ZARZADZENIE NR 54/2024
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 27 listopada 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez
Wydzial Prawny w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie § 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta todzi z dnia

7 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegdlowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Prawny
w Zarzadzie Lokali Miejskich, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Prawnego w Zarzadzie
Lokali Miejskich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 17/2024 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
2 kwietnia 2024 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdélowego wykazu zadan realizowanych

przez Wydzial Prawny w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 7 pazdziernika 2024 r.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Katarzyna Blachowicz- Barszcz
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SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL PRAWNY (DWP)
W ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 54/2024
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 27 listopada 2024 r.

Miejskich w Lodzi, w tym:

1))

uczestniczenie w prowadzonych przez ZLM rokowaniach

(Dz. U. z 2024 r. poz.499)

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. Wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych, | art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych | wlasne gminy
w tym: (Dz. U. z 2024 r. poz. 499)
1) opiniowanie dokumentéw w  zakresie zgodnos$ci
Z przepisami prawa m.in.: § 23 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
a) projektow rozstrzygnie¢ w sprawach skarg, interpelacji | (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta L.odzi
itp., z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
b) pod wzglegdem  formalno-prawnym  umorzenia
wierzytelnosci, Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Zarzadzie Lokali
¢) pod wzgledem prawnym odpowiedzi na wystgpienia | Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 36/2021 Dyrektora
Prokuratury i Najwyzszej Izby Kontroli oraz innych | Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 14 grudnia 2021 r.)
organdéw kontrolnych,
d) przygotowywanie lub opiniowanie projektow umow
zawieranych w imieniu ZLM;
2) informowanie o zmieniajacych si¢ przepisach prawa
1 tendencjach w orzecznictwie sagdow;
3) udzielanie wyjasnien i informacji co do obowigzywania
przepisow prawa oraz udzielanie porad 1 konsultacji
prawnych dotyczacych stosowania prawa.
2. Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Zarzadu Lokali | art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych | wlasne gminy
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1 przetargach (w zaleznosci od potrzeb);

2) uczestniczenie w negocjowaniu warunkow
1 porozumien zawieranych przez ZLM;

3) zawiadamianie, na wniosek komorek organizacyjnych
ZLM, wiasciwych organdw o popelnieniu przestepstwa
sciganego z urzedu.

umow

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 36/2021 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 14 grudnia 2021 r.).

Uczestniczenie na wniosek Dyrektora, ZastepcoOw Dyrektora
lub  kierownikow  komorek  organizacyjnych ZLM
w organizowanych przez nich posiedzeniach komisji,
spotkaniach i naradach.

art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. z 2024 r. poz.499.)

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 36/2021 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 14 grudnia 2021 r.).

wlasne gminy

Opracowywanie na wniosek Dyrektora projektow aktow
prawnych (uchwat i zarzadzen Prezydenta Miasta).

art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. z 2024 r. poz.499.)

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zatagcznik do zarzadzenia Nr 36/2021 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 14 grudnia 2021 r.).

Procedura postgpowania opisujaca proces tworzenia aktow prawa
wewnetrznego (zatacznik do zarzadzenia Nr 17/2021 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 28 maja 2021 r.)

Instrukcja w sprawie zasad opracowywania projektow aktow
prawnych 1 ich przedktadania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do
realizacji przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi oraz
miejskie jednostki organizacyjne (zalacznik do zarzadzenia
Nr 9030/VIII/21 Prezydenta Miasta £.odzi z dnia 14 grudnia 2021 r.,
Z pozn. zm.)

wlasne gminy
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Wspotpraca przy tworzeniu aktow prawnych Zarzadu, w tym:

1) analiza aktualnego stanu prawnego;

2) wyjasnienie zidentyfikowanych problemow;

3) proponowanie rozwigzan w ramach obowigzujacych
przepisow;

4) dokonywanie weryfikacji jego zgodno$ci z prawem
miejscowym 1 przepisami bezwzglednie obowigzujacymi;

5) opiniowanie projektow aktow prawnych przygotowanych
przez komorki organizacyjne ZLM.

art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. 22024 r. poz.499.)

§ 23 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.).

Procedura postgpowania opisujaca proces tworzenia aktow prawa
wewnetrznego (zatacznik do zarzadzenia Nr 17/2021 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 28 maja 2021 r.)

wlasne gminy

Reprezentowanie Zarzadu przed sagdami wszystkich instancji

1 sadami administracyjnymi, organami $cigania oraz organami

administracyjnymi, w tym:

1) opracowanie koncepcji 1  taktyki
rekomendowanie stanowiska procesowego;

2) przygotowywanie pism procesowych;

3) udzial w rozprawach;

4) skladanie srodkow zaskarzenia od orzeczen sagdowych lub

procesu oraz

sporzadzanie opinii prawnych o niezasadnosci ich
sktadania;

5) niezwloczne  przekazywanie  istotnych  informacji
komoérkom organizacyjnym ZLM, co do przebiegu
procesu;

6) nadz6ér prawny nad egzekucja orzeczen sadowych
1 wspotdziatanie W prowadzeniu postepowania
egzekucyjnego na wniosek Wydzialu Windykacji;

7) prowadzenie rejestru spraw sadowych z zakresu
sagdownictwa powszechnego administracyjnego
(repertorium).

art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. z 2024 r. poz.499)

§ 23 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2079/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy;
z zakresu

administracji

rzadowej (SP)

Wspotpraca z zewnetrznymi kancelariami prawnymi.

§ 23 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy
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Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 36/2021 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 14 grudnia 2021 r.)

Prowadzenie szkolen z zakresu prawa dla pracownikow
komorek organizacyjnych ZLM, w tym w szczeg6lnosci
dotyczacych zagadnien prawnych budzacych watpliwosci
interpretacyjne  pracownikOw  obstugiwanych  komorek
organizacyjnych ZLM.

art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. 22024 r. poz. 499)

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 36/2021 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 14 grudnia 2021 r.)

wlasne gminy

Uczestnictwo ~ w  przygotowywaniu  indywidualnych

upowaznien 1 pelnomocnictw w ZLM, w szczegdlnosci:

1) kontrola  poprawnosci  projektow  indywidualnych
upowaznien 1 pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora
ZLM, przygotowanych przez komorki organizacyjne ZLM
wraz z umieszczeniem podpisu na dokumencie
potwierdzajacego dokonanie powyzszej czynnoS$ci;

2) dokonywanie korekt dotyczacych ich tresci.

art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. 22024 1. poz. 499)

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 36/2021 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 14 grudnia 2021 r

wlasne gminy

10.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydzialu w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondenc;ji;

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

3) wykonywanie czynno$ci zwigzanych 2z wysylaniem
korespondenc;ji;

4) zlecanie wuiszczenia optaty sadowej w  wysokosci
wskazanej przez radcow lub na wezwanie sagdow;

5) prowadzenie rejestru opinii prawnych oraz upowaznien
procesowych;

6) prowadzenie terminarza spraw sagdowych;

7) sporzadzanie projektow typowych pism sadowych np.
wnioskow o klauzule wykonalnosci lub wydanie odpisu
wyroku;

8) udzielanie informacji pracownikom ZLM w sprawach
dotyczacych Wydzialu Prawnego;

oraz

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 36/2021 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 14 grudnia 2021 r

wlasne gminy
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9) przekazywanie tytuldow wykonawczych 1 wyrokow
eksmisyjnych do wlasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych ZLM;

10) wprowadzanie i aktualizacja spraw w ZSI DOM 5;

11) zaktadanie spraw w Sharepoint oraz ich aktualizacja.

11. | Prowadzenie spraw budzetowych w zakresie realizowanych | § 17 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali | wlasne gminy
zadan Wydzialu we wspotpracy z Wydziatlem Planowania | Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Analiz i Odszkodowan w szczegdlnosci: Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
1) opracowywanie materialdéw planistycznych do projektu
budzetu Zarzadu; Zasady (polityka) rachunkowosci Zarzadu Lokali Miejskich
2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie i1 planach | (zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2016 Dyrektora Zarzadu Lokali
finansowych; Miejskich z dnia 12 pazdziernika 2016 r., z p6zn. zm.)
3) wspoluczestniczenie w sporzadzaniu  projektow
harmonogramow i harmonograméw realizacji dochodow | Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
1 wydatkow oraz przygotowywanie ich zmian; w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatagcznik do zarzadzenia
4) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu; Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
5) sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji | 31 grudnia 2018 r., z p6zn. zm.)
z wykonania budzetu.
12. | Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem | ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych | wlasne gminy

zamowien publicznych w zakresie zadan Wydziatu, w tym:
1) poprzedzajacych wszczecie postepowania:
a)przygotowanie materialow do planu zamodwien
publicznych po zatwierdzeniu budzetu przez Skarbnika
1 przekazanie go do Wydziatu Zaméwien Publicznych,
b)przygotowywanie wnioskdw o udzielenie zamowienia
publicznego wraz z zalacznikami (tj. szczegdlowy opis
przedmiotu zamoéwienia, projekt umowy), zgodnie
z zatwierdzonym planem zamdwien publicznych;
2) w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia i nadzoru nad
realizacja zamdwienia:
a) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,
b)nadzoér na realizacjag umow,
c¢) publikacja ogloszenia o wykonaniu umowy.

(Dz. U. 22024 r. poz. 1320)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej
130 000 zl netto w Zarzadzie Lokali Miejskich (zalacznik do
zarzadzenia Nr 27/2021 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 17 wrze$nia 2021 1.)
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13.

Sporzadzanie sprawozdan, raportéw i informacji dotyczacych
zadan realizowanych przez Wydziat.

§ 17 ust. 2 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

14.

Wspoltdziatanie z wewngetrznymi komorkami
organizacyjnymi, w szczegolnosci w zakresie terminowej
realizacji powierzonych zadan, w tym udzielania odpowiedzi
na wnioski o udostepnienie informacji publicznej, interpelacje
radnych oraz skargi wptywajace do Zarzadu.

§ 18 ust. 2 pkt 112 oraz § 48 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Lokali Miejskich (zatgcznik do zarzadzenia Nr 2097/2024
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

15.

Przygotowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych
z zakresu zadan Wydziatu oraz ich aktualizacja.

§ 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

16.

Sporzadzanie szczegoétowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial oraz jego aktualizacja.

§ 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

17.

Przekazywanie do udostgpnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej Zarzadu Lokali Miejskich informacji i materiatow
dotyczacych zadan Wydzialu oraz ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

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

§ 44 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

18.

Sporzadzanie wyciggow z jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla potrzeb Wydziatu oraz ich aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatgcznik
Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

19.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Wydziatu do
sktadnicy akt.

rozdziat 9 Instrukcji kancelaryjnej w Zarzadzie Lokali Miejskich
(zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania sktadnicy akt
Zarzadu Lokali Miejskich w Lodzi (zalacznik Nr 3 do zarzadzenia
Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia
2020 r., z pézn. zm.)
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