
ZARZĄDZENIE Nr 59/2023      

PREZYDENTA MIASTA ŁODZI

z dnia 17 stycznia 2023 r.                     

zmieniające zarządzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentów 

w zakresie rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079 i 1561) w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 

i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 

1526) oraz art. 4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 

217, 2105 i 2106 oraz z 2022 r. poz. 1488)

zarządzam, co następuje:

§ 1. W Instrukcji obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla Urzędu Miasta 

Łodzi, stanowiącej załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi 

z dnia 28 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentów w zakresie 

rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi, wprowadzam następujące zmiany: 

1) w § 8 ust. 18 otrzymuje brzmienie:

„18. Wydział Księgowości w terminie do 6 dnia po zakończonym miesiącu przekazuje 

w formie elektronicznej zestawienie nieprzypisanych  dochodów budżetowych nie 

podatkowych z konta 130. Dysponenci środków publicznych są zobowiązani do 

potwierdzenia w/w zestawienia i przekazania do Wydziału Księgowości w terminie do 9 dnia 

po zakończonym miesiącu. Potwierdzenie zgodności danych na w/w kartach odbywa się 

poprzez złożenie kwalifikowanego elektronicznego podpisu przez dysponenta środków 

publicznych na pliku i przesłanie w formie elektronicznej w systemie EZD do Wydziału 

Księgowości.”;

2) § 37 otrzymuje brzmienie:

„§ 37. 1. Należności nieściągalne lub przedawnione Miasta podlegają odpisaniu 

w pozostałe koszty operacyjne lub finansowe.

2. Należności nieściągalne lub przedawnione Skarbu Państwa podlegają odpisaniu 

w pozostałe koszty operacyjne lub finansowe. 

3. Wniosek w sprawie odpisania w koszty nieściągalnej, przedawnionej należności 

Miasta stanowi załącznik Nr 34 do Instrukcji. 

4. Wniosek w sprawie odpisania w koszty nieściągalnej, przedawnionej należności 

Skarbu Państwa stanowi załącznik Nr 35 do Instrukcji.

5. Wnioski, o których mowa w ust. 3 i 4 wypełniane są przez dysponentów środków 

publicznych realizujących zadania w zakresie wypracowania dochodów i wydatków 

budżetowych Miasta lub dochodów i wydatków budżetowych Skarbu Państwa w ramach 

wykonywania zadań administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostce 

samorządu terytorialnego ustawami, niezwłocznie lecz nie później niż 30 dni od daty 

powzięcia wiadomości o nieściągalności bądź przedawnieniu należności po dokonaniu 

analizy sprawy.

6. Wnioski, o których mowa w ust. 5 należy przekazać radcy prawnemu celem 

akceptacji.

7. Po akceptacji radcy prawnego wnioski, o których mowa w ust. 6 kierowane są w celu 

zatwierdzenia do Prezydenta lub osoby przez niego upoważnionej.



8. Zatwierdzone wnioski przekazywane są dysponentom środków publicznych.

9. Dysponenci środków publicznych przekazują dyspozycję księgową wraz z kopią 

zatwierdzonego wniosku do Wydziału Księgowości celem ujęcia w księgach 

rachunkowych.”;

3) uchyla się § 39;

4)  dodaje się załączniki Nr 34 i Nr 35 w brzmieniu określonym odpowiednio w załącznikach 

Nr 1 i Nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Załącznik Nr 1

do zarządzenia Nr 59/2023

Prezydenta Miasta Łodzi

-------------------

Załącznik Nr 34

do Instrukcji

Łódź, dnia ……………………….

…………………………………..

(nazwa komórki organizacyjnej 

Urzędu Miasta Łodzi)

……………………….

(znak sprawy)

PREZYDENT MIASTA ŁODZI

WNIOSEK

w sprawie odpisania nieściągalnej, przedawnionej* należności Miasta Łodzi 

Na podstawie art. 4 oraz art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. 

o rachunkowości (Dz. U. z 2021r. poz. 217, 2105, 2106  oraz z 2022 r. poz. 1488), wnoszę 

o odpisanie nieściągalnej, przedawnionej* należności miasta w pozostałe koszty operacyjne 

lub finansowe

1. Kontrahent

Nazwa/Nazwisko i imię: ..................................................................................................

...........................................................................................................................................

2. Należność główna z tytułu ...............................................................................................

...........................................................................................................................................

w kwocie ..........................................................................................................................

za okres .............................................................................................................................

3. Odsetki z tytułu nieuregulowanych w terminie należności ..............................................

w kwocie ..........................................................................................................................

za okres .............................................................................................................................

4. Koszty postępowania sądowego ......................................................................................

w kwocie ..........................................................................................................................

5. Odsetki z tytułu nieuregulowanych w terminie kosztów postępowania 

sądowego………

w kwocie ..........................................................................................................................

za okres .............................................................................................................................



6.  Inne (wskazać jakie)

w kwocie ……………………………………………………………………………...

Uzasadnienie

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Załączniki:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

..………………………………………

(podpis kierownika komórki 

organizacyjnej Urzędu Miasta Łodzi)

Akceptacja radcy prawnego:

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

..………………………………………

(podpis radcy prawnego)

Podpis zatwierdzającego:

……………………………

*niepotrzebne skreślić



Załącznik Nr 2

do zarządzenia Nr 59/2023

Prezydenta Miasta Łodzi

--------------------

Załącznik Nr 35

do Instrukcji

Łódź, dnia ……………………..

…………………………………..

(nazwa komórki organizacyjnej 

Urzędu Miasta Łodzi)

………………………………….

                (znak sprawy)

  PREZYDENT MIASTA ŁODZI

 wykonujący zadania z zakresu 

administracji rządowej

WNIOSEK

w sprawie odpisania nieściągalnej, przedawnionej* należności Skarbu Państwa 

Na podstawie art. 4 oraz art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. 

o rachunkowości (Dz. U. z 2021r. poz. 217, 2105, 2106 i z 2022r. poz. 1488), wnoszę 

o odpisanie nieściągalnej, przedawnionej* należności Skarbu Państwa.

1. Kontrahent

Nazwa/Nazwisko i imię: ..................................................................................................

.............................................................................................................................................

2. Należność główna z tytułu 

.............................................................................................................................................

w kwocie ..........................................................................................................................

za okres .............................................................................................................................

3. Odsetki z tytułu nieuregulowanych w terminie należności 

w kwocie ..........................................................................................................................

za okres .............................................................................................................................

4. Koszty postępowania sądowego 

w kwocie ..........................................................................................................................

5. Odsetki z tytułu nieuregulowanych w terminie kosztów postępowania 

sądowego………

w kwocie ..........................................................................................................................

za okres ............................................................................................................................



6. 6. Inne (wskazać jakie)

w kwocie ……………………………………………………………………………...

Uzasadnienie

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Załączniki:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

………………………………………

(podpis kierownika komórki 

organizacyjnej Urzędu Miasta Łodzi)

Akceptacja radcy prawnego:

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

..………………………………………

(podpis radcy prawnego)

Podpis zatwierdzającego:

……………………………

*niepotrzebne skreślić


