ZARZADZENIE Nr 2/2025
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 17 stycznia 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Zespol ds. obslugi zasobu przekazanego do administrowania podmiotom trzecim
w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie § 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta fodzi 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 Zespodt ds. obshugi

zasobu przekazanego do administrowania podmiotom trzecim w Zarzadzie Lokali Miejskich,

stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam koordynatorowi Zespotu ds. obstugi zasobu
przekazanego do administrowania podmiotom trzecim w Zarzadzie Lokali Miejskich.

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

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr 2/2025

Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 17 stycznia 2025 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ ZESPOL DS. OBSLUGI ZASOBU PRZEKAZANEGO DO ADMINISTROWANIA PODMIOTOM TRZECIM (FOP)
W ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH

Zadania

Podstawa prawna Rodzaj
zadania

Zaktadanie, prowadzenie 1 zamykanie rozrachunkow
najemcow/uzytkownikow opisujagcych zdarzenia zwigzane
z najmem, bezumownym korzystaniem oraz brakiem
najemcy/uzytkownika lokali na podstawie danych otrzymanych
ze Spotki Lodzkie Nieruchomosci, generowanie powiadomien
o optatach i numerze rachunku bankowego oraz zaktadanie
1 prowadzenie Ksiggi Meldunkowej w ZSI DOMS w zakresie:
1) lokali mieszkalnych (FPC);

2) lokali uzytkowych (GLU).

§ 42 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Przenoszenie sald rozrachunkoéw Bilans Zamknigcia/Bilans
Otwarcia w nieruchomosciach przekazanych, przy zmianie typu
wlasnosci nieruchomosci, ksiggowanie korekt, wymagajacych
utworzenia odpowiedniego dokumentu PK w rozbiciu na
najemcow, poprzez ewidencje zdarzen w ZSI DOMS
w modutach czynsze lokale mieszkalne, czynsze lokale uzytkowe
(FPC).

§ 42 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Generowanie rachunkow ptatnosci masowej dla poszczegdlnych
najemcow w zakresie:

1) lokali mieszkalnych (FPC);

2) lokali uzytkowych (GLU).

§ 42 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
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Dokonywanie zmiany warunkéw umowy w oparciu o dyspozycje
i na podstawie danych otrzymanych ze Spotki todzkie
Nieruchomosci w tym:
1) zawieszenie/zmiana wysokosci obcigzen;
2) zmiana liczby osob;
3) zmiana norm zuzycia mediow;
4) zmiana wysokosci stawki
z generowaniem powiadomienh o zmianie
zaliczkowych w zakresie:
a) lokali mieszkalnych (FPC);
b) lokali uzytkowych (GLU).

oplaty zaliczkowej wraz
tych opflat

ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow (Dz. U. z 2024 r. poz. 757)

art. 45a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne
(Dz. U. 22024 r. poz. 266, z p6zn. zm.)

§ 42 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

Dokonywanie zmian wysokosci opfat niezaleznych majacych
wplyw na wysoko$¢ miesigcznego naliczenia dla lokali
mieszkalnych (FPC) i uzytkowych (GLU) w oparciu o dane
otrzymane z Wydziatu Przychodéw Czynszowych i Rozliczen
lub podmiotu trzeciego.

ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow (Dz. U. z 2024 r. poz. 757)

art. 45a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne
(Dz. U. 22024 r. poz. 266, z pdzn. zm.)

§ 42 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

Zmiany cen (w cenniku) sktadnikéw optat niezaleznych od
wynajmujacego (stawka c.o, stawka c.w.u,) majacych wptyw
na wysoko$¢ miesigcznego naliczania, bez generowania
powiadomien, dla lokali mieszkalnych (FPC) 1 lokali
uzytkowych (GLU).

ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow (Dz. U. z 2024 r. poz. 757)

art. 45a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne
(Dz. U. 22024 r. poz. 266, z p6zn. zm.)

§ 42 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

Dokonywanie rozliczen optat niezaleznych od wynajmujacego

w zakresie lokali mieszkalnych 1 uzytkowych (FPC) w tym:

1) sporzadzanie powiadomien o wynikach rozliczen (w tym
faktur VAT) oraz ewidencjonowanie rozliczen na kontach
najemcOw w oparciu o regulamin obowigzujacy w Spotce
Lodzkie Nieruchomosci (FPC);

art. 45a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne
(Dz. U. 22024 r. poz. 266, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow (Dz. U. z 2024 r. poz. 757)

wlasne gminy
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2) nanoszenie korekt wymagajacych utworzenia dokumentow
PK zwigzanych z zamknigciem rozrachunkéow za lata
poprzednie po dokonanych rozliczeniach mediéw (FPC);

3) korekta optat za media majacych wptyw na wysokos¢ optat
zaliczkowych na wniosek innego Wydziatu (GLU);

4) dokonywanie analizy = wysoko$ci  kosztow  optat
niezaleznych od wiasciciela w budynkach przekazanych
podmiotowi trzeciemu w poréwnaniu z okresami
poprzednimi oraz na tej podstawie ustalenie odpowiedniej
normy na budynek dla lokali nieopomiarowanych oraz
stawki optaty za centralne ogrzewanie i cieplej wody
uzytkowej oraz dokonanie zmian na rozrachunkach lokali
mieszkalnych (FPC);

5) po dokonaniu analizy ustalonych norm i wysokos$ci stawek,
przekazanie informacji przez Wydzial Przychodow
Czynszowych i Rozliczen do Wydzialu Lokali Uzytkowych,
w celu dokonania zmian dla najemcow/uzytkownikow lokali
uzytkowych (GLU).

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

Wykonywanie czynno$ci w zakresie dodatkdw mieszkaniowych

w tym:

1) wprowadzanie otrzymanych z Centrum Swiadczen
Socjalnych decyzji o dodatkach mieszkaniowych na konta
najemcoéw (FPC);

2) generowanie wydruku dodatkéw mieszkaniowych do
zawieszenia 1 przekazywanie go podmiotowi trzeciemu
(FPC).

ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r o dodatkach mieszkaniowych
(Dz. U. 22023 1. poz. 1335)

§ 42 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

Generowanie miesigcznych dokumentéw sprzedazowych, not
odsetkowych, not rekompensat, jednorazowej znizki z tytutu
terminowych wptat, dokumentow dotyczacych naleznosci
miesi¢cznych faktur VAT dla potrzeb JPK (FPC).

§ 42 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

10.

Obstuga modutow ksiggowych =z zakresu zamknigcia
sprzedazowego 1 ksiegowego miesiecznego, potrocznego
i rocznego w zakresie lokali mieszkalnych 1 uzytkowych (FPC).

§ 42 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy
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11.

Przekazywanie za posrednictwem poczty e-mail lub ePUAP
wygenerowanych faktur i1 powiadomien do podmiotow
trzecich, w zakresie lokali mieszkalnych (FPC) oraz lokali
uzytkowych (GLU).

§ 42 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

12.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej nieruchomosci
powierzonych podmiotom trzecim do =zarzadzania (FFK)
poprzez:

1) dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych;

2) ksiegowanie dokumentéw w rejestrze zakupu ZSI DOMS;

3) generowanie przelewOow bankowych;

4) uzgadnianie kont ksiggowych z
1 zobowigzan;

5) uzgadnianie i potwierdzanie sald;

6) refakturowanie kosztow obejmujacych czesci wspdlne
nieruchomosci w okresach administrowania nieruchomoscia
zarowno przez ZLM jak i Spotke;

7) wyksiggowanie kwot zadluzenia z konta czynszowego
poszczegb6lnych najemcoOw/uzytkownikow po otrzymaniu
informacji ze Spoiki o skierowaniu spraw do Sadu;

8) ksiggowanie  otrzymanych od  Spotki  zaleglo$ci
poszczegbdlnych najemcoOw/uzytkownikow uzyskanych na
skutek prowadzenia dziatan windykacyjnych przez Spotke;

9) dokonywanie rocznych odpisow aktualizujacych.

tytutu  naleznosci

ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug
(Dz. U. 22024 r. poz. 361, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

§ 42 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Zasady (polityka) rachunkowosci Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 58/2024 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 4 grudnia 2024 r.)

wlasne gminy

13.

Prowadzenie  obstugi  finansowo-ksiegowej  rachunkow
bankowych wydatkéow i1 dochodow w zakresie transakcji
bezgotowkowych oraz kaucji i wadiow (w tym indywidualnych
rachunkéw bankowych najemcow/uzytkownikow dotyczacych
wplat czynszowych (FFK) w tym:

1) import i eksport przelewow;

2) zarachowanie wplywow na rachunki bankowe jednostki;

ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardow 1 ustug
(Dz. U. 22024 r. poz. 361, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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wtym na indywidualne rachunki bankowe najemcéw
/uzytkownikéw;

3) zarachowanie wptat kaucji mieszkaniowych i wadiow;

4) uzgadnianie i wyjasnianie mylnych wptywdéw na rachunki
bankowe;

5) przekazywanie $rodkéw  finansowych z  rachunku
wydatkow gminy na rachunek wydatkow spoiki;
6) przygotowanie przelewéw do przekazania $rodkow

finansowych;

7) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi w celu
realizacji rozliczen;

8) miesigczne przekazywanie wplat na podatek od nieruchomosci
oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi do
Urzedu Miasta L.odzi;

9) terminowe przekazywanie $rodkow z rachunku dochodow
1 wydatkéw na rachunek bankowy Urzedu Miasta Lodzi
wraz z informacja o wysokosci przekazanych srodkow;

10) dokonywanie zwrotdéw nadptat z kont najemcow
/uzytkownikow

11) dokonywanie zwrotdw kaucji mieszkaniowych i wadiow;

12) przekazywanie do Spotki potwierdzen wptat kaucji
mieszkaniowych;

13) wysytanie do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego:

a) dyspozycji zwrotu kaucji (GLU);
b) dyspozycji wyptat wadidw po zawarciu umowy (GLU).

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 1. poz. 342)

Zasady (polityka) rachunkowosci Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 58/2024 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 4 grudnia 2024 r.)

§ 42 pkt 10, 11 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

14. | Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej sktadnikow | zarzadzenie Nr 52/2024 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy
majatku (Srodkow trwalych, wyposazenia) naliczanie amortyzacji | z dnia 25 listopada 2024 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
oraz przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji (FFK). inwentaryzacyjnej w Zarzadzie Lokali Miejskich
§ 42 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
15. | Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjag szkod | ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. | wlasne gminy

w nieruchomos$ciach powierzonych podmiotom trzecim do
zarzadzania. (FFK) poprzez:

poz. 120, z p6zn. zm.)
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1)

2)
3)

zglaszanie 1 przekazywanie dokumentacji szkod otrzymane;
od Spoiki do ubezpieczyciela;

monitorowanie procesu likwidacji szkod;

rozliczanie szkdd i odszkodowan.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

§ 42 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Zasady (polityka) rachunkowosci Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 58/2024 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 4 grudnia 2024 r.)

16.

Sporzadzanie

biezacych 1 okresowych  sprawozdan

budzetowych 1 finansowych oraz raportow przewidzianych

przepisami

prawa w nieruchomo$ciach Miasta Lodzi

powierzonych podmiotom trzecim do zarzadzania w tym:

1)
2)
3)

4)

sporzadzanie rocznych informacji o stanie mienia
komunalnego do Urzgdu Miasta L.odzi (FFK);

sporzadzanie rocznych sprawozdan GUS FO03 ze stanu
i ruchu srodkéw trwatych (FFK);

uzgadnianie sald wzajemnych wiaczen miedzy jednostkami
do sprawozdania finansowego (FFK);

sporzadzenie sprawozdania UOIG na podstawie danych
wprowadzonych do systemu ZSI DOMS przez wydziaty

merytoryczne (FPC).

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1610, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 454,
Z pOzn. zm.)

§ 42 pkt 14 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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17.

Prowadzenie spraw budzetowych w zakresie zadan witasnych
i zadan zleconych (FAO), w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywanie =~ we  wspoipracy z  komorkami
merytorycznymi materiatow planistycznych do projektu
budzetu;

przygotowywanie projektow budzetu i planéw finansowych
w zakresie realizowanych zadan;
sporzadzanie  harmonograméw  realizacji
1wydatkow  oraz = przygotowywanie  zmian
harmonograméw w ciagu roku budzetowego;
wnioskowanie o wprowadzanie zmian w budzecie 1 planach
finansowych w ciggu roku budzetowego na podstawie
wnioskow z komoérek merytorycznych;

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na
realizacje wydatkéw biezacych 1 majatkowych;
przekazywanie do komodrek merytorycznych aktualnych
danych w zakresie obowigzujacego planu finansowego.

dochodow
tych

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72024 r. poz. 1530, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 454,
Z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 1. poz. 342)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r.
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe]j jednostek
budzetowych 1 samorzagdowych zaktadow budzetowych (Dz. U.
72019 1. poz. 1718)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie trybu prac nad
projektem uchwaty

budzetowe]j coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie
uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta L.odzi

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu miasta L.0dzi na dany rok

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia
wzordw materialow planistycznych niezbednych do opracowania
projektu budzetu miasta t.odzi

wlasne gminy
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coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta L.odzi w sprawie ustalenia
termindw obowigzujacych w procesie przygotowania projektu
uchwaly budzetowej miasta L.odzi oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej

zarzadzenie Nr 7781/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
16 lipca 2021 r. w sprawie procedury dokonywania zmian budzetu
izmian w budzecie miasta Lodzi, zmian w zakresie kategorii
1 harmonogramu wydatkéw oraz zmian w Wieloletniej Prognozie
Finansowej miasta L.odzi (z p6zn. zm.)

§ 39 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi z
dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

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

18. | Przygotowywanie i1 przekazywanie informacji niezbednych do | ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. | wlasne gminy
prawidtowego  sporzadzania biezacych 1  okresowych | z 2024 r. poz. 1530, z pdzn. zm.)
sprawozdan  budzetowych oraz  sporzadzanie innych
sprawozdan przewidzianych przepisami prawa (FAO). § 17 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
19. | Sporzadzanie analiz w zakresie realizacji przez Zarzad | § 17 ust. 2 pkt 4 1 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali | wlasne gminy
uchwalonego budzetu, w tym dochodéw, wydatkow biezacych | Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
1 majatkowych (FAO). Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
20. | Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej podatku od | ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych | wlasne gminy

nieruchomos$ci oraz dokumentacji rozliczeniowej i deklaracji
podatku od towaréw i ustlug (VAT) wraz z przekazywaniem
plikow JPK V7, podatku od nieruchomos$ci w tacznej deklaracji
DN-1 (FFK).

(Dz. U. 22023 r. poz. 70, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b
fizycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 226, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami
(Dz. U. 22024 r. poz. 1145, z p6zn. zm.)

FOP
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ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug
(Dz. U. 22024 r. poz. 361, z pdzn. zm.)

§ 42 pkt 15 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

21.

Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej 1 deklaracji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (FFK).

ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (Dz. U. z 2024 r. poz. 399, z pdzn. zm.)

uchwata Nr XLIX/1498/21 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
20 pazdziernika 2021 r. w sprawie wyboru metody ustalenia oplaty
za zagospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia
stawki takiej optaty na terenie Miasta Lodzi (Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego poz. 5070, z p6zn. zm.)

uchwata Nr LI/1568/21 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 8 grudnia
2021 r. w sprawie okreslenia wzoru deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, skladanej przez
wiascicieli nieruchomosci (Dz. Urz. Woj. Ldodzkiego poz. 6301,
Z pOzn. zm.)

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

wlasne gminy

22.

Wykonywanie czynnos$ci w zakresie dziatan windykacyjnych:

1)

2)

generowanie 1 przekazywanie w wersji elektronicznej
wydruku konta finansowego najemcy/uzytkownika lokalu,
karty lokalu, zestawien zawierajacych informacje
o wysokosci  zadluzenia  poszczegdlnych  najemcow
/uzytkownikéw lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
innych niezbednych dokumentoéw celem prowadzenia przez
podmioty trzecie dziatan windykacyjnych (FWI);

przekazywanie danych w plikach zgodnie z ustalonym
wzorem przez podmiot trzeci zawierajacych informacje o
stanie konta, wysoko$ci optat, dokonanych wptatach, kart

§ 42 pkt 17 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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lokali (DIT);

3) ewidencjonowanie w systemie ugdd w sprawie roztozenia
zaleglosci na raty oraz wypowiedzen umoOw najmu
zpowodu zadluzenia na podstawie  otrzymanych
dokumentow ze Spoitki Lodzkie Nieruchomosci (FWI);

4) zakladanie spraw o eksmisje 1 zaptate w module
windykacja oraz przekazanie informacji do Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego o wysokosci kwot objetych
pozwami celem przeksiggowania na roszczenia sporne na
podstawie dokumentoéw otrzymanych ze Spotki (FWI).

23.

Ewidencjonowanie zasobu w ZSI DOMS oraz dokonywanie

zmian na zasobie zaewidencjonowanym, ktory zostat

powierzony podmiotom trzecim do zarzadzania, przy
wspotudziale innych komorek organizacyjnych ZLM poprzez:

1) zakladanie rozrachunkow kosztowych dla lokali przy
pierwszym ewidencjonowaniu zasobu (DNR);

2) zakladanie oraz wprowadzanie odczytow w systemie
ZSIDOMS5 wodomierzy, cieptomierzy, podzielnikow
kosztow na dzien przejecia nieruchomosci od Zarzadu
Inwestycji Miejskich 1 na dzien przekazania do Spotki
Lodzkie Nieruchomosci (RON);

3) zamykanie wodomierzy, cieplomierzy na dzien utraty
cechy legalizacyjnej oraz zalozenie nowego urzadzenia po
jego wymianie w systemie ZSI DOMS5 oraz wprowadzanie
ich odczytow w trakcie roku na podstawie otrzymanych
danych ze Spotki Lodzkie Nieruchomosci, jezeli nie bedzie
mozliwosci zaciggniecia takich danych plikami CSV
(RON);

4) sporzadzenie protokoldw przekazania licznika 1 innej
niezbe¢dnej dokumentacji (EEZ);

5) wspotpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta todzi oraz £odzkim Osrodkiem Geodezji
(DNR).

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami
(Dz. U. 22024 r. poz. 1145, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o whasnosci lokali (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1048, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych i hipotece
(Dz. U. 22023 r. poz. 1984, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw 1 opiece nad
zabytkami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1292, z p6zn. zm.)

Polityka  Miasta  Lodzi  dotyczaca  gminnego  zasobu
mieszkaniowego 2020+ (zalacznik do uchwaly Nr XLIV/825/12
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 29 czerwca 2012 r., z p6zn. zm.)

Polityka mieszkaniowa Miasta L.odzi 2030+ (zalacznik do uchwaty
Nr LXX/2107/22 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 21 grudnia 2022 r.)

Wieloletni program gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Miasta todzi na lata 2023-2030 (zalagcznik do uchwaty
Nr LXX/2108/22 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 21 grudnia 2022 r.,
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2023 r. poz. 270)

uchwata Nr XXIII/561/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
20 stycznia 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowe;j
Zarzad Lokali Miejskich 1 nadania jej statutu (z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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zarzadzenie Nr 4267/VI1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 maja 2013 r. w sprawie przejmowania w administrowanie oraz
ewidencjonowania nieruchomos$ci przejetych na rzecz Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 5350/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
17 lutego 2017 r. w sprawie okre§lenia wykazu zasobu
nieruchomos$ci objetego w zarzadzanie (administrowanie) przez
Zarzad Lokali Miejskich (z pézn. zm.)

§ 42 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

24.

Przygotowanie raportéw na potrzeby Urzedu Miasta Lodzi
o zasobie zaewidencjonowanym, ktory zostal powierzony
podmiotom trzecim do zarzadzania, w tym o liczbie budynkéw,
liczbie lokali wraz z ich przeznaczeniem oraz wyposazeniem
(DNR).

§ 42 pkt 19 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

25.

Przygotowanie protokotow zdawczo-odbiorczych w zwigzku
z realizacja umowy wykonawczej (EEZ).

§ 42 pkt 19 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

26.

Obstuga uméw (EEZ), w tym:

1) sktadanie stosowanych wnioskow do gestorow sieci
dotyczacych dostawy wody 1 odbioru $ciekéw oraz dostawy
energii cieplnej do nieruchomosci powierzonych podmiotom
trzecim w zarzadzanie dotyczacych dostawy wody
1odbioru $cieckow oraz dostawy energii  cieplnej
do nieruchomosci powierzonych podmiotom trzecim do
zarzgdzania poprzez skladanie stosowanych wnioskow
do gestorow sieci;

2) prowadzenie spraw  zwigzanych z  zawieraniem,
aneksowaniem i rozwigzywaniem umow z dostawcami;

3) obsluga umow na dystrybucje 1 zakup energii elektrycznej;

4) rozwigzywanie umOw na monitoring pozarowy i alarmowy,

§ 42 pkt 20 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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ochron¢ fizyczng, cesj¢ umoéw na lini¢ telefoniczng do
monitoringu pozarowego;

5) wnioskowanie o rozwigzanie umow z dniem przekazania
do Spotki L.odzkie Nieruchomosci Spoétka z o.0.

27.

Organizowanie przetargdw na wysokos$¢ stawki czynszu najmu
w lokalach uzytkowych (wylanianie najemcy) i wysytanie
powiadomien o rozstrzygnigciu przetargu, wysokosci kaucji
1 numeru rachunku bankowego do jej wptaty (GLU).

uchwata Nr IX/0116/03 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 19 marca
2003 r. w sprawie wynajmu lokali uzytkowych stanowiacych
zasob komunalny, potozonych w nieruchomosci stanowigcej
wspolnote mieszkaniowa, na rzecz wiascicieli wyodrebnionych
lokali w tej nieruchomosci

zarzagdzenie Nr 1763/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 sierpnia 2022 r. w sprawie regulaminow przetargdw oraz ustalenia
sktadéw komisji przetargowych

zarzadzenie Nr 6534/VIIlI/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 lutego 2021 r. w sprawie ustalenia podziatu Miasta L.odzi na
strefy oraz stawek czynszu najmu za lokale uzytkowe (z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 6535/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 lutego 2021 r. w sprawie szczegdlowych zasad wynajmu lokali
uzytkowych i zasad kwalifikowania ich do poszczeg6lnych trybow
najmu (z pdzn. zm.)

wlasne gminy

28.

Wspotdziatanie z wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi,
w szczegblnosci w zakresie terminowej realizacji powierzonych
zadan, w tym udzielania odpowiedzi na  wnioski
o udostgpnienie informacji publicznej, interpelacje radnych
oraz skargi wpltywajace do Zarzadu.

§ 18 ust. 2 pkt 1 1 2 oraz 48 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Lokali Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

29.

Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych
z zakresu zadan Zespotu oraz ich aktualizacja.

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

wlasne gminy

30.

Sporzadzanie szczegdlowego wykazu zadan realizowanych
przez Zespot oraz jego aktualizacja.

§ 16 ust. 1 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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31.

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

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

Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgedu Miasta todzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

32.

Sporzadzanie wyciagow z jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla potrzeb Zespotu oraz ich aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatacznik
Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

33.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Zespotu do
sktadnicy akt.

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

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
Zarzadu Lokali Miejskich w Lodzi (zatacznik Nr 3 do zarzadzenia
Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia
2020 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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