przejt(cie i wywlaszczenie na wlasnosc Skarbu 

Panstwa gruntaw pod lokalizacjt( i budowt( drag 
krajowych i autostrad. 

U stalanie czy nieruchomosc podlega pod dzialanie dekretu 
z dnia 9 wrzesnia 1944 r. 0 przeprowadzeniu reformy 
rolnej, w tym: 
1) wydawanie zaswiadczen 0 przejsciu nieruchomosci na 

cele reformy rolnej; 
2) wydawanie postanowien 0 odmowie wydania 

zaswiadczen; 
3) wnioskowanie 0 dokonanie wpisu w KW prawa 

wlasnosci nadanych dzialek; 
4) ustalanie kwoty naleznosci z tytulu obci~zenia 

cit(zarem realnym. 

Orzekanie 0 nabyciu wlasnosci nieruchomosci 
pailstwowych przez rolnikow - dzierzawcow i posiadaczy 
z innych tytulow niz dzierzawa oraz ustaleniu ceny nabycia. 

Przygotowywanie i przekazywanie prowadzonej 
dokumentacji do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

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

nieruchomosciami (Oz. U. z 2015 r. pOZ. 1774. z pazn. zm.) 

ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeksztalceniu prawa 
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci 
(Oz. U. z 2012 r. poz. 83, z pain. zm.) 

art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 3 czerwca 2005 r. 0 zmianie ustawy 
- Prawo wodne oraz niektarych innych ustaw (Oz. U. Nr 130, 
poz. 1087, z pain. zm.) 

art. 11 i 11 a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z pain. zm.) 

dekret z dnia 6 wrzesnia 1944 r. 0 przeprowadzeniu reformy 
rolnej (Dz. U. z 1945 r. Nr 3, poz. 13, z pain. zm.) 

dekret z dnia 8 sierpnia 1946 r. 0 wpisywaniu w ksiygach 
hipotecznych prawa wlasnosci nieruchomosci przejt(tych na cele 
reformy rolnej (Dz. U. Nr 39, poz. 233) 

dekret z dnia 18 kwietnia 1955 r. 0 uwlaszczeniu i uregulowaniu 
spraw zwi~zanych z reform~ roln~ i osadnictwem rolnym 
(Dz. U. z 1959 r. Nr 14, poz. 78, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~zenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych instrukcji 
w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwaw 

powiatu z zakresu 
administracji 
rZ,!dowej 

powiatu z zakresu 
admini strac j i 
rz~dowej 

powiatu z zakresu 
administracji 
rz~dowej 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rz~dowej 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rz~dowej 

wlasne gminy 
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i-T ------ -- ---~------ . ---- ---------~-- -- --

zakladowych. Oz. U. Nr 14. poz. 67. z p6zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryj nej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.) 

----~-----
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III. Oddzial Wywlaszczen i Zwrotow Nieruchomosci 

Lp. I Zadania 

1. I Wywlaszczanie i ustalanie odszkodowan za nieruchomosci 
wywlaszczone na rzecz Skarbu Panstwa i jednostek 
samorz~du terytorialnego. 

2. I Ookonywanie zwrot6w nieruchomosci wywlaszczonych na 
rzecz bylych wlascicieli b~dz ich spadkobierc6w. 

3. I Ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci 
w zwi~zku z zakladaniem i przeprowadzaniem urz~dzen 
technicznych, w tym: 
1) wydawanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzenie 

na nieruchomosci urz~dzen technicznych; 
2) ustalanie odszkodowan za szkody powstale wskutek 

przeprowadzenia przez nieruchomosc urz~dzen 

technicznych; 
3) ustalanie odszkodowan za zmniejszenie siy wartosci 

nieruchomosci w zwi~zku z przeprowadzeniem 
przez nieruchomosc urz~dzen technicznych. 

4. I Ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci 
w celu prowadzenia dzialalnosci polegaj~cej na 
poszukiwaniu, rozpoznawaniu, wydobywaniu 
i skladowaniu kopalin objytych wlasnosci~ g6micz~, 

wtym: 
1) wydawanie zezwolen na czasowe zaJycle 

nieruchomosci w zwi~ku z prowadzon~ dzialalnosci<l; 
2) ustalanie odszkodowan za szkody powstale wskutek 

prowadzonej dzialalnosci; 
3) ustalanie odszkodowan za zmniejszenie siy wartosci 

nieruchomosci w zwi~ku prowadzon<l dzialalnosci<l. 

Podstawa prawna 

dzial III, rozdzial 4 i 5, ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 
o gospodarce nieruchomosciami (Oz. U. z 2015 r. poz. 1774, 
z p6zn. zm.) 

dzial III, rozdzial 6, ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 
o gospodarce nieruchomosciami (Oz. U. z 2015 r. poz. 1774, 
z p6zn. zm.) 

art. 124 ust. 1 oraz art. 128 ust. 4 , ustawy z dnia 21 sierpnia 
1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami (Oz. U. z 2015 r. poz. 
1774, z p6zn. zm.) 

art. 125 oraz art. 128 ust. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 
o gospodarce nieruchomosciami (Oz. U. z 2015 r. poz. 1774, 
z p6zn. zm.) 

Rodzaj zadania 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rz~dowej 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rz~dowej 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rz~dowej 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rZ<ldowej 

5. IOgraniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci I art. 126 ust. 1 ust. 3 oraz art. 128 ust. 4 ustawy z dnia I powiatu z zakresu 
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,------,-w zw.iqzkt~ z wystq~ieniem s~ly wyzsz~r-fub p~lrZCb)l-21~SietlJnia -1997 r. 0 ~?spodarce nieruchomoscial11i (Oz. U. 
zapobJezema powstamu znaczneJ szkody, w tyl11: z 2015 r. poz. 1774, z pozn. Zl11.) 

adl11inistracj i 
rzqdowej 

6. 

7. 

8. 

9. 

1) wydawanie zezwolen na czasowe zajtrcie 
nieruchomosci; 

2) ustalanie odszkodowan za udosttrpnienie 
nieruchomosci oraz szkody powstale w wyniku zajycia 
nieruchomosci; 

3) ustalanie odszkodowan za zmniej szenie siy wartosci 
nieruchomosci w wyniku zajtrcia nieruchomosci. 

Ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci w celu art. 124b oraz art. 128 ust. 4, ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 
wykonania czynnoscl zwiqzanych z konserwacjq, 0 gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, 
remontami i usuwaniem awarii urzqdzen technicznych, z p6zn. zm.) 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 

a takze usuwaniem z gruntu tych urzqdzen, w tym; 
1) wydawanie decyzji zobowiqzujqcych do udosttrpnienia 

nieruchomosci; 
2) ustalanie odszkodowail za powstale szkody; 
3) ustalanie odszkodowan za zmniejszenie siy wartosci 

nieruchomosci wskutek wykonanych czynnosci. 

Ustalanie odszkodowania za nieruchomosci zajyte pod 
drogi publiczne, kt6re z dniem 1 stycznia 1999 r. staly siy 
wlasnosciq odpowiednio Skarbu Panstwa lub wlasciwego 
samorzqdu. 

Ustalanie odszkodowania za dzialki gruntu, kt6re 
w wyniku podzialu przeznaczone zostaly pod drogi 
publiczne. 

Przygotowywanie i przekazywanie 
dokumentacji do Archiwum Zakladowego 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

prowadzonej 
w Wydziale 

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce I powiatu z zakresu 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z p6zn. zm.) administracji 

rzqdowej 
ustawa z dnia 13 pazdziemika 1998 r. - Przepisy 
wprowadzajqce ustawy reformujqce administracjy publicznq 
(Dz. U. Nr 133, poz. 872, z p6zn. zm.) 

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z p6zn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 dO~c>?2()r~dzenia 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 

wlasne gminy 
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- T ----I I - --- ---~- Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwaw zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 
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IV. Oddzial Zasobu i Gospodarowania Nieruchomosciami Skarbu Panstwa 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie zasobu nieruchornosci Skarbu Paiistwa, ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce powiatu z zakresu 
w tyrn: nieruchornosciarni (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z poin. zrn.) adrninistracji 
1) ewidencjonowanie, z zastrzezeniern art. 228 ustawy rZCj.dowej 

o gospodarce nieruchornosciarni, nieruchornosci, 
z wylCj.czeniern nieruchornosci objytych ewidencjCj. 
prowadzonCj. przez inne jednostki jak r6wmez 
ewidencjCj. okreslonCj. na podstawie odrybnych ustaw; 

2) zapewnianie wyceny nieruchornosci objytych 
ewidencjCj.; 

3) sporzCj.dzanie planu wykorzystania zasobu objytego 
ewidencjCj.; 

4) przejrnowanie nieruchornosci 
nieruchornosci Skarbu Paiistwa 
osobach prawnych w trybie 
o gospodarce nieruchornosciami; 

do zasobu 
po paiistwowych 
art. 57 ustawy 

5) przekazywanie z zasobu, wraz z niezbydnCj. 
dokurnentacjCj., nieruchornosci na potrzeby statutowe 
jednostek organizacyjnych, 0 ktorych rnowa wart. 60 
ust. 1 ustawy 0 gospodarce nieruchornosciarni oraz 
przejrnowanie do zasobu nieruchornosci zbydnych tyrn 
jednostkorn; 

6) zabezpieczanie nieruchornosci przed uszkodzeniern 
lub zniszczeniern; 

7) podejrnowanie czynnosci w postypowaniach 
dotyczCj.cych wlasnosci i innych praw rzeczowych na 
nieruchornosciach, skladanie wniosk6w 0 zalozenie 
ksiygi wieczystej oraz 0 wpis w ksiydze wieczystej; 

8) wspolpraca z innyrni organami i jednostkarni 
sarnorzCj.du terytorialnego w zakresie gospodarowania 
zasobern nieruchornosci Skarbu Paiistwa w zwiCj.zku 
z zadaniarni realizowanyrni przez Oddzial. 
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2. Gospodarowanie zasobem nierucholl1osci Skarbu Patlst~~Tustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
objtttym ewidencj'l wymienion'l w zadaniu 1. w tym: nieruchomosciami (Oz. U. z 2015 r. poz. 1774. z pain. zm.) 
1) zbywanie nieruchomosci w drodze sprzedazy lub 

oddania w uzytkowanie wieczyste; 
2) oddawanie nieruchomosci w dzierzawtt. najem lub 

uzyczenie; 
3) zamiana i darowizna nieruchomosci; 
4) ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na 

nieruchomosciach Skarbu Panstwa; 
5) przekazywanie nieruchomosci z zasobu w oparclU 

o ustawy reguluj'lce stosunek Panstwa do Kosciolaw 
i zwi'lzk6w wyznaniowych; 

6) wskazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa, kt6re 
mog,! bye przeznaczone na wyposazenie panstwowej 
osoby prawnej lub panstwowej jednostki . .. 
orgamzacYJneJ; 

7) wnioskowanie 0 podzial nieruchomosci Skarbu 
Panstwa, 0Plmowanie wniosk6w skladanych 
w powyzszym zakresie przez osoby (podmioty) maj'lce 
w tym interes prawny oraz w sprawach dokonywania 
podzialu nieruchomosci Skarbu Panstwa z urzttdu; 

8) dokonywanie uzgodnien w sprawach zaJttCla 
i dysponowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa, 
niebttd,!cych drogami, w zwi,!zku realizacj,! inwestycji; 

9) opracowywanie i skladanie sprawozdan 
z gospodarowania nieruchomosciami. 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rZ'ldowej 

3. I Nabywanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa, ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny powiatu z zakresu 
a w szczeg61nosci: (Dz. U. z 2014 r. poz. 121, z pain. zm.) administracji 
1) w drodze dziedziczenia przez Skarb Pailstwa; rZ'ldowej 
2) nieodplatnego przejmowania zbttdnego mienia PKP. ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 

nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 8 wrzesma 2000 r. 0 komercjalizacji, 
restrukturyzacji i prywatyzacji przedsittbiorstwa panstwowego 
"Polskie Koleje Panstwowe" (Dz. U. z 2014 r. poz. 1160, 
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4. 

-- ~------~~.--.~----'--.~- ---~~~-~ 

Przygotowywanie przekazywanie prowadzonej 
dokumentacji do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'!cznik nr 6 do rozporz,!dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

V. (uchylony) 

VI. Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji Przetargow i Wycen 

Zadania 

Organizowanie przetargow i rokowan w sprawie sprzedazy 
nieruchomosci: 
1) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow 

i rokowan w sprawie sprzedaZy nieruchomosci; 
2) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetarg6w 

w sprawie wydzierzawiania nieruchomosci; 
3) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetarg6w 

i rokowan w sprawie sprzedaZy udzialow; 
4) prowadzenie rejestru przetargow, w tym sprzedanych 

nieruchomosci. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 37-42 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce I powiatu z zakresu 
nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z poin. zm.) administracji 

rzqdowej 
rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 14 wrzeSnia 2004 r. 
w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargow oraz 
rokowan na zbycie nieruchomosci (Dz. U. z 2014 r. poz. 
1490) 

2. I Zlecanie wykonania i przyjmowanie operatow art. 156-159 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce powiatu z zakresu 
szacunkowych dla potrzeb Wydzialu: nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z poin. zm.) administracji 
1) prowadzenie rejestru sporzqdzonych operatow; rzqdowej 
2) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci; rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. 
3) przygotowywanie umow z rzeczoznawcami; w sprawie wyceny nieruchomosci i sporzqdzania operatu 
4) ocena operatow wykonanych na potrzeby spraw szacunkowego (Dz. U. Nr 207, poz. 2109, z poin. zm.) 

prowadzonych przez wydzial. 
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien 
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z poin. zm.) 

Regulamin planowania i udzielania zam6wien publicznych 
w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1256/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziemika 
2014 r.) 
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3.TSporz~dzanie planu zamowien publicznycl~-Wydzialu ~;~azTI tistawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieI1I wtasne gminy 
jego aktualizacja. publicznych (Oz. U. z 2013 r. poz. 907, z poin. zm.) 

4. Prowadzenie spraw zwi'lzanych wyborem rzeczoznawcow 
oraz wykonawcow uslug, dostaw i robot budowlanych, 
wtym: 
1) przygotowywanie materialow i dokumentow 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

§ 2 ust. 1 Regulaminu planowania i udzielania zamOWlen 
publicznych w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz'ldzenia 
Nr 1256/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziernika 
2014 r. 

Regulamin udzielania zamowieI1 publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowieI1 publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal~cznik do zarz'ldzenia 
Nr 2122NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziernika 
2015 r.) 

art. 19-21 oraz art. 139 i nastypne ustawy z dnia 29 stycznia 
2004 r. - Prawo zam6wien publicznych (Dz. U. z 2013 r. 
poz. 907, z poin. zm.) 

niezbydnych do wszczycia postypowania (opisu I art. 29-35 i art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
przedmiotu zamowienia, szacunkowej wartosci publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
zam6wienia, projektow um6w itp.); 

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych I coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia 
w postypowaniach dotycz'lcych Wydzialu; budzetu Miasta Lodzi 

3) zawieranie umow z gestorami sieci, firmami 
zewnytrznymi na wykonanie czysciowych remontow, Regulamin planowania i udzielania zam6wien publicznych 
rob6t budowlanych, usuwania awarii, wykonywania w Urzydzie Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
prac zabezpieczaj'lcych, calodobowej ochrony lub Nr 1256/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 paidziernika 
monitoringu nieruchomosci oraz rozbi6rek budynk6w 2014 r.) 
stwarzaj'lcych zagrozenie. 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
szacuhkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rZ'ldowej 
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r----~~.........,__------------------------------- - ------,-:------------- -------- -------

kwoty 30 000 euro oraz prowadzcnia Rejestru udziclanych 

5. Przygotowywanie i przekazywanie prowadzonej 
dokumentacji do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

zamowien publicznych, do ktorych ustawy Pravvo zamowien 
publicznych nie stosuje siy (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 2122/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 pazdziernika 
2015 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia wlasne gminy, 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie powiatu z zakresu 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych instrukcji administracji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow rz~dowej 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia 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. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

VII. (ucbylony) 
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SCHEMA T ORGANIZACY JNY 

Zalqcznik 
do Szczeg6lowego wykazu ZadaI1 real izowanych 
przez Wydzial Skarbu Panstwa 
w Departamencie Gospodarowania Majqtkiem 
Urzydu Miasta Lodzi 

WYDZIALU SKARBU PANSTW A W DEPARTAMENCIE GOSPODAROWANIA MAJ;\ TKIEM 
URZF;DU MIAST A LODZI 

( Dyrektor Wydziatu J 

I ; Zas~p.ca Dyrektora 

Odc:lzilll NierUch~in()sci 
$karbuPanstwa 

6ddziat·WyW'aszcz~1i i Zwrot6w 
Nieruchpmosci 

• 

Zast41pca Dyrektor. r:' . 
~ 

Oddziat Ekonomiczno.Administracyjny 

'OddZiatz*sobu i GO$POdarowaniaNieiu~homoSciami 
c.. ;. ··:tr"·· ..•... ....... ...·:~~${{!tb ... Pan$tYva·.>~~·r~H .•. 

s'modZieln'$~n~~isko di: ()rii4~~~acji 
.P~et1lrg:()w i Wycen ) .. y.: . .. 


