ZARZADZENIE Nr 1128/2024
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 05 czerwca 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow
w zakresie rachunkowosci dla Urzedu Miasta L.odzi.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22024 r. poz. 609 1 721) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz art. 4 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i1 1598 oraz
72024 r. poz. 619)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 9169/VIIl/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzedu
Miasta Lodzi, zmienionym zarzadzeniem Nr 59/2023 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
17 stycznia 2023 r., wprowadzam nastepujace zmiany:

1) § 2 otrzymuje brzmienie:

»$ 2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Instrukcji powierzam Dyrektorowi
Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta todzi,
ktéremu powierzono funkcje Gtownego Ksiegowego w jednostce Urzad Miasta L.odzi.”;

2) w Instrukcji obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowos$ci dla Urzedu Miasta Lodzi,
stanowigcej zatacznik do zarzadzenia:

a) w § 1 dodaje si¢ pkt 42-44 w brzmieniu:

»42) Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Ksiggowosci,
ktéremu Prezydent Miasta t.odzi powierzyt funkcje Gtownego Ksiggowego w jednostce
Urzad Miasta Lodzi;

43) Wydziale Budzetu — nalezy rozumie¢ Wydzial Budzetu w Departamencie Finansow
Publicznych Urz¢du Miasta Lodzi;

44) Wydziale Finansowym — nalezy rozumie¢ Wydziat Finansowy w Departamencie
Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi.”,

b) w § 5 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg przestrzegaé przepisy prawa
dotyczace podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz prawnych oraz podatku od towarow
1ustug.”,

¢) w § 9 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:
»3. W celu realizacji swoich zadan Gltowny Ksiegowy moze zada¢ od kierownikéw
innych komorek organizacyjnych Urzedu udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych

.....

zrédlem tych informacji i wyjasnien.”,

d) w §18:
- ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Umowy 1 inne czynnos$ci prawne, jesli moga spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych, kontrasygnuje Skarbnik Miasta badZ osoba przez niego upowazniona.”,



- po ust. 3 dodaje si¢ ust. 3a w brzmieniu:
»3a Przy dokonywaniu kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona, doda
stowo >>kontrasygnuje<<.”,

e) Dziat XIV otrzymuje brzmienie:
»DZIAL XIV

SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA, FINANSOWA ORAZ Z OPERACIJI
FINANSOWYCH JEDNOSTKI URZAD MIASTA LODZI

§ 182. 1. Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych
jednostki  Urzad Miasta Lodzi sporzadzane sa przez Wydzial Ksiggowosci
w systemie ZFM w module Sprawozdawczos¢, sprawozdania budzetowe taczne na podstawie
czastkowych sprawozdan sporzadzanych przez Wydzial Ksiggowosci, Wydziat Budzetu oraz
Wydziat Finansowy.

2. Wydziat Finansowy przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci jedno zagregowane
w systemie ZFM sprawozdanie dla catej ewidencji ksiegowej prowadzonej w Wydziale
Finansowym.

3. Wydzial Finansowy przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci sprawozdanie miesi¢czne
Rb-27S w terminie do 8 dnia kalendarzowego po uplywie okresu sprawozdawczego.

4. Wydzial Finansowy przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci sprawozdanie roczne
Rb-27S w terminie do 26 stycznia.

5. Wydziat Finansowy przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci sprawozdanie kwartalne
Rb-N za I, IT 1 III kwartat w terminie do 8 dnia kalendarzowego po uptywie okresu
sprawozdawczego.

6. Wydziat Finansowy przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci sprawozdanie kwartalne
Rb-N za IV kwartal w terminie do 26 stycznia.

7. Wydziat Finansowy przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci sprawozdanie roczne PDP
w terminie do 1 lutego.

8. Wydziat Budzetu przekazuje do Wydziatlu Ksiggowosci sprawozdanie miesi¢czne
Rb-27S w terminie do 8 dnia kalendarzowego po uptywie okresu sprawozdawczego za
wyjatkiem sprawozdan sporzadzanych za I, II, III kwartat, ktore przekazuje w terminie
do 16 dnia kalendarzowego po uptywie okresu sprawozdawczego.

9. Wydzial Budzetu przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci sprawozdanie roczne
Rb-27S w terminie do 26 stycznia.

10. Wydzial Budzetu przekazuje do Wydzialu Ksigegowosci sprawozdanie kwartalne
Rb-N za I, II 1 III kwartal w terminie do 16 dnia kalendarzowego po uplywie okresu
sprawozdawczego.

11. Wydziat Budzetu przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci sprawozdanie kwartalne
Rb-N za IV kwartal w terminie do 26 stycznia.

12. Wydziat Budzetu przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci sprawozdanie kwartalne
Rb-Z za I, I 1 III kwartal w terminie do 6 dnia kalendarzowego po uplywie okresu
sprawozdawczego.

13. Wydzial Budzetu przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci sprawozdanie kwartalne
Rb-Z za IV kwartal w terminie do 26 stycznia.

14. Wydzial Budzetu przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci sprawozdanie kwartalne
Rb-50 (dotacje) oraz zalacznik A i B za I, Il i III kwartat w terminie do 6 dnia kalendarzowego
po uptywie okresu sprawozdawczego.

15. Wydzial Budzetu przekazuje do Wydzialu Ksiegowosci sprawozdanie kwartalne
Rb-50 (dotacje) oraz zalacznik A 1 B za IV kwartal w terminie do 26 stycznia.



16. Wydzial Budzetu przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci sprawozdanie roczne
Rb-UZ w terminie do 26 stycznia.

17. Wydzial Budzetu przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci sprawozdanie roczne
PDP w terminie do 1 lutego.

18. Sprawozdania wymienione w ust. 3-17 podlegaja potaczeniu ze sprawozdaniami
czastkowymi sporzadzonymi przez Wydzial Ksiggowosci w systemie ZFM tworzac
sprawozdanie z jednostki Urzad Miasta Lodzi.

19. Sprawozdania budzetowe oraz w zakresie operacji finansowych jednostki
budzetowej Urzad Miasta Lodzi Wydziat Ksiegowosci przekazuje do Wydziatu Budzetu
w  postaci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym  podpisem elektronicznym
w systemie ZFM i1 BeSTi@ w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisoéw.

§ 183. 1. Sprawozdanie finansowe jednostki Urzad Miasta todzi sporzadzane jest
przez Wydzial Ksiggowosci w systemie ZFM w module Sprawozdawczo$¢, sprawozdania
finansowe jednostkowe zbiorcze na podstawie czastkowych sprawozdan sporzadzanych
przez Wydzial Ksiggowosci, Wydziat Budzetu oraz Wydziat Finansowy.

2. W skfad Sprawozdania finansowego wchodzi Bilans, Rachunek zyskéw i strat,
Zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz Informacja dodatkowa.

3. Wydziat Finansowy przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci jedno zagregowane
w systemie ZFM sprawozdanie dla catej ewidencji ksiegowej prowadzonej w Wydziale
Finansowym.

4. Wydziat Budzetu i Wydziat Finansowy przekazuja do Wydzialu Ksiggowosci
czastkowe sprawozdanie finansowe w terminie nie pozniej niz dnia 15 marca po dniu
bilansowym.

5. Sprawozdanie finansowe jednostki Urzad Miasta Lodzi Wydziat Ksiggowosci
przekazuje do Wydziatu Budzetu w postaci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym w systemie ZFM w terminach wynikajacych z obowigzujacych
przepisow.

§ 184. 1. Sprawozdania czastkowe budzetowe 1 finansowe oraz w zakresie operacji
finansowych jednostki Urzad Miasta Lodzi sporzadzane sa przez kierownikow komdrek
organizacyjnych, wymienionych w §182 wust. 1, na podstawie ksiagg rachunkowych
prowadzonych w wydziatach.

2. Wydzial Budzetu sporzadza czastkowe sprawozdania budzetowe, finansowe oraz
z operacji finansowych na podstawie ksigg rachunkowych prowadzonych w systemie ZFM
w zakresie dochod6éw nieujetych w planach finansowych jednostek budzetowych za dany rok
budzetowy.

3. Wydziat Finansowy sporzadza czastkowe sprawozdania budzetowe, finansowe oraz
z operacji finansowych na podstawie ksigg rachunkowych prowadzonych w systemie ZFM
w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw transportowych, podatku rolnego,
podatku lesnego, optaty eksploatacyjnej, optaty za ustuge wodng oraz optaty skarbowe;j
1 targowe;.

4. Wydziat Finansowy sporzadza czastkowe sprawozdania budzetowe, finansowe oraz
z operacji finansowych na podstawie danych zawartych w ksiggach rachunkowych
prowadzonych w systemie MGA w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami.

5. Wydziat Finansowy dokonuje w systemie ZFM agregacji sprawozdan czastkowych
sporzadzonych na podstawie danych zawartych w ksiggach rachunkowych, ktére prowadzi
w systemach ZFM 1 MGA a nastepnie przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci zagregowane
sprawozdanie czastkowe.

§ 185. 1. Wydziat Budzetu sporzadza przelewy wynikajace z prowadzonej przez
Wydzial Budzetu ewidencji ksiegowej, eksportuje do systemu bankowosci elektroniczne;,
a nastgpnie po zaakceptowaniu przez upowaznionych pracownikow Wydzialu Budzetu
przesyta je do banku celem realizacji. Wydziat Budzetu jest odpowiedzialny za prawidtowos¢



sporzadzonych przelewéw oraz zgodno$¢ wyeksportowanych przelewéw do sytemu
bankowosci elektroniczne;.

2. Wydzial Finansowy sporzadza przelewy wynikajace z prowadzonej przez Wydziat
Finansowy ewidencji ksiegowej, eksportuje do systemu bankowosci elektronicznej,
a nastgpnie po zaakceptowaniu przez upowaznionych pracownikdw Wydziatu Finansowego
przesyla je do banku celem realizacji. Wydzial Finansowy jest odpowiedzialny
za prawidtowos¢ sporzadzonych przelewow oraz zgodnos¢ wyeksportowanych przelewow do
sytemu bankowosci elektroniczne;.

§ 186. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych wymienionych w § 182 ust. 1
sg zobowigzani sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie 1 prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Dane wykazywane w sprawozdaniach czgstkowych komdrek organizacyjnych
wymienionych w ust. 1 powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

3. Sprawozdania czastkowe komoérek organizacyjnych wymienione w § 182 ust. 3-17
oraz wymienione w § 183 ust.1 przekazywane sa do Wydziatu Ksiggowosci po podpisaniu
w systemie ZFM przez kierownikdw komorek organizacyjnych.

4. Za wykonanie czynnosci zwigzanych ze sporzadzeniem sprawozdania budzetowego
i finansowego oraz z operacji finansowych jednostki Urzad Miasta Lodzi odpowiedzialny jest
Glowny Ksiggowy Urzgdu Miasta todzi.”,

f) dodaje si¢ Dziat XV w brzmieniu:

~DZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 187. 1. Zasady i tryb postgpowania w przypadku archiwizacji dokumentéw okresla
odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Lodzi.

2. Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikow
magnetycznych, powinny by¢ magazynowane w sposob chronigcy je przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

3. Za wlasciwe warunki przechowywania akt archiwalnych i ich ochron¢ odpowiada
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzgdu i Obslugi
Mieszkancow UML.”,

g) zalacznik Nr 8 do Instrukcji otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 1 stycznia 2024 r.

wz. PREZYDENTA MIASTA

Malgorzata MOSKWA-WODNICKA
Wiceprezydent Miasta



Urzad Miasta todzi

Komérka organizacyjna

Zalacznik do
zarzadzenia Nr 1128/2024
Prezydenta Miasta t.odzi

Zatacznik Nr 8 do Instrukeji

Whiosek blokujacy srodki na wydatki angazujacy srodki budzetowe

Numer Wiasny WNIOSKU: .....cccocieiiic e e e e e

NUumMer systeMOWY WNIOSKU: ....c.ccviiieiecieic ettt st et eae s

Data WNIOSKU: ..ooieeieceiie ettt sttt st st e sbe e aesenns

ROAZA] WYAAtKU: ...ttt st e

Kwota i kwalifikacje budzetowe
Kwota brutto wniosku:

Klasyfikacje budzetowe:

Nr wiersza Rok budzetowy

Klasyfikacja budzetowa

Kwota brutto

Potwierdzam koniecznos¢ i celowo$é dokonania wydatku j.w.

Sporzadzit

Dysponent srodkéw publicznych

Z upowaznienia Skarbnika Miasta kontrasygnuje




