
ZARZ1\DZENIE Nr 33gr IVII/16 
PREZYDENT A MIASTA LODZI 

z dnia;15 kwietnia 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadaii realizowanych przez Biuro 
Zasobu Skarbu Paiistwa w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem 

Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'l.dzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwi'l.-Zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz'l.dzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) oraz 
§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'l.cego za1'l.cznik do 
zarz'l.dzenia N r 1964/VII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie 
nadania Regulaminu organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'l.dzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 
29 czerwca 2012 r., Nr 2728/VII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 
23 sierpnia 2012 r., Nr 2917/VII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/VII12 z dnia 
26 wrzeSnia 2012 r., Nr 3230/VII12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/VII12 z dnia 22 
listopada 2012 r., Nr 3555/VII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 
27 grudnia 2012 r., Nr 3633/VII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 
25 lutego 2013 r., Nr 4137/VII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VII13 z dnia 26 czerwca 
2013 r., Nr 4684/VII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960/VII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530/VII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 56511VII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653/VII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228/VII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793/VII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9/VIII14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., 
Nr 276/VIII15 z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 5111VIII15 z dnia 2 marca 2015 r., 
Nr 525/VIII15 z dnia 3 marca 2015 r., Nr 1370/VIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., 
Nr 1473/VIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., Nr 1636/VIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., 
Nr 1826/VIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., Nr 2214NIII15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., 
Nr 24111VIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., Nr 2481/VIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., 
Nr 2526/VIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., Nr 2656/VIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., 
Nr 2975/VIII16 z dnia 26lutego 2016 r. i Nr 3248/VIII16 z dnia 31 marc a 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Zasobu Skarbu 
Panstwa w Departamencie Gospodarowania Maj'l.tkiem Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'l.cy 
za1'l.cznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'l.dzenia powierzam Dyrektorowi Biura Zasobu Skarbu Panstwa 
w Departamencie Gospodarowania Maj'l.tkiem Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'l.dzenie Nr 2413/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 3 grudnia 
2015 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Maj'l.tkiem Urz~du Miasta Lodzi. 



§ 4. Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

Hanna ZDANOWSKA 



Lp. 

1. 

Zahtcznik 
do zarzqdzenia N r 3391 IVIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 45 kwietnia 2016 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOW ANYCH PRZEZ BIURO ZASOBU SKARBU PANSTW A 

W DEPARTAMENCIE GOSPODAROWANIA MAJl\TKIEM URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Zasobu i Gospodarowania Nieruchomosciami Skarbu Panstwa 

Zadania Podstawa prawna 

Prowadzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa art. 20 pkt 1, art. 21, art. 21 a, art. 57 ust. 3 i 4, art. 60 ust. 2a pkt 2 
z zastrzezeniem art. 228 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
o gospodarce nieruchomosciami oraz z wylqczeniem nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z pain. zm.) 
nieruchomosci obj<ttych ewidencjq miejskich jednostek 
organizacyjnych, jak rawniez okreslonq na podstawie 
odr~bnych ustaw, w tym: 
1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci Skarbu 

Pailstwa; 
2) przejmowanie nieruchomosci do zasobu 

nieruchomosci po zlikwidowanych panstwowych 
osobach prawnych oraz nieruchomosci oddanych 
pailstwowym jednostkom organizacyjnym nie 
posiadajqcym osobowosci prawnej, ktare staly si~ dla 
nich zb~dne; 

3) wprowadzanie I wykreslanie nieruchomosci 
z prowadzonej bazy ewidencji nieruchomosci; 

4) weryfikowanie i aktualizowanie danych zawartych 
w ewidencji dotyczqcych m.in. oznaczenia 
nieruchomosci, powierzchni nieruchomosci, podstawy 
nabycia przez Skarb Panstwa, wartosci 

Rodzaj zadania 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 



2. 

nieruchomosci, przeznaczenia nieruchomosci 
w planach miejscowych, wlascicieli i uzytkownikaw 
nieruchomosci, zgloszonych roszczeniach, toczqcych 
si~ post~powaniach. 

Gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa 
obj~tym ewidencjq, w tym: 
1) oddawanie nieruchomosci Skarbu Panstwa 

w uzytkowanie; 
2) dokonywanie zamian i darowizn nieruchomosci; 
3) wyratanie zgody na czasowe zaj~cia nieruchomosci 

Skarbu Panstwa w zwiqzku z planowanq 
termomodernizacjq budynku na nieruchomosci 
sqsiedniej bqdi podj~ciem innych czynnoscl 
wymagajqcych czasowego zaj~cia nieruchomosci 
Skarbu Panstwa, z wylqczeniem spraw dotyczqcych 
obciqtania z tego tytulu oraz spraw zwiqzanych 
z lokalizacjq urzqdzen infrastruktury technicznej; 

4) przekazywanie z zasobu, wraz z niezb~dnq 

dokumentacjq, nieruchomosci na potrzeby statutowe 
jednostek organizacyjnych, 0 ktorych mowa wart. 60 
ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami lub na wyposatenie panstwowych 
osab prawnych lub panstwowych jednostek 
organizacyjnych w trybie art. 51 - 53 ustawy z dnia 
21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami; 

5) przekazywanie nieruchomosci z zasobu w oparciu 
o ustawy regulujqce stosunek Panstwa do Kosciolow 
i zwiqzkaw wyznaniowych; 

6) wskazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa, ktare 
mogq bye przeznaczone na wyposatenie panstwowej 
osoby prawnej lub panstwowej jednostki 

. .. 
orgamzacy] ne]; 

7) nadzorowanie Zarzqdu Lokali Miejskich, w zakresie 
dzialan eksploatacyjno-technicznych w odniesieniu 

art. 13 ust. 2 i 2a, art. 14 ust. 2-5, art. 15, art. 23, art. 52, art. 59 
ust. 4, art. 60a ust. 5 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, 
z pain. zm.) 

ksi~ga druga tytul I dzial II, IV i V i tytul III dzial II, ksi~ga 
trzecia tytul XVIII ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks 
cywilny (Oz. U. z 2016 r. poz. 380) 

art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 0 ksi~gach 

wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2013 r. poz. 707, z pain. zm.) 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 

2 



3. 

4. 

5. 

6. 

do zabudowanych nieruchomosci Skarbu Panstwa, 
powierzonych tej jednostce do 
zarzqdzanialadministrowania; 

8) podejmowanie czynnosci wlascicielskich w stosunku 
do nieruchomosci, w ktarych Skarb Panstwa 
pozostaje wspalwlascicielem, zmierzajqcych do 
zachowania wspalnego prawa; 

9) wnioskowanie 0 podzial nieruchomosci Skarbu 
Pailstwa oraz opiniowanie skladanych w tym zakresie 
wnioskaw. 

Sporzqdzanie planaw wykorzystania zasobu obj«tego 
ewidencjq. 

art. 23 ust 1 pkt 3 i ust. 1 d ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 
o gospodarce nieruchomosciami (Oz. U. z 2015 r. poz. 1774, 
z pain. zm.) 

Sporzqdzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania I art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
nieruchomosciami zasobu Skarbu Panstwa. nieruchomosciami (Oz. U. z 2015 r. poz. 1774, z pain. zm.) 

W spalpraca z innymi organami i jednostkami samorzqdu I art. 23 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce 
terytorialnego w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosciami (Oz. U. z 2015 r. poz. 1774, z pain. zm.) 
nieruchomosci Skarbu Panstwa w zwiqzku 
z zadaniami realizowanymi przez Oddzial. 

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 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.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 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.) 

powiatu z zakresu 
administracji 
rzqdowej 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 
powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

II. Zesp61 ds. Ekonomiczno-Administracyjnych 

Zadania 

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow 
i dochodow budzetowych Biura, w szczegolnosci: 
1) opracowywanie materialow planistycznych do 

projektu budzetu oraz projektow planow i planow 
finansowych w zakresie realizowanych zadail. oraz 
ich aktualizacja; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie 
i planach finansowych; 

3) wyst~powanie do Lodzkiego Urz~du 

Wojewodzkiego 0 zwi~kszenie dotacji na zadania 
zlecone z zakresu administracji rzqdowej; 

4) sporzqdzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow 
oraz ich aktualizacja; 

5) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ewidencji dokumentow ksi~gowych; 

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

wedlug szczegolowej klasyfikacji dochodow 
i wydatkow, w tym wydatkow strukturalnych; 

8) sporzqdzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodkow finansowych na realizacje zadail. zleconych; 

9) nadzorowanie rozliczeil. dotacji celowej przyznanej 
na pokrycie wydatkow zwi'lZanych z realizacjq 
zadail. zleconych z zakresu administracji rzqdowej; 

10) sporzqdzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania 
budzetu. 

Podstawa prawna 

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

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

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

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze :hodel 
zagranicznych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych 
(Oz. U. Nr 44, poz. 255) 

uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 

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

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawle 
uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 

coroczne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawle 

Rodzaj zadania 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 

4 



zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w spraWle 
okreslenia wzor6w materia16w planistycznych niezb~dnych do 
opracowania 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 1132/VIII15 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 Urz~du 

Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych 
(zahtcznik do zarzqdzenia Nr 521ONII13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 paidziemika 2013 r.) 

Zasady sporzqdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urz<rdzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych (zahtcznik do zarzqdzenia Nr 6969NII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6in. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urz~dzie Miasta Lodzi 

5 



2. 

3. 

Prowadzenie spraw dotycz'lcych umorzen 
i wyksit(gowan naleznosci Skarbu Panstwa powstalych 
z tytulu gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu 
Panstwa. 

Prowadzenie ewidencji analitycznej nieruchomosci 
Skarbu Panstwa w tym: 
1) wnioskowanie do Wydzialu Ksit(gowosci 

o wystawienie dokumentow ksit(gowych; 
2) uzgadnianie z Wydzialem Ksit(gowosci stanu 

maj'ltku, ujt(tego w prowadzonych ewidencjach. 

(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

art. 55-59 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
publicznych (Oz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. 
z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzt(du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

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

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzt(du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027 IW 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowi'lcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
bt(d'lcych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzt(du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 
2015 r.) 

powiatu z zakresu 
administracji 
rZ'ldowej 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rZ'ldowej 

4. I Sporz'ldzanie planu zamowien publicznych Biura oraz I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
jego aktualizacja. publicznych (Oz. U. z 2015 r. poz. 2164) 

§ 2 ust. 1 Regulaminu udzielania zamowien publicznych 
w Urzt(dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 2461NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 
2015 r.) 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 
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5. 

6. 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Siura, w tym; 
1) przyjrnowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z dekretacjq; 
3) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wysylaniern 

korespondencji; 
4) sprawdzanie pod wzglt(dern 

i dokurnentow przedkladanych 
parafowania dyrektorowi; 

formalnyrn pIsrn 
do podpisu bqdi 

5) prowadzenie terminarza spotkaii dyrektora Siura oraz 
zapewnienie ich obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej Siura; 
7) udzielanie informacji interesantom, w tyrn 

kierowanie ich do wlasciwych kornorek 
organizacyjnych Urzt(du Miasta Lodzi bqdi innych 
jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z: 
1) zaopatrzeniern pracownikow Siura w materialy 

biurowe i urzqdzenia techniczne, meble, druki, bilety 
kornunikacji miejskiej, pieczqtki, identyfikatory itp.; 

2) gospodarowaniern rnieniern znajdujqcym sit( na 
wyposaZeniu Siura, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposaZenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksiqg inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjt( 

szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zarnowieii publicznych, do ktorych ustawy Prawo zarnowieii 
publicznych nie stosuje sit( (zahtcznik do zarzqdzenia 
Nr 2122NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziemika 
2015r.) 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
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, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zrn.) 

zarzqdzenie 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 zarzqdzania 
dokumentacjq w Urzt(dzie Miasta Lodzi 

wlasne grniny 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. I wlasne grniny 
o rachunkowosci (Oz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zrn.) 

Instrukcja obiegu dokurnentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzt(du Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zrn.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczt(ci i pieczqtek (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 690/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

7 



srodk6w trwalych, 
c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. zarz<\-dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktyw6w trwalych stanowi~cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
b~d~cych w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 
2015 r.) 

zarz~dzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

7. I Przygotowywanie korespondencji dotycz~cej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Oz. U. I wlasne gminy 
pracownik6w Biura w sprawach osobowych, podnoszenia z 2014 r. poz. 1502, z p6in. zm.) 
wiedzy i kwalifikacji zawodowych, bezpieczenstwa 
i higieny pracy, badan profilaktycznych, opis6w I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
stanowisk itp. samorz~dowych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1202, z p6in. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownik6w samorz~dowych 

(Oz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

§ 4 rozporz~dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan 
lekarskich pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki 
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich 
wydawanych do ce16w przewidzianych w Kodeksie pracy 
(Oz. U. Nr 69, poz. 332, z p6in. zm.) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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10 czerwca 2015 r.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 
czerwca 2009 r. z pozn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 60811VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie powolania Komisji ds. Naboru oraz 
wprowadzenia Procedury naboru kandydatow na wolne 
stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta Lodzi i wolne 
stanowiska kierownikow miejskichjednostek organizacyjnych 

Regulamin 
w Urz~dzie 
Nr 564/W/12 
2012 r.) 

przeprowadzania slui:by 
Miasta Lodzi (za1'lcznik 
Prezydenta Miasta Lodzi z 

przygotowawczej 
do zarz'ldzenia 
dnia 8 sierpnia 

zarz'ldzenie Nr 584/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 sierpnia 2012 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urz~du Miasta 
Lodzi (z pozn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 1199NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia modelu 
kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi 

8. I Prowadzenie spraw dotyczqcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownikow Biura, w tym: z 2014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.) 
1) sporzqdzanie list obecnosci oraz nadzor nad 

ksi'lzkami wyjsc sluzbowych i prywatnych; rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

wykonywanie czynnosci zwi'lzanych z wyjazdami nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od 
sluzbowymi; pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwi'lzanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac'l w godzinach I Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lcznik do 
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9. 

10. 

nadliczbowych. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z przetwarzaniem 
i ochron<l danych osobowych w Biurze, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie upowaZnien 

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

2) prowadzenie ewidencji osob upowaZnionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) wnioskowanie 0 rej estracj <t/rozszerzenie lub 
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projektow zgloszen 
przetwarzanych zbiorow danych osobowych do 
rejestracji oraz aktualizacji. 

Opracowywanie projektow upowaZnien i pelnomocnictw 
dla pracownikow Biura. 

zarz<ldzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
U rz<tdu Miasta Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia 
Nr 1027/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r.) 

art. 36 w zwi<lzku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia I wlasne gminy 
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 
z 2015 r. poz. 2135, z poin. zm.) 

zarz<ldzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj<lcej 
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj<lce ochron<t przetwarzanych danych 
osobowych w Urz<tdzie Miasta Lodzi 

§ 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz<tdu Miasta 
Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

zarz<ldzenie Nr 2868/VIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaZnien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz<tdu Miasta Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

11. I Opracowywanie i aktualizowanie szczegolowego wykazu I § 56 Regulaminu organizacyjnego Urz<tdu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
zadan realizowanych przez Biuro. (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
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Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

12. I Prowadzenie spraw dotyczctcych skarg, wnioskow, I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Biura, w tym prowadzenie post«powania administracyjnego (Oz. U. z 2016 r. poz. 23) 
dokumentacji oraz sporzctdzanie okresowych sprawozdan 
i informacji z ich realizacji. I ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Oz. U. poz. 1195) 

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

zarzctdzenie Nr 723/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do 
Urz«du Miasta Lodzi 

13. I Prowadzen!e spr.aw. zwictzany~h ~ kontrol<t, w ty~ I Regulamin k~ntroli (za!ctczni.k do za~zctdzenia Nr 1094NIII15 I wlasne gminy 
prowadzeme kSlctzk1 kontroh BlUra (dla kontroh Prezydenta Mlasta Lodzl z dma 20 maJa 2015 r.) 
wewn«trznych przeprowadzanych przez kontrolerow 
Urz«du Miasta Lodzi). 

14. I Przygotowywanie do udost«pnienia w Biuletynie I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost«pie do I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urz«du Miasta Lodzi materialow informacji publicznej (Oz. U. z 2015 r. poz. 2058, z poin. zm.) 

15. 

16. 

dotyczctcych Biura oraz ich aktualizacja (we wspolpracy 
z innymi wewn«trznymi komorkami organizacyjnymi I Instrukcja post«powania w sprawie udost«pniania materialow 
Biura). w Biuletynie Informacji Publicznej Urz«du Miasta Lodzi 

(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 2143/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

Opracowywanie sprawozdan, analiz 
dotyczctcych realizowanych zadan. 

informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 

Sporzctdzanie wycictgow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja. 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalctcznik nr 1 do rozporzct.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 
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17. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz£ldzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

archiwow zakladowych (Oz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

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

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 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, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

2. 

3. 

III. Samodzielne Stanowisko ds. Trwalego Zarz~du 

Zadania 

Prowadzenie spraw dotyczqcych trwalego zarzqdu 
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, w tym: 
1) ustanawianie i wygaszanie trwalego zarzqdu na rzecz 

jednostek organizacyjnych nie posiadajqcych 
osobowosci prawnej; 

2) orzekanie 0 przekazaniu trwalego zarzqdu micrdzy 
panstwowymi jednostkami organizacyjnymi; 

3) aktualizacja oplat rocznych za trwaly zarzqd; 
4) ustalanie innego niz 31 marca terminu wniesienia 

oplaty rocznej; 
5) zmiana stawki procentowej oplaty rocznej; 
6) udzielanie (za zgodq wojewody) i pozbawianie 

bonifikaty od oplat rocznych; 
7) wnioskowanie 0 zlecenie operataw szacunkowych 

dla nieruchomosci Skarbu Panstwa oddanych 
w trwaly zarzqd celem aktualizacji oplat z tytulu 
trwalego zarzqdu, jak nieruchomosci 
procedowanych do oddania w trwaly zarzqd 
jednostkom organizacyjnym nie posiadajqcym 
osobowosci prawnej. 

Stwierdzanie przeJscla z mocy prawa w trwaly zarzqd 
stanowiqcych wlasnosc Skarbu Panstwa wad oraz gruntaw 
pokrytych wodami. 

Reprezentowanie Skarbu Panstwa w postcrpowaniu: 
1) 0 nabycie mienia Skarbu Panstwa przez jednostki 

samorzqdu terytorialnego; 
2) uwlaszczeniowym; 
3) 0 przejcrcie i wywlaszczenie na rzecz Skarbu Panstwa 

gruntaw pod lokalizacjcr i budowcr drag krajowych 

Podstawa prawna 

art. 4 pkt 9 i 9b, art. 11, art. 43-50, art. 82-91 ustawy z dnia 
21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. 
z 2015 r. poz. 1774, z p6Zn. zm.) 

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

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

Rodzaj zadania 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rzqdowej 
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4. 

5. 

6. 

7. 

i autostrad. 

Ustalanie i potwierdzanie prawa wlasnosci nieruchomosci 
przej«tych na cele reformy roInej, w tym: 
1) wydawanie zaswiadczen 0 przejsciu nieruchomosci 

na cele reformy roInej; 
2) wydawanie postanowien 0 odmowie wydania 

zaswiadczen; 
3) wnioskowanie 0 dokonanie wpisu w ksi«gach 

wieczystych prawa wlasnosci nadanych dzialek; 
4) ustalanie kwoty naIeznoSci z tytulu obci<lZenia 

ci«zarem reaInym. 

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

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

dekret z dnia 8 sierpnia 1946 r. 0 wpisywaniu w ksi«gach 
hipotecznych (gruntowych) prawa wlasnosci nieruchomosci 
przej«tych na cele reformy rolnej (Dz. U. Nr 39, poz. 233, 
z poin. zm.) 

dekret z dnia 18 kwietnia 1955 r. 0 uwlaszczeniu i uregulowaniu 
innych spraw, zwi'lzanych z reform'l roIn'l i osadnictwem 
rolnym (Dz. U. z 1959 r. Nr 14, poz. 78, z poin. zm.) 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rZ'ldowej 

powiatu z zakresu 
administracj i 
rZ£ldowej 

Opracowywanie sprawozdan, analiz 
dotycz'lcych realizowanych zadan. 

informacji I § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz«du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 

Przygotowywanie i przekazywanie 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

dokumentacji I § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
w Wydziale 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, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
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Zalqcznik 
do Szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa 
w Departamencie Gospodarowania Majqtkiem 
Urz«du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
BIURA ZASOBU SKARBU PANSTW A W DEPART AMENCIE GOSPODAROW ANIA MAJJ\ TKIEM 

URZF;DU MIAST A LODZI 

DYREKTOR BIURA 

Oddzial Zasobu i Gospodarowania 
Nieruchomosciami Skarbu Pans twa 

Zespol ds. Ekonomiczno-Administracyjnych 

Samodzielne Stanowisko ds. Trwalego Zarz~du 

'-- - -- ---- -- -- - -- -~ 


