
ZARZl\DZENIE Nr6fo=r NIII17 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia A1 sierpnia 2017 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadaii realizowanych przez Biuro 
Nadzoru Wlascicielskiego w Departamencie Gospodarowania Majqtkiem Urz~du 

Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwi'lzku z art. 92 
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 814, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcego za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'ldzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., 
Nr 2728/VII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NI/12 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 paidziernika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NI/12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NI/13 z dnia 25 lute go 2013 r., 
Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marc a 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 311ipca 2014 r., Nr 7557NI/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 paidziernika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248/VIII16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384NIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868NIII16 z dnia 21 listopada 2016 r., 
Nr 4932NIII16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., 
Nr 5247NIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476NIII17 z dnia 10 marca 2017 r., 
Nr 5637/VIII17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709NIII17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., 
Nr 61 00NIII17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209NIII17 z dnia 12 czerwca 2017 r., 
Nr 6404NIII17 z dnia 30 czerwca 2017 r. i Nr 6531NIII17 z dnia 18 lipca 2017 r. 

zarzqdzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Biuro Nadzoru 
Wlascicielskiego w Departamencie Gospodarowania Maj'ltkiem Urzydu Miasta Lodzi, 
stanowi'lcy za1'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 



§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Biura Nadzoru Wlascicielskiego 
w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moe zarz,!dzenie Nr 6480/VII117 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
13 lipca 2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez 
Biuro Nadzoru Wlascicielskiego w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta 
Lodzi. 

§ 4. Zarz,!dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

Hanna ZDANOWSKA 
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Lp. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 

Zal'!cznik 
do zarz'!dzenia Nr6rDt NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia A1 sierpnia 2017 r. 

REALIZOW ANYCH PRZEZ BIURO NADZORU WLASCICIELSKIEGO W DEPARTAMENCIE GOSPODAROW ANI A 
MAJ1\TKIEM URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Nadzoru Wlascicielskiego 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Wykonywanie uprawnien z tytulu posiadanych przez art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. I wlasne gminy 
Miasto L6di akcji i udzia16w w sp61kach prawa 0 samorz,!dzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 
handlowego oraz fundacjach, w tym: z p6in. zm.) 
1) opiniowanie dla Prezydenta Miasta Lodzi 

i pelnomocnika Miasta Lodzi wszelkich 
materia16w przedkladanych przez sp61ki na 
zgromadzenia wsp6lnik6w lub akcjonariuszy oraz 
uzyskiwanie niezbydnych stanowisk i opinii 
merytorycznych kom6rek organizacyjnych 
Urzydu Miasta Lodzi i miejskich jednostek 
organizacyjnych do materia16w przedkladanych 
przez sp61ki na zgromadzenia; 

2) przygotowywanie projekt6w uchwal zgromadzen 
wsp6lnik6w lub akcjonariuszy w przypadku, gdy 
zgromadzenie odbywa siy z inicjatywy Miasta 
Lodzi; 

3) przygotowywanie projekt6w zarz'!dzen 
Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie wyznaczenia 
kandydat6w Miasta Lodzi do rad nadzorczych 
sp61ek z udzialem Miasta Lodzi; 

art. 2, 9 i lOa ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. 0 gospodarce 
komunalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 827) 

tytul I, III, IV i V ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks 
sp61ek handlowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1578, z p6in. zm.) 

art. 4 ustawy z dnia 3 marca 2000 r. 0 wynagradzaniu os6b 
kieruj,!cych niekt6rymi podmiotami prawnymi (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 1222) 

ustawa z dnia 9 czerwca 2016 r. 0 zasadach ksztaltowania 
wynagrodzen os6b kieruj,!cych niekt6rymi sp61kami (Dz. U. 
poz. 1202, z p6in. zm.) 

art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 ograniczeniu 
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pr_zez oss>by pelni,!ce 
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4) 

5) 

6) 

7) 

8) 

9) 

rozpatrywanie wnioskow spolek z udzialem 
Miasta Lodzi w zakresie wyposazania ich 
w majqtek, uzyskiwanie opinii merytorycznych 
komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi 
i miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie 
zasadnosci dokapitalizowania spolki oraz 
przygotowywanie projektow uchwal Rady 
Miejskiej w Lodzi i projektow zarzqdzen 
Prezydenta Miasta Lodzi w tym zakresie; 
badanie stanu prawnego nieruchomosci 
przeznaczonych do wniesienia aportem do spolki 
z udzialem Miasta Lodzi, zbieranie opmll 
odpowiednich komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi miejskich jednostek 
organizacyjnych oraz innych podmiotow 
w zakresie zasadnosci i mozliwosci wniesienia 
nieruchomosci aportem do spolki; 
analizowanie dokapitalizowania spolek pod 
kqtem przepisow 0 pomocy publicznej; 
analizowanie wnoszenia aportow do spolek 
z udzialem Miasta Lodzi pod kqtem podatku od 
towar6w i uslug, zbieranie opinii i inforrnacji od 
merytorycznych komorek organizacyjnych 
Urzydu Miasta Lodzi i miejskich jednostek 
organizacyjnych odnosnie mozliwosci 
zastosowania przepisow 0 zwolnieniu danego 
przedmiotu aportu od podatku VAT; 
wnioskowanie do Wydzialu Budzetu 
o zabezpieczenie srodkow w budzecie miasta 
Lodzi na dokapitalizowanie spolek z udzialem 
Miasta Lodzi; 
wnioskowanie do Wydzialu Budzetu 
o zabezpieczenie srodkow w budzecie miasta 
Lodzi na pokrycie strat sp61ek z udzialem Miasta 

funkcje publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1393) 

art. 13,34,35 i 37 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, 
z poin. zm.) 

art. 43 ust. 1 pkt 10 i 10a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 
o podatku od towarow i uslug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221) 

ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. 0 fundacjach (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 40) 

§ 35 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Zasady nadzoru wlascicielskiego nad spolkami z kapitalowym 
udzialem Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 6524NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 lipca 
2017r.) 
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2. 

Lodzi; 
10) przygotowywanie i opmlOwanie dokument6w 

zwi,!zanych z zastawianiem udzia16w sp61ek 
nalez'!cych do Miasta Lodzi; 

11) prowadzenie wykazu sp61ek z udzialem Miasta 
Lodzi, aktualizowanie danych dotycz'!cych skladu 
organ6w, zasad wynagradzania, wysokosci 
kapitalu zakladowego sp61ek i wysokosci oraz 
procentowego udzialu Miasta w sp61kach; 

12) opracowywanie zestawien 0 wysokosci 
wynagradzania czlonk6w organ6w sp61ek 
z udzialem Miasta Lodzi i ich aktualizowanie; 

13) prowadzenie zbioru danych 0 kandydatach do rad 
nadzorczych sp61ek z udzialem Miasta Lodzi; 

14) zbieranie danych i oswiadczen 
o przedstawicielach Miasta Lodzi w radach 
nadzorczych sp61ek z udzialem Miasta Lodzi; 

15) biez'!ca wsp61praca z organami sp61ek z udzialem 
Miasta Lodzi; 

16) informowanie wlasciwych kom6rek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi i miejskich 
jednostek organizacyjnych w zakresie zmian 
maj'!tku Miasta w zwi,!zku z objyciem nowych 
udzia16w/akcji w sp61kach; 

17) skladanie do rad nadzorczych sp61ek z udzialem 
kapitalowym Miasta Lodzi wniosk6w 
o przeprowadzenie kontroli; 

18) wykonywanie w imieniu Miasta Lodzi osobistego 
prawa kontroli wsp61nika w sp61kach, w kt6rych 
uprawnienie to nie jest wyl,!czone. 

Wykonywanie uprawnien fundator6w w fundacjach 
z wkladem Miasta Lodzi, w tym: 
1) prowadzenie wykazu fundacji ustanowionych 

przez Miasto L6di oraz fundacji, do kt6rych 

ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. 0 fundacjach (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2016 r. poz. 40) 
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Miasto przyst<lpilo; 
2) przygotowanie dokumentow wyznaczaj<lcych 

i odwoluj<lcych przedstawicieli Miasta Lodzi do 
rad fundacji; 

3) opmlOwanie materialow przedkladanych 
na Zgromadzenia Fundatorow fundacji 
z udzialem Miasta Lodzi, uzyskiwanie opinii 
komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi 
i miejskich jednostek organizacyjnych, do 
kompetencji ktorych nalez<l zadania z zakresu 
dzialalnosci fundacji. 

3. I Prowadzenie monitoringu i analiz sytuacji I ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks spolek I wlasne gminy 
ekonomiczno-finansowej spolek z udzialem Miasta handlowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1578, z poin. zm.) 
Lodzi, w tym: 
1) zbieranie danych ekonomiczno-finansowych I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 

dotycz<lcych spolek z udzialem Miasta Lodzi i ich (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 
analizowanie; 

2) sporz<ldzanie kwartalnych informacji na temat § 35 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
kondycji spolek z udzialem Miasta Lodzi Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
i przekazywanie ich do wiadomosci Sekretarza Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
Miasta Lodzi; 

3) analizowanie rocznych sprawozdan finansowych rozdzial 6 Zasad nadzoru wlascicielskiego nad spolkami 
spolek z udzialem Miasta Lodzi przedkladanych z kapitalowym udzialem Miasta Lodzi (za1<lcznik do 
na zwyczajne zgromadzenia wspolnikow/walne zarz<ldzenia Nr 6524NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
zgromadzenia akcjonariuszy; 17lipca 2017 r.) 

4) analizowanie rocznych i wieloletnich planow 
finansowych spolek z udzialem Miasta Lodzi 
przedkladanych pod obrady zgromadzen 
wspolnikow/walnych zgromadzen; 

5) zbieranie danych od spolek do bilansu 
skonsolidowanego Miasta Lodzi; 

6) zbieranie danych 0 spolkach na potrzeby 
prowadzonego ratingu Miasta Lodzi; 

7) dokonywanie aktualizacji wartosci udzialow 
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i akcji Miasta Lodzi w sp61kach; 
8) analizowanie aktualnej sytuacji ekonomiczno

finansowej sp61ek z udzialem Miasta Lodzi, ocena 
dzialalnosci oraz prawidlowosci funkcjonowania 
sp61ek i ich organ6w, zglaszanie Prezydentowi 
Miasta Lodzi powstalych nieprawidlowosci 
i zagrozen zwi¥anych z realizowanymi przez 
sp61ky zadaniami i utrzymaniem kondycji 
i plynnosci sp61ki. 

4. I Przygotowanie i prowadzenie procesu prywatyzacji, I art. 12 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. 0 gospodarce I wlasne gminy 
likwidacji, l'lczenia i podzialu sp61ek z kapitalowym komunalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 827) 
udzialem Miasta Lodzi, w tym: 
1) przygotowywanie opinii w zakresie zasadnosci 

prywatyzacji sp61ki z udzialem Miasta Lodzi; 
uzyskiwanie opmll wlasciwych kom6rek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi i miejskich 
jednostek organizacyjnych w tym zakresie; 

2) zlecanie analiz przedprywatyzacyjnych sp61ek, 
w kt6rych Miasto L6dz zamierza zbyc 
udzialy/akcje; 

3) przygotowanie projektu uchwaly Rady Miejskiej 
w Lodzi w sprawie okreslenia zasad cofania 
i zbywania akcji/udzia16w oraz w sprawie 
likwidacji sp61ek z udzialem Miasta Lodzi; 

4) przygotowanie projektu zarz'ldzenia Prezydenta 
Miasta Lodzi w sprawie przeprowadzenia 
postypowania w sprawie zbycia akcji/udzia16w; 

5) prowadzenie procedury zbycia akcji/udzia16w; 
6) przygotowanie projektu umowy zbycia 

akcji/udzia16w; 
7) przygotowywanie projektu uchwaly Rady 

Miejskiej w Lodzi w sprawie likwidacji, podzialu 
lub pol'lczenia sp61ki z kapitalowym udzialem 

art. 11 - 16 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. 0 zasadach 
zarz'ldzania mieniem pailstwowym (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 2259, z p6Zn. zm.) 

ustawa z dnia 15 wrzesma 2000 r. - Kodeks sp61ek 
handlowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1578, z p6zn. zm.) 

§ 35 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 
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Miasta Lodzi; 
8) nadzorowanie procesu likwidacji, podzialu lub 

polqczenia sp61ki z kapitalowym udzialem Miasta 
Lodzi. 

5. I Opiniowanie przeksztalcen podmiot6w podleglych I ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. 0 gospodarce komunalnej I wlasne gminy 
Miastu L6di w sp61ki prawa handlowego, w tym (Dz. U. z 2017 r. poz. 827) 
oplll1owanie projekt6w akt6w prawnych 
opracowywanych przez inne kom6rki organizacyjne § 35 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Urzydu Miasta Lodzi, dotyczqcych przeksztalcenia Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
podmiotu podleglego Miastu L6di w sp61ky prawa Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
handlowego. 

6. I Powolywanie sp61ek z kapitalowym udzialem Miasta I ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. 0 gospodarce komunalnej I wlasne gminy 
Lodzi we wsp61pracy z wlasciwq kom6rkq (Dz. U. z 2017 r. poz. 827) 
organizacyjnq Urzydu Miasta Lodzi lub miejskq 
jednostkq organizacyjnq, do kompetencji kt6rej nalezq I ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks sp61ek 
zadania z zakresu dzialalnosci powolywanej sp61ki, handlowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1578, z p6in. zm.) 
wtym: 
1) opiniowanie projekt6w akt6w prawnych § 35 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 

opracowywanych przez inne kom6rki Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi, dotyczqcych Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
tworzenia sp61ek z udzialem Miasta Lodzi; 

2) przygotowywanie projekt6w akt6w prawnych 
w sprawie powolania sp61ek z udzialem Miasta 
Lodzi; 

3) kompletowanie dokument6w niezbydnych do 
powolania sp61ki; 

4) nadz6r nad realizacjq czynnosci zwiqzanych 
z powolaniem i rejestracjq sp61ki; 

5) informowanie wlasciwych kom6rek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi lub 
miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie 
powolania przez Miasto L6di nowej sp61ki. 

7. I Zlecanie wykonania przyjmowanie operat6w I ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce I wlasne gminy 
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szacunkowych aport6w do sp6lek z kapitalowym I nieruchomosciami (Dz. U. z 2016 r. poz. 2147, z p6in. zm.) 
udzialem Miasta Lodzi, w tym: 
1) wnioskowanie do Wydzialu Zam6wien I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien 

Publicznych 0 przeprowadzenie wyboru publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6in. zm.) 
rzeczoznawc6w w oparciu 0 Prawo zam6wien 
publicznych; 

2) przygotowywanie um6w z rzeczoznawcami; 
3) ocena wykonanych operat6w szacunkowych. 

rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 21 wrzesnia 2004 r. 
w sprawie wyceny nieruchomosci i sporzqdzania operatu 
szacunkowego (Dz. U. poz. 2109, z p6in. zm.) 

8. I Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatk6w I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
i dochod6w budzetowych Biura, w szczeg61nosci: (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6in. zm.) 
1) opracowywanie material6w planistycznych do 

projektu budzetu oraz projekt6w plan6w i plan6w I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 
finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6in. zm.) 
ich aktualizacja; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. 
i planach finansowych; w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. 

3) wystypowanie do L6dzkiego Urzydu poz. 1015, z p6in. zm.) 
Wojew6dzkiego 0 zwiykszenie dotacji na zadania 
zlecone z zakresu administracji rzqdowej; rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marc a 2010 r. 

4) sporzqdzanie projekt6w harmonogram6w w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
i harmonogram6w realizacji dochod6w przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodzqcych ze 
i wydatk6w oraz ich aktualizacja; ir6del zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6in. zm.) 

5) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatk6w, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 10 marca 2010 r. 
oraz prowadzenie ewidencji dokument6w w sprawie szczeg610wej klasyfikacji wydatk6w strukturalnych 
ksiygowych; (Dz. U. poz. 255) 

6) prowadzenie ewidencji zawieranych um6w; 
7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatk6w uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 

wedlug szczeg610wej klasyfikacji dochod6w 7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
i wydatk6w, w tym wydatk6w strukturalnych; budzetowej (z p6in. zm.) 

8) sporzqdzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania I coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w spraWle 
budzetu. uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 
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coroczna uchwala Rady Miej skiej w Lodzi w SpraWle 
uchwalenia budzetu miasta Lodzi na dany rok 

coroczne zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawle 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreslenia wzor6w materia16w planistycznych niezbydnych do 
opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 6529NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termin6w obowi~zuj~cych 
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej 
miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej 
prognozy finansowej miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 5294NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz 
w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 5210/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury 
sporz~dzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., 
z p6in. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi~zuj~ce w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 866NIII15 Prezydenta 
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Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

9. I Prowadzenie spraw zwi'!zanych z udzielaniem I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien I wlasne gminy 
zamowien publicznych realizowanych przez Biuro, publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 

10. 

wtym: 
1) sporz,!dzanie planu zamOWIen publicznych Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzydzie 

realizowanych przez Biuro oraz jego aktualizacja; Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz'!dzenia Nr 5290/VIII17 
2) udzial w postypowaniach 0 udzielenie Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lute go 2017 r.) 

zamowienia publicznego na wylonienie 
wykonawcow; Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc 

3) zawieranie umow oraz prowadzenie ich rejestru; szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych 
4) prowadzenie Rejestru udzielania zamOWIen rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru 

publicznych i konkursow, do ktorych ustawy udzielanych zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo 
Prawo zamowien publicznych nie stosuje siy. zamOWlen publicznych nie stosuje siy (zal'!cznik do 

zarz,!dzenia Nr 4679NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

Przekazywanie materialow do publikacji w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi w zakresie 
prowadzonej dzialalnosci merytorycznej. 

18 paidziernika 2016 r.) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, 
z poin. zm.) 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypniania materialow 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2012 r., z poin. zm.) 

11. I Udostypnianie wnioskodawcom informacji publicznej art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie I wlasne gminy 
oraz informacji sektora publicznego do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, 
w celu ponownego wykorzystywania, byd,!cych z poin. zm.) 
w dyspozycji Biura. 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. 
poz. 352, z poin. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal'!cznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
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12. Przygotowanie projektow 
i pelnomocnictw dla pracownikow 
prowadzenie ich ewidencji. 

4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, 
poz. 2860, z poin. zm.) 

§ 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania 
informacji publicznej (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 3928NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 
2016 r., z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania 
informacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 3929/VII/16 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., 
z poin. zm.) 

upowaznien I § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta I wlasne gminy 
Biura oraz Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 

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

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

zarzqdzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 
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II. Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-Administracyjnych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Obsluga kancelaryjno-biurowa Biura, w tym: Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 

2. 

1) przyjmowanie ewidencjonowanie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
korespondencji; instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazowakt 

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
rozdzielanie jej zgodnie z wlasciwosciq archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
i dekretacjq; 

3) wykonywanie czynnoscl zwiqzanych zarzqdzenie Nr 5034NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
z wysylaniem korespondencji; 23 grudnia 2016 r. w sprawie zasad postypowania 

4) prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie z dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
ich obslugi; w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

5) uaktualnianie urzydowej elektronicznej ksiqzki 
telefonicznej w zakresie danych pracownikow 
Biura; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Biura; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi bqdi innych 
jednostek. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownikow Biura w materialy 

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

2) gospodarowaniem mieniem znajdujqcym siy na 
wyposazeniu Biura, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

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

ustawa z dnia 29 wrzeSllla 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i pieczqtek 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 690/WI12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 28 grudnia 2012 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
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3. 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacj(( I 2014 r., z poin. zm.) 
srodkow trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji ijej rozliczaniu. I zarz,!dzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w Urz((dzie Miasta Lodzi 

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

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

Prowadzenie spraw dotycz,!cych czasu 
pracownik6w Biura, w tym: 

pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2016 r. poz. 1666, z poin. zm.) 

1) przygotowywanie list obecnosci oraz nadzor nad 
ksi,!zkami wyjsc sluzbowych prywatnych 
pracownikow; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz 
wykonywanie czynnosci zwi¥anych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwi'!zanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz praq w godzinach 
nadliczbowych. 

rozporz'!dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
15 maja 1996 r. w sprawie sposohu usprawiedliwiania 
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 
od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

Regulamin pracy w Urz((dzie Miasta Lodzi (zal'!cznik do 
zarz,!dzenia Nr 1230NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z p6in. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz((du Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz'!dzenia 
Nr 1027/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z poin. zm.) 
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4. Przygotowanie korespondencji dotycz'!cej 
pracownikow Biura w sprawach osobowych, 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan 
profilaktycznych, opisow stanowisk pracy itp. 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 L - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2016 L poz. 1666, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 L 0 pracownikach 
samorz'!dowych (Dz. U. z 2016 L poz. 902, z pom. zm.) 

rozporz'!dzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 L 

W sprawie wynagradzania pracownikow samorz'!dowych 
(Dz. U. z 2014 L poz. 1786) 

§ 4 rozporz'!dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 L W sprawie przeprowadzania badail 
lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki 
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich 
wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy 
(Dz. U. z 2016 L poz. 2067) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'!cznik 
do zarz'!dzenia Nr 1230NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 10 czerwca 2015 L, z poin. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal'!cznik do zarz,!dzenia N r 33 4/W 109 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 10 czerwca 2009 L, z poin. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 60811VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 L W sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie 
Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi, okreslaj,!cy szczegolowy sposob 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu koncz'!cego ty sluzby 

13 



(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 5703NIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., z poin. zm.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikow Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia 
6545NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 lipca 2017 r.) 

zarzqdzenie Nr 1199NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi 

5. I Prowadzenie ksiqzki kontroli Biura (dla kontroli I Regulamin kontroli (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1094/VIII15 I wlasne gminy 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontrolerow Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.} 
Urzydu Miasta Lodzi). 

6. I Wykonywanie czynnosci zwiqzanych art. 36 w zwiqzku z art. 37 i 39 ust. 1 ustawy z dnia I wlasne gminy 
z przetwarzaniem ochronq danych osobowych 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych 
w Biurze, w tym: (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie 

upowaznien do przetwarzania danych osobowych zarzqdzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
oraz kierowanie pracownikow na przeszkolenie 24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji 
w tym zakresie; opisujqcej sposob przetwarzania danych osobowych oraz 

2) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych srodki techniczne i organizacyjne zapewniajqce ochrony 
do przetwarzania danych osobowych; przetwarzanych danych osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 

3) przygotowywanie projektow zgloszen zbiorow (z poin. zm.) 
przetwarzanych danych osobowych do rejestracji 
przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych 
Osobowych oraz aktualizacji; 

4) wnioskowanie 0 rejestracjy/rozszerzenie lub 
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji/bazie danych. 

7. I Prowadzenie spraw dotyczqcych skarg, wnioskow I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji, w tym sporzqdzanie okresowych sprawozdan postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257) 
i informacji z ich realizacji. 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2017 r. 
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poz. 1123) 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjrnowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. poz. 46) 

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

8. I Sporzqdzanie szczegolowego wykazu zadan Biura I § 56 Regularninu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne grniny 
orazjego aktualizacja. (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 

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

9. 

10. 

Sporzqdzanie wyciqgow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Biura i jego aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokurnentacji 
Biura do Archiwurn Zakladowego w Wydziale 
Zarzqdzania Kontaktarni z Mieszkancarni. 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne grniny 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazowakt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zrn.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne grniny 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zrn.) 

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, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY 

Zal(!cznik 
do Szczeg61owego wykazu zadan 
realizowanych przez Biuro Nadzoru Wlascicielskiego 
w Departamencie Gospodarowania Maj(!tkiem 
Urzydu Miasta Lodzi 

BIURA NADZORU WLASCICIELSKIEGO W DEP ARTAMENCIE GOSPODAROWANIA MAJi\TKIEM 
URZF;DU MIASTA LODZI 

Oddzial Nadzoru 
Wlascicielskiego 

J 
1 

Dyrektor Biura 

I 
] 

Samodzielne Stanowisko 
ds. Organizacyjno
Administracyjnych 
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