
 
 

ZARZ�DZENIE Nr 358/2023 
PREZYDENTA MIASTA ŁODZI 

z dnia 21 lutego 2023 r. 
 

w sprawie zatwierdzenia szczegółowego wykazu zada� realizowanych 
przez Wydział Finansowy  

w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi. 
 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz�dzie gminnym (Dz. U. 
z 2023 r. poz. 40) w zwi�zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 
o samorz�dzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) oraz § 63 Regulaminu 
organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi, stanowi�cego zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 
Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urz�dowi Miasta Łodzi 

 
zarz�dzam, co nast�puje: 

 
§ 1. Zatwierdzam szczegółowy wykaz zada� realizowanych przez Wydział Finansowy 

w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi, stanowi�cy zał�cznik 
do niniejszego zarz�dzenia. 

 
§ 2. Wykonanie zarz�dzenia powierzam Dyrektorowi Wydziału Finansowego 

w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi. 
 
§ 3. Traci moc zarz�dzenie Nr 8231/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 1 wrze�nia 

2021 r. w sprawie zatwierdzenia szczegółowego wykazu zada� realizowanych przez Wydział 
Finansowy w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi. 

 
§ 4. Zarz�dzenie wchodzi w �ycie z dniem wydania. 
 

 
PREZYDENT MIASTA 

 
 

Hanna ZDANOWSKA 



 

 
 

1

Zał�cznik  
do zarz�dzenia Nr 358/2023 
Prezydenta Miasta Łodzi 

 
SZCZEGÓŁOWY WYKAZ ZADA�  

REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAŁ FINANSOWY  
W DEPARTAMENCIE FINANSÓW PUBLICZNYCH URZ�DU MIASTA ŁODZI 

 
I. Oddział Dochodów Podatkowych  

 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1.  Dokonywanie wymiaru podatku: 
1) od nieruchomo�ci od osób prawnych; 
2) od �rodków transportowych. 

rozdziały 2 i 3 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach 
lokalnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 70) 
 
działy I, III, IV, V i VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja 
podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie 
informacji podatkowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 68) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie 
wzorów informacji o nieruchomo�ciach i obiektach budowlanych  
oraz deklaracji na podatek od nieruchomo�ci (Dz. U. poz. 1104) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 18 czerwca 2019 r. w sprawie 
sposobu przesyłania informacji o nieruchomo�ciach i obiektach 
budowlanych oraz deklaracji na podatek od nieruchomo�ci za pomoc� 
�rodków komunikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 1185) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 13 grudnia 2018 r. w sprawie 
wzoru deklaracji na podatek od �rodków transportowych (Dz. U. poz. 2436) 
 

własne gminy 
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rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 14 grudnia 2015 r. w sprawie 
deklaracji na podatek od �rodków transportowych składanych za pomoc� 
�rodków komunikacji elektronicznej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1353) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie 
wzorów pełnomocnictw do podpisywania deklaracji oraz wzorów 
zawiadomie� o zmianie lub odwołaniu tych pełnomocnictw (Dz. U.  
z 2018 r. poz. 562) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie 
wzorów pełnomocnictwa szczególnego i pełnomocnictwa do dor�cze�  
oraz wzorów zawiadomienia o zmianie, odwołaniu lub wypowiedzeniu  
tych pełnomocnictw (Dz. U. z 2018 r. poz. 974) 
 
coroczna uchwała Rady Miejskiej w Łodzi w sprawie okre�lenia wysoko�ci 
stawek podatku od �rodków transportowych   
 
coroczna uchwała Rady Miejskiej w Łodzi w sprawie okre�lenia wysoko�ci 
stawek podatku od nieruchomo�ci 
 
§ 6 zał�cznika do zarz�dzenia Nr 7973/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi  
z dnia 3 sierpnia 2021 r. w sprawie ustalenia wewn�trznych procedur 
post�powa� w sprawach podatkowych prowadzonych przez Wydział 
Finansowy w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi 
oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie 
Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi (z pó�n. zm.) 
 
§ 61 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

2.  Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomo�ci. rozdział 2a ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach 
lokalnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 70) 

własne gminy 

3.  Wydawanie za�wiadcze� w sprawach podatku  
od nieruchomo�ci od osób prawnych oraz podatku  
od �rodków transportowych. 

dział VIIIa ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa  
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 

własne gminy 



 

 
 

3

 art. 1 ust. 1 pkt 1 lit. b, rozdziały 2 i 4 oraz zał�cznik cz��ci II i IV ustawy  
z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2142, 
z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie 
za�wiadcze� wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. z 2020 r.  
poz. 730, z pó�n. zm.) 

4.  Wydawanie indywidualnych interpretacji przepisów 
prawa podatkowego w zakresie podatku 
od nieruchomo�ci od osób prawnych i podatku  
od �rodków transportowych. 

dział II rozdział 1a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa 
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

5.  Przekazywanie odwoła� i za�ale� w zakresie podatku 
od nieruchomo�ci od osób prawnych i podatku 
od �rodków transportowych organowi 
odwoławczemu. 

dział IV rozdziały 15 i 16 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja 
podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

6.  Opracowywanie projektów aktów prawnych  
w sprawie okre�lenia wysoko�ci stawek podatku  
od nieruchomo�ci i podatku od �rodków 
transportowych. 

art. 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych 
(Dz. U. z 2023 r. poz. 70) 
 
coroczne obwieszczenie Ministra Finansów w sprawie górnych granic 
stawek kwotowych podatków i opłat lokalnych obowi�zuj�cych w danym 
roku 
 
coroczne obwieszczenie Ministra Finansów w sprawie stawek podatku  
od �rodków transportowych obowi�zuj�cych w danym roku 
 
§ 17 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

własne gminy 

7.  Sporz�dzanie sprawozda�, analiz oraz informacji  
z wykonania bud�etu w zakresie zada� 
realizowanych przez Oddział. 

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.  
z 2022 r. poz. 1634, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozda� jednostek sektora finansów 

własne gminy 



 4

publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. poz. 2396,  
z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 wrze�nia 2017 r.  
w sprawie rachunkowo�ci oraz planów kont dla bud�etu pa�stwa, bud�etów 
jednostek samorz�du terytorialnego, jednostek bud�etowych, 
samorz�dowych zakładów bud�etowych, pa�stwowych funduszy celowych 
oraz pa�stwowych jednostek bud�etowych maj�cych siedzib�  
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie 
sprawozdawczo�ci bud�etowej (Dz. U. poz. 144, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie 
sprawozdawczo�ci bud�etowej w układzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. 
poz. 1731) 
 
§ 17 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

8.  Sporz�dzanie sprawozda� z wykonania uchwał Rady 
Miejskiej w Łodzi w zakresie podatków lokalnych.  

§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

własne gminy 

9.  Przygotowywanie i przekazywanie do udost�pnienia 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz�du Miasta 
Łodzi materiałów i informacji w zakresie zada� 
Oddziału oraz ich aktualizacja.  
 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze�nia 2001 r. o dost�pie do informacji 
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) 
 
Instrukcja post�powania w sprawie udost�pniania materiałów w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz�du Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia  
Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 18 wrze�nia 2018 r.,  
z pó�n. zm.) 

własne gminy  

10.  Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 
Zarz�dzania Kontaktami z Mieszka�cami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zał�cznik nr 1 do rozporz�dzenia Prezesa 
Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji  
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. 
poz. 67, z pó�n. zm.)  

własne gminy 
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Instrukcja archiwalna (zał�cznik nr 6 do rozporz�dzenia Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z pó�n. zm.) 
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II. Oddział Ksi�gowo�ci Opłaty za Gospodarowanie Odpadami 
 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1.  Pobór i obsługa finansowo-ksi�gowa opłaty  
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym: 
1) rozliczanie i ksi�gowanie wpłat; 
2) przekazywanie dochodów na rachunek 

podstawowy;  
3) zwroty nadpłat oraz mylnych wpłat;  
4) prowadzenie ewidencji wykonanych dochodów 

bud�etowych według klasyfikacji bud�etowej. 

ustawa z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (Dz. U. z 2023 r.  
poz. 120, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 25 pa�dziernika 2010 r. w sprawie 
zasad rachunkowo�ci oraz planów kont dla organów podatkowych 
jednostek samorz�du terytorialnego (Dz. U. poz. 1375) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów 
oraz �rodków pochodz�cych ze �ródeł zagranicznych (Dz. U. z 2022 r.  
poz. 513, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

2.  Windykacja nale�no�ci z tytułu opłaty  
za gospodarowanie odpadami komunalnymi 
(wystawianie upomnie� i tytułów wykonawczych, 
aktualizacja tytułów wykonawczych itp.). 

art. 6qa ustawy z dnia 13 wrze�nia 1996 r. o utrzymaniu czysto�ci  
i porz�dku w gminach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2519, z pó�n. zm.) 
 
art. 19 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o post�powaniu egzekucyjnym 
w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie 
wzorów zarz�dzenia zabezpieczenia (Dz. U. poz. 1315) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorów tytułów wykonawczych 
stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1856) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
1 grudnia 2020 r. w sprawie wzorów dokumentów stosowanych w egzekucji 
nale�no�ci pieni��nych (Dz. U. z 2021 r. poz. 26, z pó�n. zm.)  
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
18 listopada 2020 r. w sprawie post�powania wierzycieli nale�no�ci 
pieni��nych (Dz. U. poz. 2083) 
 

własne gminy 
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rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 21 maja 2014 r. w sprawie 
sposobu ustalania i dokumentowania wydatków egzekucyjnych (Dz. U.  
z 2016 r. poz. 975) 
 
§ 61 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

3.  Prowadzenie spraw bud�etowych w zakresie zada� 
realizowanych przez Oddział, w tym: 
1) przygotowywanie materiałów planistycznych  

do projektu bud�etu miasta oraz projektów 
planów i planów finansowych w zakresie 
realizowanych zada�; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w bud�ecie  
i planach finansowych; 

3) sporz�dzanie projektów harmonogramów  
i harmonogramów realizacji dochodów  
oraz jego zmian; 

4) sporz�dzanie sprawozda�, analiz oraz informacji 
z wykonania bud�etu. 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. 
poz. 1634, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów 
oraz �rodków pochodz�cych ze �ródeł zagranicznych (Dz. U. z 2022 r.  
poz. 513, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozda� jednostek sektora finansów 
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. poz. 2396,  
z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie 
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek bud�etowych  
i samorz�dowych zakładów bud�etowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie 
sprawozdawczo�ci bud�etowej w układzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. 
poz. 1731) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie 
sprawozdawczo�ci bud�etowej (Dz. U. poz. 144, z pó�n. zm.) 
 
uchwała Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 7 lipca 2010 r. 
w sprawie trybu prac nad projektem uchwały bud�etowej (z pó�n. zm.) 
 

własne gminy 
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coroczna uchwała Rady Miejskiej w Łodzi w sprawie uchwalenia 
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Łodzi 
 
coroczne zarz�dzenia Prezydenta Miasta Łodzi w sprawie zało�e�  
do projektu bud�etu miasta Łodzi oraz w sprawie okre�lania wzorów 
materiałów planistycznych niezb�dnych do opracowania projektu bud�etu 
miasta Łodzi 
 
zarz�dzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 18 lipca 
2017 r. w sprawie ustalenia terminów obowi�zuj�cych w procesie 
przygotowania projektu uchwały bud�etowej miasta Łodzi oraz projektu 
uchwały w sprawie wieloletniej prognozy finansowej miasta Łodzi 
 
Procedura sporz�dzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji 
dochodów i wydatków oraz przekazywania �rodków finansowych  
na wydatki, zaplanowane w planach finansowych komórek 
organizacyjnych Urz�du Miasta Łodzi oraz miejskich jednostek 
organizacyjnych (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta 
Miasta Łodzi z dnia 30 pa�dziernika 2013 r., z pó�n. zm.) 
 
Forma, terminy i kontrola sprawozda� bud�etowych oraz sprawozda�  
w zakresie operacji finansowych w Urz�dzie Miasta Łodzi i miejskich 
jednostkach organizacyjnych (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 7605/VIII/21 
Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 czerwca 2021 r.) 
 
zarz�dzenie Nr 7781/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 16 lipca  
2021 r. w sprawie procedury dokonywania zmian bud�etu i zmian  
w bud�ecie miasta Łodzi, zmian w zakresie kategorii i harmonogramu 
wydatków oraz zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta Łodzi 
(z pó�n. zm.) 
 
§ 17 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 
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4.  Wydawanie decyzji stwierdzaj�cych nadpłaty  
w opłacie za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi. 

art. 75 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (Dz. U.  
z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

5.  Wydawanie za�wiadcze� o niezaleganiu w opłacie 
lub stwierdzaj�cych stan zaległo�ci z tytułu opłaty  
za gospodarowanie odpadami komunalnymi. 

dział VIIIa ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa  
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 2142, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie 
za�wiadcze� wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. z 2020 r. 
poz. 730, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

6.  Przygotowywanie i przekazywanie do udost�pnienia 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz�du Miasta 
Łodzi materiałów i informacji w zakresie zada� 
Oddziału oraz ich aktualizacja.  
 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze�nia 2001 r. o dost�pie do informacji 
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) 
 
Instrukcja post�powania w sprawie udost�pniania materiałów w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz�du Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia  
Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 18 wrze�nia 2018 r.,  
z pó�n. zm.) 

własne gminy  

7.  Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 
Zarz�dzania Kontaktami z Mieszka�cami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zał�cznik nr 1 do rozporz�dzenia Prezesa 
Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji  
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. 
poz. 67, z pó�n. zm.) 
 
Instrukcja archiwalna (zał�cznik nr 6 do rozporz�dzenia Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z pó�n. zm.) 

własne gminy 
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III. Oddział Ksi�gowo�ci Podatkowej 
 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1.  Pobór i obsługa finansowo-ksi�gowa podatku  
od nieruchomo�ci od osób fizycznych i prawnych, 
podatku od �rodków transportowych osób fizycznych 
i prawnych, podatku le�nego od osób fizycznych  
i prawnych, podatku rolnego od osób fizycznych  
i prawnych, opłaty eksploatacyjnej oraz opłaty  
za usług� wodn�. 

art. 1c i art. 6 ust. 7 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach 
lokalnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 70) 
 
art. 6 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 30 pa�dziernika 2002 r. o podatku le�nym 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 888) 
 
art. 6a ust. 4a, 6 i 8 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 333) 
 
art. 92 § 1-3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa  
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
art. 269 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. – Prawo wodne (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 2625, z pó�n. zm.) 
 
obwieszczenie Ministra Finansów z dnia 16 wrze�nia 2022 r. w sprawie 
stawki odsetek za zwłok� od zaległo�ci podatkowych, obni�onej stawki 
odsetek za zwłok� od zaległo�ci podatkowych oraz podwy�szonej stawki 
odsetek za zwłok� od zaległo�ci podatkowych (M.P. poz. 905) 
 
§ 61 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

własne gminy, 
zlecone gminie 
z zakresu 
administracji 
rz�dowej 

2.  Wydawanie decyzji stwierdzaj�cych nadpłaty 
podatku od nieruchomo�ci od osób fizycznych  
i prawnych, podatku od �rodków transportowych 
osób fizycznych i prawnych, podatku le�nego  
od osób fizycznych i prawnych, podatku rolnego  
od osób fizycznych i prawnych, opłaty 
eksploatacyjnej oraz opłaty za usług� wodn�. 

art. 75 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (Dz. U.  
z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 

własne gminy 
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3.  Windykacja nale�no�ci z tytułu podatku  
od nieruchomo�ci od osób fizycznych i prawnych, 
podatku od �rodków transportowych osób fizycznych 
i prawnych, podatku le�nego od osób fizycznych  
i prawnych, podatku rolnego od osób fizycznych  
i prawnych, opłaty eksploatacyjnej oraz opłaty  
za usług� wodn� (wystawianie upomnie� i tytułów 
wykonawczych, aktualizacja tytułów wykonawczych 
itp.). 
 

art. 2 § 1 pkt 1 i art. 3 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o post�powaniu 
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479, z pó�n. zm.) 
 
art. 62 § 1a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa  
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
art. 269 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. – Prawo wodne (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 2625, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorów tytułów wykonawczych 
stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1856) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
18 listopada 2020 r. w sprawie post�powania wierzycieli nale�no�ci 
pieni��nych (Dz. U. poz. 2083) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
5 stycznia 2021 r. w sprawie wysoko�ci kosztów upomnienia dor�czanego 
zobowi�zanemu przed wszcz�ciem egzekucji administracyjnej (Dz. U.  
poz. 67) 
 
§ 8 ust. 4 zał�cznika do zarz�dzenia Nr 7973/VIII/21 Prezydenta Miasta 
Łodzi z dnia 3 sierpnia 2021 r. w sprawie ustalenia wewn�trznych procedur 
post�powa� w sprawach podatkowych prowadzonych przez Wydział 
Finansowy w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi 
oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie 
Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi (z pó�n. zm.) 

własne gminy, 
zlecone gminie 
z zakresu 
administracji 
rz�dowej 

4.  Prowadzenie post�powania podatkowego w zakresie 
realizacji opłaty eksploatacyjnej. 

działy I, III, IV i VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja 
podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
art. 134, art. 136, art. 137, art. 141 i art. 142 ustawy z dnia 9 czerwca  
2011 r. – Prawo geologiczne i górnicze (Dz. U. z 2022 r. poz. 1072,  
z pó�n. zm.) 

własne gminy 
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§ 61 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

5.  Wydawanie za�wiadcze� w sprawach podatku  
od nieruchomo�ci od osób fizycznych i prawnych, 
podatku od �rodków transportowych osób fizycznych 
i prawnych, podatku le�nego od osób fizycznych  
i prawnych, podatku rolnego od osób fizycznych  
i prawnych, opłaty eksploatacyjnej oraz opłaty  
za usług� wodn�, nale��cych do kompetencji 
organów podatkowych. 
 

art. 306a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
art. 1 ust. 1 pkt 1, art. 2 ust. 1 pkt 1, 3-5 oraz zał�cznik cz��� II poz. 21 
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2022 r. 
poz. 2142, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie 
za�wiadcze� wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. z 2020 r.  
poz. 730, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

6.  Dokonywanie zabezpieczenia wykonania 
zobowi�za� podatkowych. 

art. 33, art. 34 § 1 i art. 41 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.  
– Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

7.  Prowadzenie spraw bud�etowych w zakresie zada� 
realizowanych przez Oddział oraz prowadzenie 
spraw bud�etowych Wydziału w cz��ci dotycz�cej 
dochodów i wydatków, w tym: 
1) przygotowywanie materiałów planistycznych  

do projektu bud�etu miasta oraz projektów 
planów i planów finansowych w zakresie 
realizowanych zada�; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w bud�ecie  
i planach finansowych; 

3) sporz�dzanie projektów harmonogramów  
i harmonogramów realizacji dochodów  
i wydatków oraz jego zmian;  

4) sporz�dzanie sprawozda�, analiz oraz informacji 
z wykonania bud�etu. 

 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.  
z 2022 r. poz. 1634, z pó�n. zm.) 
 
ustawa z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (Dz. U. z 2023 r.  
poz. 120, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów 
oraz �rodków pochodz�cych ze �ródeł zagranicznych (Dz. U. z 2022 r.  
poz. 513, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozda� jednostek sektora finansów 
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. poz. 2396,  
z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 wrze�nia 2017 r.  
w sprawie rachunkowo�ci oraz planów kont dla bud�etu pa�stwa, bud�etów 
jednostek samorz�du terytorialnego, jednostek bud�etowych, 

własne gminy 
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samorz�dowych zakładów bud�etowych, pa�stwowych funduszy celowych 
oraz pa�stwowych jednostek bud�etowych maj�cych siedzib�  
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie 
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek bud�etowych  
i samorz�dowych zakładów bud�etowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie 
sprawozdawczo�ci bud�etowej (Dz. U. poz. 144, z pó�n. zm.) 
 
uchwała Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 7 lipca 2010 r.  
w sprawie trybu prac nad projektem uchwały bud�etowej (z pó�n. zm.) 
 
coroczna uchwała Rady Miejskiej w Łodzi w sprawie uchwalenia 
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Łodzi 
 
coroczna uchwała Rady Miejskiej w Łodzi w sprawie uchwalenia bud�etu 
miasta Łodzi na dany rok 
 
coroczne zarz�dzenia Prezydenta Miasta Łodzi w sprawie zało�e�  
do projektu bud�etu miasta Łodzi oraz w sprawie okre�lenia wzorów 
materiałów planistycznych niezb�dnych do opracowania projektu bud�etu 
miasta Łodzi 
 
zarz�dzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 18 lipca  
2017 r. w sprawie ustalenia terminów obowi�zuj�cych w procesie 
przygotowania projektu uchwały bud�etowej miasta Łodzi oraz projektu 
uchwały w sprawie wieloletniej prognozy finansowej miasta Łodzi 
 
Procedura sporz�dzania projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji 
dochodów i wydatków oraz przekazywania �rodków finansowych  
na wydatki, zaplanowane w planach finansowych komórek 
organizacyjnych Urz�du Miasta Łodzi oraz miejskich jednostek 
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organizacyjnych (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta 
Miasta Łodzi z dnia 30 pa�dziernika 2013 r., z pó�n. zm.) 
 
Forma, terminy i kontrola sprawozda� bud�etowych oraz sprawozda�  
w zakresie operacji finansowych w Urz�dzie Miasta Łodzi i miejskich 
jednostkach organizacyjnych (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 7605/VIII/21 
Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 czerwca 2021 r.) 
 
zarz�dzenie Nr 7781/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 16 lipca  
2021 r. w sprawie procedury dokonywania zmian bud�etu i zmian  
w bud�ecie miasta Łodzi, zmian w zakresie kategorii i harmonogramu 
wydatków oraz zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta Łodzi 
(z pó�n. zm.) 
 
§ 17 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

8.  Rozliczanie wydatków Wydziału, w tym: 
1) przygotowywanie dokumentów do wypłaty 

oraz prowadzenie ewidencji dokumentów 
ksi�gowych; 

2) prowadzenie ewidencji umów; 
3) prowadzenie ewidencji zaanga�owania 

wydatków umownych i bezumownych według 
szczegółowej klasyfikacji dochodów i wydatków 
oraz kontrola wydatkowanych kwot; 

4) sporz�dzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
�rodków finansowych dotycz�cych działalno�ci 
Wydziału. 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.  
z 2022 r. poz. 1634, z pó�n. zm.) 
 
ustawa z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (Dz. U. z 2023 r.  
poz. 120, z pó�n. zm.) 
 
ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno�ci za naruszenie 
dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów 
oraz �rodków pochodz�cych ze �ródeł zagranicznych (Dz. U. z 2022 r.  
poz. 513, z pó�n. zm.) 
 
Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowo�ci dla Urz�du 
Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta 
Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z pó�n. zm.) 
 

własne gminy 
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Zasady (polityka) rachunkowo�ci dla Urz�du Miasta Łodzi (zał�cznik  
Nr 1 do zarz�dzenia Nr 1976/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
6 wrze�nia 2022 r., z pó�n. zm.) 

9.  Przygotowywanie i przekazywanie do udost�pnienia 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz�du Miasta 
Łodzi materiałów i informacji w zakresie zada� 
Oddziału oraz ich aktualizacja. 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze�nia 2001 r. o dost�pie do informacji 
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) 
 
Instrukcja post�powania w sprawie udost�pniania materiałów w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz�du Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia  
Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 18 wrze�nia 2018 r.,  
z pó�n. zm.) 

własne gminy  

10.  Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 
Zarz�dzania Kontaktami z Mieszka�cami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zał�cznik nr 1 do rozporz�dzenia Prezesa 
Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji  
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. 
poz. 67, z pó�n. zm.)  
 
Instrukcja archiwalna (zał�cznik nr 6 do rozporz�dzenia Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z pó�n. zm.) 

własne gminy 
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IV. Oddział Podatku od Nieruchomo�ci od Osób Fizycznych, Rolnego i Le�nego 
 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1.  Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomo�ci 
dla osób fizycznych, podatku le�nego dla osób 
fizycznych i prawnych oraz podatku rolnego  
dla osób fizycznych i prawnych. 

art. 1c i art. 6 ust. 7 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach 
lokalnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 70) 
 
art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 30 pa�dziernika 2002 r. o podatku le�nym  
(Dz. U. z 2019 r. poz. 888) 
 
art. 6a ust. 4, 4a i 6 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 333) 
 
art. 21 § 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa  
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie 
wzorów informacji o nieruchomo�ciach i obiektach budowlanych  
oraz deklaracji na podatek od nieruchomo�ci (Dz. U. poz. 1104) 
 
§ 61 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

własne gminy 

2.  Wydawanie za�wiadcze� w sprawach nale��cych  
do kompetencji organu podatkowego. 

art. 306a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
art. 1 ust. 1 pkt 1, art. 2 ust. 1 pkt 1, 3-5 oraz zał�cznik cz��� II poz. 21 
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2022 r. 
poz. 2142, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie 
za�wiadcze� wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. z 2020 r.  
poz. 730, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

3.  Rozpatrywanie, we własnym zakresie, odwoła�  
i za�ale� dotycz�cych podatku od nieruchomo�ci  

dział IV rozdziały 15 i 16 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja 
podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 

własne gminy 
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od osób fizycznych, rolnego od osób fizycznych  
i prawnych oraz le�nego od osób fizycznych  
i prawnych lub ich przekazywanie  
do Samorz�dowego Kolegium Odwoławczego. 

4.  Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomo�ci. art. 7a ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych 
(Dz. U. z 2023 r. poz. 70) 

własne gminy 

5.  Potwierdzanie umów dzier�awy gruntów rolnych 
znajduj�cych si� na obszarze miasta Łodzi, 
zawartych na co najmniej 10 lat. 

art. 28 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu 
społecznym rolników (Dz. U. z 2023 r. poz. 208) 

własne gminy 

6.  Sporz�dzanie sprawozda�, analiz oraz informacji  
z wykonania bud�etu w zakresie zada� 
realizowanych przez Oddział.  

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.  
z 2022 r. poz. 1634, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie 
sprawozdawczo�ci bud�etowej (Dz. U. poz. 144, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozda� jednostek sektora finansów 
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. poz. 2396,  
z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie 
sprawozdawczo�ci bud�etowej w układzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. 
poz. 1731) 
 
rozporz�dzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 wrze�nia 2017 r.  
w sprawie rachunkowo�ci oraz planów kont dla bud�etu pa�stwa, bud�etów 
jednostek samorz�du terytorialnego, jednostek bud�etowych, 
samorz�dowych zakładów bud�etowych, pa�stwowych funduszy celowych 
oraz pa�stwowych jednostek bud�etowych maj�cych siedzib�  
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) 
 

własne gminy 
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§ 17 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

7.  Przygotowywanie i przekazywanie do udost�pnienia 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz�du Miasta 
Łodzi materiałów i informacji w zakresie zada� 
Oddziału oraz ich aktualizacja.  
 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze�nia 2001 r. o dost�pie do informacji 
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) 
 
Instrukcja post�powania w sprawie udost�pniania materiałów w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz�du Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia  
Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 18 wrze�nia 2018 r.,  
z pó�n. zm.) 

własne gminy  

8.  Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 
Zarz�dzania Kontaktami z Mieszka�cami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zał�cznik nr 1 do rozporz�dzenia Prezesa 
Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji  
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. 
poz. 67, z pó�n. zm.)  
 
Instrukcja archiwalna (zał�cznik nr 6 do rozporz�dzenia Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z pó�n. zm.) 

własne gminy 
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V. Oddział Wymiaru Opłaty za Gospodarowanie Odpadami 
 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Dokonywanie wymiaru opłaty za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie 
post�powa� podatkowych. 

art. 6h, art. 6i, art. 6ka, art. 6l, art. 6m, art. 6o i art. 6q ustawy z dnia  
13 wrze�nia 1996 r. o utrzymaniu czysto�ci i porz�dku w gminach (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 2519, z pó�n. zm.) 
 
art. 13 § 1 pkt 1, działy III, IV, V i VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.  
– Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie 
wzorów pełnomocnictw do podpisywania deklaracji oraz wzorów 
zawiadomie� o zmianie lub odwołaniu tych pełnomocnictw (Dz. U.  
z 2018 r. poz. 562) 
 
uchwała Nr XV/647/19 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 16 pa�dziernika 
2019 r. w sprawie postanowienia o odbieraniu przez Miasto Łód� odpadów 
komunalnych od wła�cicieli nieruchomo�ci, na których nie zamieszkuj� 
mieszka�cy, a powstaj� odpady komunalne (Dz. Urz. Woj. Łódzkiego 
poz. 5891) 
 
uchwała Nr VI/96/15 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 30 stycznia 2015 r.  
w sprawie okre�lenia terminu, cz�stotliwo�ci i trybu uiszczania opłaty  
za gospodarowanie odpadami komunalnymi (Dz. Urz. Woj. Łódzkiego  
poz. 332) 
 
uchwała Nr XLIX/1498/21 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia  
20 pa�dziernika 2021 r. w sprawie wyboru metody ustalenia opłaty  
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia stawki takiej 
opłaty na terenie Miasta Łodzi (Dz. Urz. Woj. Łódzkiego poz. 5070) 
 
uchwała Nr LI/1568/21 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 8 grudnia 2021 r.  
w sprawie okre�lenia wzoru deklaracji o wysoko�ci opłaty  

własne gminy 
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za gospodarowanie odpadami komunalnymi, składanej przez wła�cicieli 
nieruchomo�ci (Dz. Urz. Woj. Łódzkiego poz. 6301) 
 
rozdział 3 zał�cznika do zarz�dzenia Nr 7973/VIII/21 Prezydenta Miasta 
Łodzi z dnia 3 sierpnia 2021 r. w sprawie ustalenia wewn�trznych procedur 
post�powa� w sprawach podatkowych prowadzonych przez Wydział 
Finansowy w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi 
oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie 
Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi (z pó�n. zm.) 
 
§ 61 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

2. Wydawanie indywidualnych interpretacji przepisów 
prawa podatkowego w zakresie opłaty  
za gospodarowanie odpadami komunalnymi. 

dział II rozdział 1a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa 
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

3. Rozpatrywanie, we własnym zakresie, odwoła� 
i za�ale� w zakresie opłaty za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi, lub ich przekazywanie 
organowi odwoławczemu. 

dział IV rozdziały 15 i 16 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja 
podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

4. Sporz�dzanie sprawozda�, analiz oraz informacji  
z wykonania bud�etu w zakresie zada� 
realizowanych przez Oddział. 

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.  
z 2022 r. poz. 1634, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozda� jednostek sektora finansów 
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. poz. 2396,  
z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie 
sprawozdawczo�ci bud�etowej w układzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. 
poz. 1731) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie 
sprawozdawczo�ci bud�etowej (Dz. U. poz. 144, z pó�n. zm.) 
 

własne gminy 



 

 
 

21

rozporz�dzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 wrze�nia 2017 r.  
w sprawie rachunkowo�ci oraz planów kont dla bud�etu pa�stwa, bud�etów 
jednostek samorz�du terytorialnego, jednostek bud�etowych, 
samorz�dowych zakładów bud�etowych, pa�stwowych funduszy celowych 
oraz pa�stwowych jednostek bud�etowych maj�cych siedzib�  
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) 
 
§ 17 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

5. Wydawanie za�wiadcze� o figurowaniu  
/ niefigurowaniu w ewidencji zobowi�zanych  
do uiszczania opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi. 

dział VIIIa ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa  
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 2142, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie 
za�wiadcze� wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. z 2020 r. 
poz. 730, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

6. Opracowywanie projektów aktów prawnych  
w sprawie opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi. 

art. 6k, art. 6l, art. 6m i art. 6n ustawy z dnia 13 wrze�nia 1996 r.  
o utrzymaniu czysto�ci i porz�dku w gminach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2519,  
z pó�n. zm.) 
 
§ 17 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

własne gminy 

7. Sporz�dzanie sprawozda� z wykonania uchwał Rady 
Miejskiej w Łodzi w zakresie opłaty  
za gospodarowanie odpadami komunalnymi. 

§ 17 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

własne gminy 

8. Przygotowywanie i przekazywanie do udost�pnienia 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz�du Miasta 
Łodzi materiałów i informacji w zakresie zada� 
Oddziału oraz ich aktualizacja.  

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

własne gminy  
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 Instrukcja post�powania w sprawie udost�pniania materiałów w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz�du Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia  
Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 18 wrze�nia 2018 r.,  
z pó�n. zm.) 

9. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 
Zarz�dzania Kontaktami z Mieszka�cami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zał�cznik nr 1 do rozporz�dzenia Prezesa 
Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji  
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. 
poz. 67, z pó�n. zm.) 
 
Instrukcja archiwalna (zał�cznik nr 6 do rozporz�dzenia Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z pó�n. zm.) 

własne gminy 
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VI. Oddział ds. Kontroli Podatkowej 
 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1.  Kontrola realizacji zobowi�za� podatkowych  
na rzecz miasta w zakresie: 
1) podatków i opłat lokalnych; 
2) podatku rolnego; 
3) podatku le�nego. 

art. 198 i art. 281-292 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja 
podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
ustawa z dnia 6 marca 2018 r. – Prawo przedsi�biorców (Dz. U. z 2023 r. 
poz. 221) 
 
ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (Dz. U. 
z 2023 r. poz. 70) 
 
ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2020 r.  
poz. 333) 
 
ustawa z dnia 30 pa�dziernika 2002 r. o podatku le�nym (Dz. U. z 2019 r. 
poz. 888) 
 
§ 61 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 
 
§ 4 zał�cznika do zarz�dzenia Nr 7973/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi  
z dnia 3 sierpnia 2021 r. w sprawie ustalenia wewn�trznych procedur 
post�powa� w sprawach podatkowych prowadzonych przez Wydział 
Finansowy w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi 
oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie 
Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi (z pó�n. zm.) 

własne gminy 

2.  Sporz�dzanie propozycji projektu rocznego planu 
kontroli podatkowych dotycz�cych nieruchomo�ci 
usytuowanych na terenie miasta Łodzi w zakresie 
podatków: od nieruchomo�ci, rolnego i le�nego. 

§ 9 ust. 3 i 4 Regulaminu kontroli (zał�cznik do zarz�dzenia  
Nr 8922/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 2021 r.) 

własne gminy 
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3.  Sporz�dzanie sprawozda� z wykonania planu 
kontroli podatkowych na dany rok kalendarzowy. 

§ 44 ust. 3 Regulaminu kontroli (zał�cznik do zarz�dzenia  
Nr 8922/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 2021 r.) 
 
§ 4 zał�cznika do zarz�dzenia Nr 7973/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi  
z dnia 3 sierpnia 2021 r. w sprawie ustalenia wewn�trznych procedur 
post�powa� w sprawach podatkowych prowadzonych przez Wydział 
Finansowy w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi 
oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie 
Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi (z pó�n. zm.) 

własne gminy 

4.  Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 
Zarz�dzania Kontaktami z Mieszka�cami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zał�cznik nr 1 do rozporz�dzenia Prezesa 
Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji  
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. 
poz. 67, z pó�n. zm.)  
 
Instrukcja archiwalna (zał�cznik nr 6 do rozporz�dzenia Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z pó�n. zm.) 

własne gminy 
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VII. Oddział ds. Ulg i Zwolnie� Podatkowych 
 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1.  Udzielanie ulg (umorze�, odrocze� i rozkładania  
na raty) w zakresie podatku od nieruchomo�ci  
od osób prawnych i od osób fizycznych, podatku 
rolnego i le�nego od osób fizycznych, podatku 
rolnego i le�nego od osób prawnych, podatku  
od �rodków transportowych, opłaty skarbowej  
oraz opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi. 
 

dział III rozdział 7a, działy IV i VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.  
– Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
art. 5, art. 11 i art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post�powaniu  
w sprawach dotycz�cych pomocy publicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 743,  
z pó�n. zm.)  
 
rozporz�dzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.  
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013,  
str. 1, z pó�n. zm.) 
 
§ 4 rozporz�dzenia Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie 
szczegółowego sposobu obliczania warto�ci pomocy publicznej udzielanej 
w ró�nych formach (Dz. U. z 2018 r. poz. 461) 
 
rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu 
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegaj�cy si� o pomoc  
de minimis (Dz. U. poz. 311, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie 
wzorów pełnomocnictwa szczególnego i pełnomocnictwa do dor�cze�  
oraz wzorów zawiadomienia o zmianie, odwołaniu lub wypowiedzeniu  
tych pełnomocnictw (Dz. U. z 2018 r. poz. 974) 
 
uchwała Nr XXXVII/964/16 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 16 listopada 
2016 r. w sprawie opłaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Łódzkiego  
poz. 5334) 
 
rozdział 5 zał�cznika do zarz�dzenia Nr 7973/VIII/21 Prezydenta Miasta 
Łodzi z dnia 3 sierpnia 2021 r. w sprawie ustalenia wewn�trznych procedur 

własne gminy 
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post�powa� w sprawach podatkowych prowadzonych przez Wydział 
Finansowy w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi 
oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie 
Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi (z pó�n. zm.) 
 
§ 61 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

2.  Rozstrzyganie w sprawach udzielenia ulg (umorze�, 
odrocze� i rozkładania na raty) w podatkach 
stanowi�cych dochody miasta, pobieranych  
przez urz�dy skarbowe oraz współpraca z urz�dami 
skarbowymi w tym zakresie. 

dział III rozdział 7a, działy IV i VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.  
– Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
art. 18 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek 
samorz�du terytorialnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2267) 
 
uchwała Nr XXXVII/964/16 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 16 listopada 
2016 r. w sprawie opłaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Łódzkiego  
poz. 5334) 
 
§ 18 ust. 4 i § 61 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta 
Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi 
z dnia 23 grudnia 2022 r.) 

własne gminy 

3.  Opracowywanie projektów programów pomocowych 
dotycz�cych pomocy publicznej udzielanej przez 
miasto w zakresie podatków lokalnych. 

art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach 
lokalnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 70) 
 
art. 7, art. 8, art. 12 i art. 13 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.  
o post�powaniu w sprawach dotycz�cych pomocy publicznej (Dz. U.  
z 2021 r. poz. 743, z pó�n. zm.) 
 
§ 17 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

własne gminy 

4.  Udzielanie pomocy publicznej przedsi�biorcom. dział III rozdział 7a, działy IV i VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.  
– Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 

własne gminy 
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art. 5, art. 11 i art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post�powaniu  
w sprawach dotycz�cych pomocy publicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 743,  
z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.  
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013,  
str. 1, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.  
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352 
z 24.12.2013, str. 9, z pó�n. zm.) 
 
§ 4 rozporz�dzenia Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie 
szczegółowego sposobu obliczania warto�ci pomocy publicznej udzielanej 
w ró�nych formach (Dz. U. z 2018 r. poz. 461) 
 
rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu 
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegaj�cy si� o pomoc  
de minimis (Dz. U. poz. 311, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu 
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegaj�cy si� o pomoc inn� ni� 
pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie 
(Dz. U. poz. 312, z pó�n. zm.) 
 
uchwała Nr XXXVII/964/16 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 16 listopada 
2016 r. w sprawie opłaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Łódzkiego  
poz. 5334) 
 
rozdział 5 zał�cznika do zarz�dzenia Nr 7973/VIII/21 Prezydenta Miasta 
Łodzi z dnia 3 sierpnia 2021 r. w sprawie ustalenia wewn�trznych procedur 
post�powa� w sprawach podatkowych prowadzonych przez Wydział 
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Finansowy w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi 
oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie 
Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi (z pó�n. zm.) 
 
§ 61 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

5.  Monitorowanie pomocy publicznej udzielanej  
w ramach programów pomocowych, w tym tak�e 
przeprowadzanie u beneficjentów czynno�ci 
sprawdzaj�cych i kontroli. 

działy V i VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa  
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
rozdział 6 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post�powaniu w sprawach 
dotycz�cych pomocy publicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 743, z pó�n. zm.) 
 
ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (Dz. U. 
z 2023 r. poz. 70) 
 
rozporz�dzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.  
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013,  
str. 1, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. 
uznaj�ce niektóre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewn�trznym  
w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014, 
str. 1, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 9 stycznia 2015 r. w sprawie 
warunków udzielania zwolnie� z podatku od nieruchomo�ci oraz podatku 
od �rodków transportowych, stanowi�cych regionaln� pomoc inwestycyjn�, 
pomoc na kultur� i zachowanie dziedzictwa kulturowego, pomoc  
na infrastruktur� sportow� i wielofunkcyjn� infrastruktur� rekreacyjn�, 
pomoc na infrastruktur� lokaln�, pomoc na rzecz regionalnych portów 
lotniczych oraz pomoc na rzecz portów (Dz. U. z 2022 r. poz. 1387) 
 

własne gminy 
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rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu 
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegaj�cy si� o pomoc  
de minimis (Dz. U. poz. 311, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu 
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegaj�cy si� o pomoc inn�  
ni� pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie 
(Dz. U. poz. 312, z pó�n. zm.) 
 
uchwała Nr XCVIII/2017/14 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 5 listopada 
2014 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomo�ci budynków 
wpisanych do gminnej ewidencji zabytków miasta Łodzi wraz z gruntami 
pod tymi budynkami i zwi�zanymi z nimi budowlami oraz udzielania 
pomocy de minimis (Dz. Urz. Woj. Łódzkiego poz. 4286, z pó�n. zm.) 
 
uchwała Nr XCVIII/2018/14 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 5 listopada 
2014 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomo�ci budynków 
niewpisanych do gminnej ewidencji zabytków miasta Łodzi, w których 
dokonano remontu elewacji wraz z gruntami pod tymi budynkami  
i zwi�zanymi z nimi budowlami oraz udzielania pomocy de minimis  
(Dz. Urz. Woj. Łódzkiego poz. 4287, z pó�n. zm.) 

6.  Wydawanie za�wiadcze� o pomocy de minimis. 
 
 

art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post�powaniu w sprawach 
dotycz�cych pomocy publicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 743, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.  
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013,  
str. 1, z pó�n. zm.) 
 
§ 4 rozporz�dzenia Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie 
szczegółowego sposobu obliczania warto�ci pomocy publicznej udzielanej 
w ró�nych formach (Dz. U. z 2018 r. poz. 461) 
 

własne gminy 
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rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie 
za�wiadcze� o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie  
lub rybołówstwie (Dz. U. z 2018 r. poz. 350) 
 
§ 2 i § 8-10 rozporz�dzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia  
19 grudnia 2007 r. w sprawie zakładowego funduszu rehabilitacji osób 
niepełnosprawnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1145) 
 
rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu 
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegaj�cy si� o pomoc  
de minimis (Dz. U. poz. 311, z pó�n. zm.) 

7.  Sporz�dzanie sprawozda� cz�stkowych o udzielonej 
pomocy publicznej w zakresie spraw podatkowych 
prowadzonych przez Oddział. 

art. 32 ust. 1, 2 i 10 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post�powaniu  
w sprawach dotycz�cych pomocy publicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 743,  
z pó�n. zm.) 

własne gminy 

8.  Sporz�dzanie sprawozda�, analiz, zestawie�  
oraz informacji w zakresie zada� realizowanych 
przez Oddział. 

§ 3 zarz�dzenia Nr 48/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 11 stycznia 
2023 r. w sprawie upowa�nienia pracowników Urz�du Miasta Łodzi  
do wydawania decyzji, postanowie�, wezwa�, zawiadomie�, 
indywidualnych interpretacji przepisów prawa podatkowego, upomnie�, 
tytułów wykonawczych, za�wiadcze� w zakresie podatków i opłat oraz 
za�wiadcze� w sprawach dotycz�cych pomocy de minimis w tym zakresie 
 
§ 17 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

własne gminy 

9.  Przygotowywanie i przekazywanie do udost�pnienia 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz�du Miasta 
Łodzi materiałów i informacji w zakresie zada� 
Oddziału oraz ich aktualizacja.  
 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze�nia 2001 r. o dost�pie do informacji 
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) 
 
Instrukcja post�powania w sprawie udost�pniania materiałów w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz�du Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia  
Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 18 wrze�nia 2018 r.,  
z pó�n. zm.) 

własne gminy  

10.  Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 
Zarz�dzania Kontaktami z Mieszka�cami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zał�cznik nr 1 do rozporz�dzenia Prezesa 
Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji  

własne gminy 
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w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. 
poz. 67, z pó�n. zm.) 
 
Instrukcja archiwalna (zał�cznik nr 6 do rozporz�dzenia Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z pó�n. zm.) 
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VIII. Zespół ds. Obsługi Organizacyjno-Administracyjnej 
 

Lp. Zadania  Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1.  Ewidencjonowanie przyrzecze� o zachowaniu 
tajemnicy skarbowej przez pracowników Wydziału. 

art. 294 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (Dz. U.  
z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

2.  Opracowywanie projektów upowa�nie�  
i pełnomocnictw dla pracowników Wydziału. 
 

§ 9 i § 69 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 
 
zarz�dzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 12 lutego  
2016 r. w sprawie udzielania upowa�nie� i pełnomocnictw  
przez Prezydenta Miasta Łodzi (z pó�n. zm.) 
 
Regulamin kontroli (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 8922/VIII/21 Prezydenta 
Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 2021 r.) 
 
Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowo�ci dla Urz�du 
Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta 
Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z pó�n. zm.) 

własne gminy 

3.  Prowadzenie spraw zwi�zanych z przetwarzaniem  
i ochron� danych osobowych w Wydziale. 

rozporz�dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia  
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwi�zku  
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporz�dzenie 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pó�n. zm.) 
 
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.  
z 2019 r. poz. 1781) 
 
zarz�dzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 4 stycznia 2023 r. 
w sprawie wdro�enia Polityki Systemu Zarz�dzania Bezpiecze�stwem 
Informacji w Urz�dzie Miasta Łodzi 

własne gminy 

4.  Koordynacja zadania w zakresie przygotowywania 
wniosków i korespondencji dotycz�cej pracowników 
Wydziału w sprawach osobowych, bada� 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r.  
poz. 1510, z pó�n. zm.) 
 

własne gminy 
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profilaktycznych, opisów stanowisk pracy, 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpiecze�stwa i higieny pracy itp. 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz�dowych  
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) 
 
rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 25 pa�dziernika 2021 r. w sprawie 
wynagradzania pracowników samorz�dowych (Dz. U. poz. 1960) 
 
§ 4 rozporz�dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z dnia 30 maja 
1996 r. w sprawie przeprowadzania bada� lekarskich pracowników, zakresu 
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzecze� 
lekarskich wydawanych do celów przewidzianych w Kodeksie pracy  
(Dz. U. z 2016 r. poz. 2067, z pó�n. zm.) 
 
Regulamin pracy w Urz�dzie Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia  
Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 12 maja 2020 r.,  
z pó�n. zm.) 
 
Regulamin wynagradzania w Urz�dzie Miasta Łodzi (zał�cznik 
do zarz�dzenia Nr 8866/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 
24 listopada 2021 r.) 
 
zarz�dzenie Nr 1815/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 11 sierpnia  
2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatów na wolne 
stanowiska urz�dnicze w Urz�dzie Miasta Łodzi oraz powołania Komisji 
ds. Naboru 
 
Regulamin przeprowadzania słu�by przygotowawczej i organizowania 
egzaminu ko�cz�cego t� słu�b� w Urz�dzie Miasta Łodzi (zał�cznik  
do zarz�dzenia Nr 5446/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 pa�dziernika 2020 r., z pó�n. zm.) 
 
zarz�dzenie Nr 9281/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 31 grudnia 
2021 r. w sprawie wprowadzenia Modelu kompetencyjnego w Urz�dzie 
Miasta Łodzi wraz z Zasadami tworzenia opisów i warto�ciowania 
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stanowisk pracy w Urz�dzie Miasta Łodzi oraz powołania Zespołu 
warto�ciuj�cego 

5.  Prowadzenie spraw dotycz�cych czasu pracy 
pracowników Wydziału, w tym: 
1) sporz�dzanie list obecno�ci oraz nadzór  

nad ksi��kami wyj�� słu�bowych i prywatnych;  
2) prowadzenie ewidencji delegacji słu�bowych 

oraz wykonywanie czynno�ci zwi�zanych  
z wyjazdami słu�bowymi; 

3) prowadzenie spraw zwi�zanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz prac� w godzinach 
nadliczbowych. 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r.  
poz. 1510, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.  
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno�ci w pracy oraz udzielania 
pracownikom zwolnie� od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)  
 
Regulamin pracy w Urz�dzie Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia  
Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 12 maja 2020 r.,  
z pó�n. zm.) 
 
Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowo�ci dla Urz�du 
Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta 
Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z pó�n. zm.) 

własne gminy  

6.  Udost�pnianie wnioskodawcom informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego  
w celu ponownego wykorzystywania, b�d�cych  
w dyspozycji Wydziału. 
 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrze�nia 2001 r. o dost�pie do informacji publicznej 
(Dz. U. z 2022 r. poz. 902) 
 
art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 1641,  
z pó�n. zm.) 
 
rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (zał�cznik do uchwały Nr XL/428/96 Rady 
Miejskiej w Łodzi z dnia 4 wrze�nia 1996 r., Dz. Urz. Woj. Łódzkiego  
z 2019 r. poz. 7272) 
 
§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udost�pniania informacji publicznej  
oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 354/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
24 lutego 2022 r.) 
 
§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi (zał�cznik  
do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 
2022 r.) 

własne gminy 
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7.  Zgłaszanie do Wydziału Dysponowania Mieniem 
informacji o zaległo�ciach w podatkach i opłatach 
lokalnych w zwi�zku z informacjami o licytacjach  
i upadło�ciach. 

cz��� trzecia ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. – Kodeks post�powania 
cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1805, z pó�n. zm.) 
 
ustawa z dnia 28 lutego 2003 r. – Prawo upadło�ciowe (Dz. U. z 2022 r. 
poz. 1520) 
 
§ 18 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi (zał�cznik 
do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 
2022 r.) 

własne gminy 

8.  Prowadzenie spraw dotycz�cych skarg, wniosków  
i petycji, w tym: 
1) sporz�dzanie okresowych sprawozda�  

i informacji z realizacji skarg, wniosków  
i petycji;  

2) koordynowanie załatwiania skarg, wniosków 
i petycji przez komórki wewn�trzne Wydziału. 

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks post�powania 
administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z pó�n. zm.) 
 
ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870) 
 
rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie 
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U.  
poz. 46) 
 
zarz�dzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 13 marca 
2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania  
i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji w Urz�dzie Miasta Łodzi  
oraz rozpatrywania petycji przez miejskie jednostki organizacyjne 

własne gminy 

9.  Prowadzenie spraw zwi�zanych z kontrol�,  
w tym prowadzenie ksi��ki kontroli Wydziału  
(dla kontroli wewn�trznych przeprowadzanych  
przez kontrolerów Urz�du Miasta Łodzi). 

Regulamin kontroli (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 8922/VIII/21 Prezydenta 
Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 2021 r.) 

własne gminy 

10.  Prowadzenie spraw zwi�zanych z zaopatrzeniem 
pracowników Wydziału w materiały biurowe  
i urz�dzenia techniczne, meble, bilety komunikacji 
miejskiej, piecz�cie i piecz�tki, identyfikatory itp.  

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowo�ci dla Urz�du 
Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta 
Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z pó�n. zm.) 
 
zarz�dzenie Nr 6978/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 12 kwietnia 
2021 r. w sprawie stosowania identyfikatorów w Urz�dzie Miasta Łodzi 
 

własne gminy  
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Zasady zamawiania, ewidencjonowania, u�ywania, przechowywania oraz 
likwidacji piecz�ci i piecz�tek (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 8978/VII/18 
Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 18 lipca 2018 r., z pó�n. zm.) 

11.  Prowadzenie spraw zwi�zanych z gospodarowaniem 
mieniem znajduj�cym si� na wyposa�eniu Wydziału, 
w szczególno�ci: 
1) prowadzenie ewidencji �rodków trwałych  

i �rodków trwałych o charakterze wyposa�enia 
ilo�ciowo-warto�ciowego, w tym ksi�g 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) prowadzenie rejestru kart u�ytkownika; 
3) przygotowywanie wniosków o likwidacj� 
�rodków trwałych; 

4) udział w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

rozdziały 2-4 ustawy z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (Dz. U.  
z 2023 r. poz. 120, z pó�n. zm.) 
 
Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowo�ci dla Urz�du 
Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta 
Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z pó�n. zm.) 
 
Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji składników 
maj�tkowych stanowi�cych własno�� Miasta Łodzi, b�d�cych w u�ywaniu 
lub pod nadzorem komórek organizacyjnych Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2458/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
8 listopada 2022 r.) 
 
zarz�dzenie Nr 1461/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 czerwca  
2022 r. w sprawie powołania Komisji Likwidacyjnej oraz wprowadzenia 
Zasad likwidacji �rodków trwałych znajduj�cych si� w bezpo�rednim 
u�ywaniu komórek organizacyjnych Urz�du Miasta Łodzi  
lub stanowi�cych mienie Miasta Łodzi (z pó�n. zm.) 

własne gminy 

12.  Prowadzenie spraw zwi�zanych z udzielaniem 
zamówie� publicznych, w tym: 
1) sporz�dzanie planu zamówie� publicznych 

realizowanych przez Wydział oraz jego 
aktualizacja; 

2) przygotowywanie materiałów 
oraz opracowywanie dokumentów niezb�dnych 
do prowadzenia post�powa� o udzielenie 
zamówie� publicznych; 

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) przygotowywanie umów oraz prowadzenie  

ich ewidencji. 

ustawa z dnia 11 wrze�nia 2019 r. – Prawo zamówie� publicznych (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 1710, z pó�n. zm.) 
 
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. 
poz. 1634, z pó�n. zm.) 
 
coroczna uchwała Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia bud�etu miasta 
Łodzi 
 
Regulamin udzielania zamówie� publicznych w Urz�dzie Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 1659/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
19 lipca 2022 r.) 
 

własne gminy 
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Zasady stosowania klauzul społecznych i �rodowiskowych  
w zamówieniach publicznych w Urz�dzie Miasta Łodzi (zał�cznik  
do zarz�dzenia Nr 6146/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 30 grudnia 
2020 r.) 
 
Regulamin udzielania zamówie� publicznych, których warto�� szacunkowa 
jest mniejsza od kwoty 130 000 PLN (zał�cznik do zarz�dzenia 
Nr 1660/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 19 lipca 2022 r.) 

13.  Obsługa kancelaryjno-biurowa Wydziału, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji  

oraz rozdzielanie jej zgodnie z wła�ciwo�ci�  
i dekretacj�; 

3) sprawdzanie pod wzgl�dem formalnym pism  
i dokumentów przedkładanych do podpisu,  
b�d� parafowania dyrektorowi i zast�pcom 
dyrektora; 

4) prowadzenie terminarza spotka� dyrektorów 
Wydziału oraz zapewnienie ich obsługi; 

5) obsługa ogólnego konta poczty elektronicznej 
Wydziału; 

6) telefoniczne udzielanie informacji interesantom, 
w tym kierowanie ich do wła�ciwych komórek 
organizacyjnych Urz�du Miasta Łodzi,  
b�d� innych jednostek organizacyjnych. 

Instrukcja kancelaryjna (zał�cznik nr 1 do rozporz�dzenia Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z pó�n. zm.) 
 
zarz�dzenie Nr 2833/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 16 grudnia  
2022 r. w sprawie zasad post�powania z dokumentacj� i wykonywania 
czynno�ci kancelaryjnych w Urz�dzie Miasta Łodzi 

własne gminy  

14.  Sporz�dzanie miesi�cznych raportów z wykonania 
dochodów, windykacji i kontroli podatków i opłat 
oraz półrocznych informacji zbiorczych o stanie 
zaległo�ci podatkowych. 

rozdziały 1 i 4 zał�cznika do zarz�dzenia Nr 7973/VIII/21 Prezydenta 
Miasta Łodzi z dnia 3 sierpnia 2021 r. w sprawie ustalenia wewn�trznych 
procedur post�powa� w sprawach podatkowych prowadzonych  
przez Wydział Finansowy w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du 
Miasta Łodzi oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji  
w Departamencie Finansów Publicznych Urz�du Miasta Łodzi  
(z pó�n. zm.) 

własne gminy 
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15.  Sporz�dzanie szczegółowego wykazu zada� 
realizowanych przez Wydział oraz jego aktualizacja. 

§ 63 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi (zał�cznik  
do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 grudnia 
2022 r.) 

własne gminy 

16.  Sporz�dzanie wyci�gu z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Wydziału oraz jego 
aktualizacja. 

Instrukcja kancelaryjna (zał�cznik nr 1 do rozporz�dzenia Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z pó�n. zm.)  

własne gminy 

17.  Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespołu do Archiwum Zakładowego w Wydziale 
Zarz�dzania Kontaktami z Mieszka�cami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zał�cznik nr 1 do rozporz�dzenia Prezesa 
Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji  
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. 
poz. 67, z pó�n. zm.)  
 
Instrukcja archiwalna (zał�cznik nr 6 do rozporz�dzenia Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z pó�n. zm.) 

własne gminy 
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IX. Zespół ds. Opłaty Skarbowej 

 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1.  Realizacja zobowi�za� na rzecz miasta w zakresie 
opłaty skarbowej, w tym wysyłanie wezwa�  
do osób, które nie ui�ciły nale�nej opłaty skarbowej  
oraz wydawanie decyzji okre�laj�cych wysoko�� 
zaległego zobowi�zania podatkowego z tytułu opłaty 
skarbowej. 

art. 21 § 1 pkt 1, § 3 i § 4, art. 155 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.  
– Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 2142, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 28 wrze�nia 2007 r. w sprawie 
zapłaty opłaty skarbowej (Dz. U. poz. 1330) 
 
§ 61 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

własne gminy 

2.  Wydawanie decyzji stwierdzaj�cych nadpłaty opłaty 
skarbowej oraz decyzji okre�laj�cych wysoko�� 
zwrotu opłaty skarbowej. 

art. 75 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa  
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 
 
art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 2142, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

3.  Windykacja nale�no�ci z tytułu opłaty skarbowej 
(wystawianie upomnie� i tytułów wykonawczych, 
aktualizacja tytułów). 

art. 2 § 1 pkt 1 i art. 3 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.  
o post�powaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479, 
z pó�n. zm.) 
 
§ 61 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

własne gminy 

4.  Pobór i obsługa finansowo-ksi�gowa opłaty 
skarbowej, w tym: 
1) sprawdzanie wyci�gów bankowych; 

art. 2 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci  
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pó�n. zm.) 
 

własne gminy 
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2) przekazywanie dochodów na rachunek 
podstawowy; 

3) dokonywanie zwrotów nadpłat oraz mylnych 
wpłat; 

4) prowadzenie ewidencji wykonanych dochodów 
bud�etowych według klasyfikacji bud�etowej.  

rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 25 pa�dziernika 2010 r.  
w sprawie zasad rachunkowo�ci oraz planów kont dla organów 
podatkowych jednostek samorz�du terytorialnego (Dz. U. poz. 1375) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów 
oraz �rodków pochodz�cych ze �ródeł zagranicznych (Dz. U. z 2022 r.  
poz. 513, z pó�n. zm.) 

5.  Wydawanie za�wiadcze� w sprawach dotycz�cych 
opłaty skarbowej. 

art. 306a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 2651, z pó�n. zm.) 

własne gminy 

6.  Sporz�dzanie sprawozda�, analiz oraz informacji  
z wykonania bud�etu w zakresie zada� 
realizowanych przez Zespół. 

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.  
z 2022 r. poz. 1634, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozda� jednostek sektora finansów 
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. poz. 2396,  
z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie 
sprawozdawczo�ci bud�etowej w układzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. 
poz. 1731) 
 
rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie 
sprawozdawczo�ci bud�etowej (Dz. U. poz. 144, z pó�n. zm.) 
 
rozporz�dzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 wrze�nia 2017 r.  
w sprawie rachunkowo�ci oraz planów kont dla bud�etu pa�stwa, bud�etów 
jednostek samorz�du terytorialnego, jednostek bud�etowych, 
samorz�dowych zakładów bud�etowych, pa�stwowych funduszy celowych 
oraz pa�stwowych jednostek bud�etowych maj�cych siedzib�  
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) 
 
§ 17 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz�du Miasta Łodzi 
(zał�cznik do zarz�dzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia  
23 grudnia 2022 r.) 

własne gminy 
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7.  Przygotowywanie i przekazywanie do udost�pnienia 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz�du Miasta 
Łodzi materiałów i informacji w zakresie zada� 
Zespołu oraz ich aktualizacja.  
 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze�nia 2001 r. o dost�pie do informacji 
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) 
 
Instrukcja post�powania w sprawie udost�pniania materiałów w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz�du Miasta Łodzi (zał�cznik do zarz�dzenia  
Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 18 wrze�nia 2018 r.,  
z pó�n. zm.) 

własne gminy  

8.  Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespołu do Archiwum Zakładowego w Wydziale 
Zarz�dzania Kontaktami z Mieszka�cami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zał�cznik nr 1 do rozporz�dzenia Prezesa 
Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji  
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. 
poz. 67, z pó�n. zm.)  
 
Instrukcja archiwalna (zał�cznik nr 6 do rozporz�dzenia Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych, Dz. U. poz. 67, z pó�n. zm.) 

własne gminy 
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