ZARZADZENIE Nr 3247 /VII/16
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia /5 kwietnia 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez Biuro
Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
Urze¢du Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) oraz
§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta todzi, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r.,, Nr 2526/VI/12 z dnia
29 czerwca 2012 r., Nr 2728/VU/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VI/12 z dnia
23 sierpnia 2012 r., Nr 2917/V1/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/VI/12 z dnia
26 wrzesnia 2012 r., Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/V1/12 z dnia 22
listopada 2012 r., Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/VI/12 z dnia
27 grudnia 2012 r., Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13 z dnia
25 lutego 2013 r., Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca
2013 r., Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r.,
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrze$nia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013 r.,
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014 r.,
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014 r.,
Nr 6228/V1/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r.,
Nr 9/VII/14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r.,
Nr 276/VII/15 z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r.,
Nr 525/VII/15 z dnia 3 marca 2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r.,
Nr 1473/VI/15 z dnia 14 lipca 2015 r.,, Nr 1636/VII/15 z dnia 31 lipca 2015 r.,
Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r.,
Nr 2411/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015 r., Nr 2481/VII/15 z dnia 14 grudnia 2015 r.,
Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r., Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r.,
Nr 2975/VII/16 z dnia 26 lutego 2016 r. i Nr 3248/VII/16 z dnia 31 marca 2016 r.

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam szczegétowy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Zasobu Skarbu
Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Zasobu Skarbu Panstwa
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 2413/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 3 grudnia
2015 r. w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez Wydziat
Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi.



§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

6 - ~7 O\ PREZYDENT MIAST

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 3387 /VII/16

Prezydenta Miasta t.odzi
zdnia /5 kwietnia 2016 .

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN ,
REALIZOWANYCH PRZEZ BIURO ZASOBU SKARBU PANSTWA
W DEPARTAMENCIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Zasobu i Gospodarowania Nieruchomosciami Skarbu Panstwa

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie zasobu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa
z zastrzezeniem art. 228 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 gospodarce nieruchomosciami oraz z wylaczeniem
nieruchomosci objetych ewidencja miejskich jednostek
organizacyjnych, jak rowniez okreslona na podstawie
odrebnych ustaw, w tym:

1) prowadzenie ewidencji  nieruchomosci  Skarbu
Panstwa;

2) przejmowanie nieruchomosci do zasobu
nieruchomosci po zlikwidowanych panstwowych
osobach prawnych oraz nieruchomosci oddanych
panstwowym  jednostkom  organizacyjnym  nie
posiadajacym osobowosci prawnej, ktore staly si¢ dla
nich zbedne;

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

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

art. 20 pkt 1, art. 21, art. 21a, art. 57 ust. 3 i 4, art. 60 ust. 2a pkt 2
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z p6Zzn. zm.)

powiatu z zakresu
administracji
rzadowe;j




nieruchomosci, przeznaczenia nieruchomosci
w planach miejscowych, wilascicieli i uzytkownikow
nieruchomosci, zgloszonych roszczeniach, toczacych
si¢ postepowaniach.

Gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa

objetym ewidencja, w tym:

1) oddawanie nieruchomosci Skarbu Panstwa
w uzytkowanie;

2) dokonywanie zamian i darowizn nieruchomosci;

3) wyrazanie zgody na czasowe zajg¢cia nieruchomosci
Skarbu Panstwa w zwiazku z planowang
termomodernizacja budynku na nieruchomosci
sgsiedniej badZz podjeciem innych czynnosci
wymagajacych czasowego zajecia nieruchomosci
Skarbu Panstwa, z wylaczeniem spraw dotyczacych
obcigzania z tego tytulu oraz spraw zwiagzanych
z lokalizacjg urzadzen infrastruktury technicznej;

4) przekazywanie 2z zasobu, wraz z niezbg¢dnag
dokumentacja, nieruchomosci na potrzeby statutowe
jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w art. 60
ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami lub na wyposazenie panstwowych
os6b  prawnych lub  panstwowych jednostek
organizacyjnych w trybie art. 51 — 53 ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami;

5) przekazywanie nieruchomosci z zasobu w oparciu
o ustawy regulujace stosunek Panstwa do Kosciotow
1 zwiazkéw wyznaniowych;

6) wskazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa, ktore
moga by¢ przeznaczone na wyposazenie panstwowe;j
osoby prawnej lub  panstwowej  jednostki
organizacyjnej;

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

art. 13 ust. 2 1 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 pdzZn. zm.)

ksiega druga tytut I dzial II, IV 1 V 1 tytut III dziat 11, ksigga
trzecia tytul XVIII ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny (Dz. U. z 2016 r. poz. 380)

art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach
wieczystych 1 hipotece (Dz. U. z 2013 r. poz. 707, z p6zn. zm.)

powiatu z zakresu
administracji
rzadowe;j




do zabudowanych nieruchomosci Skarbu Panstwa,
powierzonych tej jednostce do
zarzadzania/administrowania;

8) podejmowanie czynnosci wlascicielskich w stosunku
do nieruchomosci, w ktérych Skarb Panstwa
pozostaje wspoiwlascicielem, zmierzajacych do
zachowania wspolnego prawa;

9) wnioskowanie o podzial nieruchomosci Skarbu

Panstwa oraz opiniowanie sktadanych w tym zakresie
wnioskow.

Sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu objetego
ewidencja.

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

powiatu z zakresu
administracji
rzadowej

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania
nieruchomosciami zasobu Skarbu Panstwa.

art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z pézn. zm.)

powiatu z zakresu
administracji
rzadowej

Wspolpraca z innymi organami i jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie gospodarowania zasobem
nieruchomosci Skarbu Panstwa w zwigzku
z zadaniami realizowanymi przez Oddzial.

art. 23 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z pdzn. zm.)

powiatu z zakresu
administracji
rzadowe]

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, 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 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




I1. Zespol ds. Ekonomiczno-Administracyjnych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkéw
1 dochodow budzetowych Biura, w szczegdlnoscei:

)

2)

3)

4

3)

6)
7

8)

9)

10)

opracowywanie materialdbw  planistycznych do
projektu budzetu oraz projektéw planow i1 planow
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz
ich aktualizacja;

wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
1 planach finansowych;

wystepowanie do Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego o zwigkszenie dotacji na zadania
zlecone z zakresu administracj rzadowe;j;
sporzadzanie projektow harmonograméw
1 harmonograméw realizacji dochodow i1 wydatkow
oraz ich aktualizacja;

kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatkow,
przedktadanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz
prowadzenie ewidencji dokumentow ksiggowych;
prowadzenie ewidencji zawieranych umow;
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
wedlug  szczegélowej  klasyfikacji  dochodow
1 wydatkow, w tym wydatkéw strukturalnych;
sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
srodkow finansowych na realizacje zadan zleconych;
nadzorowanie rozliczen dotacji celowej przyznanej
na pokrycie wydatkoéw zwiazanych z realizacja
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych
1 finansowych oraz analiz i informacji z wykonania
budzetu.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.)

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych
(Dz. U. Nr 44, poz. 255)

uchwata Nr XC1/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;j

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

uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta lLodzi w sprawie

powiatu z zakresu
administracji
rzadowe;j




zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie
okreslenia wzorow materialdéw planistycznych niezbg¢dnych do
opracowania projektu budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 4443/VI1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 «czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminoéw
obowiazujacych w procesie przygotowania projektu uchwaty
budzetowej miasta f.odzi oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowe;j

zarzadzenie Nr 1132/VII/15 Prezydenta Miasta fL.odzi z dnia
25 maja 2015 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta Lodzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu
1 harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw oraz
przekazywania $rodkow finansowych na wydatki, zaplanowane
w planach finansowych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych
(zalacznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta L.odzi




(zatacznik do zarzadzenia Nr 866/VIl/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Prowadzenie spraw dotyczacych umorzen
1 wyksiggowan naleznosci Skarbu Panstwa powstatych
z tytutu gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu
Panstwa.

art. 55-59 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pdzn. zm.)

powiatu z zakresu
administracji
rzadowe;j

Prowadzenie ewidencji analitycznej] nieruchomosci
Skarbu Panstwa w tym:
1) wnioskowanie do Wydziatu Ksiggowosci

o wystawienie dokumentéw ksiggowych;
2) wuzgadnianie z Wydzialem Ksiggowosci
majatku, ujetego w prowadzonych ewidencjach.

stanu

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330, z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta todzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwalych stanowigcych wiasnos¢ Miasta Lodzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia
20157r1.)

powiatu z zakresu
administracji
rzadowe;j

Sporzadzanie planu zamoéwien publicznych Biura oraz
jego aktualizacja.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164)

§ 2 ust. 1 Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Lodzi (zalgcznik do  zarzadzenia
Nr 2461/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia
2015r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktdrych wartos¢

wlasne gminy




szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 2122/VIl/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 15 pazdziernika
20157r.)

Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym;

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji;

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

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem

korespondenc;ji;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism

1 dokumentow przedkiadanych do podpisu badz

parafowania dyrektorowi;

5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Biura oraz
zapewnienie ich obstugi;

6) obstuga ogdlnego konta poczty elektronicznej Biura;

7) udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie = ich do  wlasciwych  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi badZ innych
Jjednostek organizacyjnych.

4)

Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
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
archiwéw zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1673/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw
oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzadzania
dokumentacjg w Urzedzie Miasta Lodzi

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialy
biurowe i urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety
komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory itp.;

2) gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ na
wyposazeniu Biura, w szczegdinosci:

a) prowadzenie ewidencji  $rodkéw  trwalych
i $rodkow trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie
ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie = wnioskbw o  likwidacje

rozdzialy 24 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6Zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek (zalacznik
do zarzadzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
28 grudnia 2012 1.)

wlasne gminy




srodkow trwalych,
¢) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow
w Urzedzie Miasta Lodzi

Instrukcja  przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwalych stanowiacych wlasnos¢ Miasta Lodzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta Y.odzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia
2015r.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzedzie Miasta
Y.odzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej
pracownikow Biura w sprawach osobowych, podnoszenia
wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych, bezpieczenstwa
1 higieny pracy, badan profilaktycznych, opisow
stanowisk itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U.z2014 r. poz. 1786)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich  pracownikéw, zakresu profilaktyczne] opieki
zdrowotne] nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. Nr 69, poz. 332, z p6zn. zm.)

Regulamin pracy w Urzgdzie Miasta Lodzi (zatgcznik do
zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia

wlasne gminy




10 czerwca 2015 1.)

Regulamin wynagradzania w Urz¢dzie Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta }.odzi z dnia 10
czerwca 2009 r. z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 6081/VI/14 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
7 kwietnia 2014 r. w sprawie powotania Komisji ds. Naboru oraz
wprowadzenia Procedury naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Lodzi i wolne
stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych

Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej
w  Urz¢dzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 564/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia
2012 r.)

zarzadzenie Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 sierpnia 2012 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu Miasta
Lodzi (z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 1199/VII/15 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
8 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia modelu
kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi

Prowadzenie  spraw  dotyczacych

pracownikoéw Biura, w tym:

1) sporzadzanie list obecnosci oraz nadzor
ksiazkami wyj$¢ stuzbowych i prywatnych;

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz pracqg w godzinach

czasu  pracy

nad

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
22014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta bLodzi (zalacznik do

wlasne gminy




nadliczbowych. zarzadzenia Nr 1230/VIl/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 1.)
Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi  (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta }.odzi z dnia 6 lutego 2014 r.)
9. Prowadzenie spraw zwiazanych =z przetwarzaniem | art. 36 w zwiazku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia | wlasne gminy
1 ochrong danych osobowych w Biurze, w tym: 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
1) przygotowywanie wnioskow o wydanie upowaznien | z 2015 r. poz. 2135, z p6Zn. zm.)
do przetwarzania danych osobowych oraz
kierowanie pracownikow na przeszkolenie w tym | zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
zakresie; 24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujacej
2) prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do | sposdb przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne
przetwarzania danych osobowych; i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych
3) wnioskowanie o rejestracj¢/rozszerzenie  lub | osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub
aplikacji/bazie danych;
4) przygotowywanie projektow zgloszen
przetwarzanych zbioré6w danych osobowych do
rejestracji oraz aktualizacji.
10. Opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw | § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | wlasne gminy

dla pracownikow Biura.

Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta f.odzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

11.

Opracowywanie i aktualizowanie szczegdélowego wykazu
zadan realizowanych przez Biuro.

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta }.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta

wlasne gminy
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Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wykazu akt dla potrzeb Biura oraz ich aktualizacja.

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

12. | Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow, | dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks | wlasne gminy
1 petycji kierowanych do Biura, w tym prowadzenie | postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23)
dokumentacji oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan
1 informacji z ich realizacji. ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. poz. 1195)
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46)
zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta lLodzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do
Urzgdu Miasta Lodzi
13. | Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, w tym | Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15 | wlasne gminy
prowadzenie ksigzki kontroli Biura (dla kontroli | Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontrolerow
Urzedu Miasta Lodzi).
14. | Przygotowywanie do udostgpnienia w Biuletynie | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do | wlasne gminy
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi materialow | informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6zn. zm.)
dotyczacych Biura oraz ich aktualizacja (we wspolpracy
z innymi wewngetrznymi komorkami organizacyjnymi | Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materialdow
Biura). w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z p6zn. zm.)
15. | Opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji | § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta L.odzi | wlasne gminy
dotyczacych realizowanych zadan. (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
16. | Sporzadzanie wyciagow z jednolitego rzeczowego | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

11




archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

17.

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
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
archiwéw zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia 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. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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II1. Samodzielne Stanowisko ds. Trwalego Zarzadu

1) o nabycie mienia Skarbu Panstwa przez jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) uwlaszczeniowym;

3) o przejgcie 1 wywlaszczenie na rzecz Skarbu Panstwa
gruntéw pod lokalizacje i budowe drog krajowych

nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z p6zn. zm.)

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Prowadzenie spraw dotyczacych trwalego zarzadu|art. 4 pkt 9 i 9b, art. 11, art. 43-50, art. 82-91 ustawy z dnia | powiatu z zakresu
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, w tym: 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U.|administracji

1) ustanawianie i wygaszanie trwalego zarzadu na rzecz | z 2015 r. poz. 1774, z p6zn. zm.) rzadowej
jednostek  organizacyjnych nie  posiadajacych
osobowosci prawnej;

2) orzekanie o przekazaniu trwalego zarzadu migdzy
panstwowymi jednostkami organizacyjnymi;

3) aktualizacja optat rocznych za trwaly zarzad;

4) ustalanie innego niz 31 marca terminu wniesienia
opflaty rocznej;

5) zmiana stawki procentowej oplaty rocznej;

6) udzielanie (za zgoda wojewody) 1 pozbawianie
bonifikaty od optat rocznych;

7) wnioskowanie o zlecenie operatow szacunkowych
dla nieruchomosci Skarbu Panstwa oddanych
w trwaly zarzad celem aktualizacji oplat z tytulu
trwalego zarzadu,  jak 1 nieruchomosci
procedowanych do oddania w trwaly zarzad
jednostkom  organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawne;.

2. Stwierdzanie przejScia z mocy prawa w trwaly zarzad |art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 3 czerwca 2005 r. 0 zmianie ustawy | powiatu z zakresu
stanowiacych wlasnos$¢ Skarbu Panstwa wod oraz gruntow [~ Prawo wodne oraz niektdrych innych ustaw (Dz. U.|administracji
pokrytych wodami. Nr 130, poz. 1087, z p6zn. zm.) rzadowe;j

3. Reprezentowanie Skarbu Panstwa w post¢powaniu: art. 11 i art. 11a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce | powiatu z zakresu

administracji
rzadowej
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i autostrad.

Ustalanie i potwierdzanie prawa wiasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej, w tym:

1) wydawanie zaswiadczen o przejsciu nieruchomosci
na cele reformy rolne;j;

2) wydawanie postanowien o odmowie wydania
zaswiadczen;

3) wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiggach
wieczystych prawa wlasnosci nadanych dziatek;

4) ustalanie kwoty naleznosci z tytulu obciazenia

ci¢zarem realnym.

dekret z dnia 6 wrzesnia 1944 r. o przeprowadzeniu reformy
rolnej (Dz. U. z 1945 r. Nr 3, poz. 13, z p6zn. zm.)

dekret z dnia 8 sierpnia 1946 r. o wpisywaniu w ksi¢ggach
hipotecznych (gruntowych) prawa wlasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej (Dz. U. Nr 39, poz. 233,
z pézn. zm.)

powiatu z zakresu
administracji
rzadowe;j

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

dekret z dnia 18 kwietnia 1955 r. o uwlaszczeniu i uregulowaniu
innych spraw, zwigzanych z reformga rolng i osadnictwem
rolnym (Dz. U. z 1959 r. Nr 14, poz. 78, z pdzn. zm.)

powiatu z zakresu
administracji
rzadowej

Opracowywanie  sprawozdan, analiz 1 informacji|§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi | wlasne gminy
dotyczacych realizowanych zadan. (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
Przygotowywanie 1  przekazywanie  dokumentacji|§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik 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
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)
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Zalacznik

do Szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa

w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
Urzedu Miasta Lodzi

~ SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIURA ZASOBU SKARBU PANSTWA W DEPARTAMENCIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
URZEDU MIASTA LODZI

DYREKTOR BIURA
4 ™\
Oddzial Zasobu i Gospodarowania
L Nieruchomosciami Skarbu Panstwa )
e )
Zespol ds. Ekonomiczno-Administracyjnych
\_ W,
s 2
Samodzielne Stanowisko ds. Trwalego Zarzadu




