ZARZADZENIE Nr 588 /VIl/15
PREZYDENTA MIASTA 1L.ODZI

z dniafgo aw 2015 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez
Wydzial Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych Urz¢du Miasta ¥.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 1 1072) w zwiazku z art. 92
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22013 1. poz. 5951 645, z 2014 r. poz. 3791 1072 oraz z 2015 r. poz. 871) oraz § 56
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia
Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia
29 czerwca 2012 r., Nr 2728/V1/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/V1/12 z dnia 23 sierpnia
2012 r., Nr 2917/VI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/VI/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r.,
Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/V1/12 z dnia 22 listopada 2012 r.,
Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012 r.,
Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013
Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013
Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013 r.,, Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r.,, Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014
Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014
Nr 6793/VI/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r.,
Nr 9/VII/14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VIl/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VII/15
z dnia 19 stycznia 2015 r.,, Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/V1I/15
z dnia 3 marca 2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r. i Nr 1473/VII/15
z dnia 14 lipca 2015 r.
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zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegdétowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Finansowy
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Finansowego
w Departamencie Finanséw Publicznych Urz¢du Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1010/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia
2013 r. w sprawie zatwierdzenia szczegétowego wykazu zadan realizowanych przez Wydziat

Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych Urzg¢du Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr /1599 /VII/15
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 3{) [tpoa

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL FINANSOWY

W DEPARTAMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Dochodéw Podatkowych

2015

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Dokonywanie wymiaru podatku:
1) od nieruchomosci od 0séb prawnych;
2) od $rodkow transportowych.

rozdzialy 2, 2a i 3 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
i optatach lokalnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 849, z p6zn. zm.)

dzialy I, III, IV, V 1 VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie
wzoru deklaracji na podatek od S$rodkéow transportowych
(Dz. U. Nr 293, poz. 1731)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 lutego 2013 r. w sprawie
deklaracji na podatek od s$rodkéw transportowych skladanych
za pomoca Srodkow komunikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 221)

uchwata Nr LIX/1253/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 marca
2013 r. w sprawie wprowadzenia mozliwosci skladania deklaracji
na podatek od srodkéw transportowych za pomoca elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej — ePUAP (Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego poz. 2933)

uchwala Nr LIX/1254/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 marca

wlasne gminy




2013 r. w sprawie okreslenia wzoréw formularzy oraz warunkow
1 trybu skladania deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny
i podatek lesny za pomoca elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej — ePUAP (Dz. Urz. Woj. Lédzkiego poz.
2384)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie okreSlenia
wysokosci stawek podatku od srodkéw transportowych

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie okreslenia
wysokosci stawek podatku od nieruchomosci

§ 5 zalacznika do zarzadzenia Nr 593/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewnetrznych procedur
postepowan w sprawach podatkowych prowadzonych w Urzg¢dzie
Miasta Lodzi

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe;j
w zakresie podatku od nieruchomosci od os6b
prawnych i podatku od s$rodkéw transportowych
(przekazywanie dochodéw na rachunek
podstawowy, zwroty nadptat podatkéw oraz
mylnych wptlat itp.).

ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.
1375)

wlasne gminy

Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

rozdzial 2a ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 849, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Pobér podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych
i podatku od s$rodkéw transportowych, w tym:
prowadzenie ksiggowosci podatkowej, wydawanie
postanowien o zaliczeniu wpfat itp.

dzial III rozdzialy 4-9, dzial IV rozdzialy 5 i 14 oraz dziat VII ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz.
613, z pdzn. zm.)

rozdzialy 2 i 8 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22013 r. poz. 330, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie

wlasne gminy




naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze
zakresu informacji, ktére muszg byé zawarte w rachunkach (Dz. U.
Nr 165, poz. 1373, z p6zn. zm.)

rozdzialy 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.
1375)

Windykacja naleznosci z  tytulu  podatku
od nieruchomosci od osob prawnych i podatku
od Srodkéw  transportowych  (wystawianie
upomnien i tytutow wykonawczych, aktualizacja
tytuléw wykonawczych itp.).

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1619, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie
wzoréw  tytutdow  wykonawczych stosowanych w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. poz. 650)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie
trybu postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych przy
podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania s$rodkow
egzekucyjnych (Dz. U. poz. 656)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r.
w sprawie okreslenia naleznosci pieni¢znych, ktérych egzekucja moze
by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia (Dz. U. poz.
1494)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r.
w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem —egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543)

§ 6 ust. 2 i 3 zalacznika do zarzadzenia Nr 593/W/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewngtrznych
procedur postgpowan w prawach podatkowych prowadzonych
w Urzegdzie Miasta f.odzi

wlasne gminy




Wydawanie zaswiadczen 0 niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci

z tytulu podatku od nieruchomosci od oséb
prawnych oraz podatku od srodkow
transportowych.

dziatl VIlla ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22015 1. poz. 613, z pdézn. zm.)

art. 1 ust. 1 pkt 1b, rozdzialy 2 i 4 oraz zatacznik czg¢sé II i IV ustawy
z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2015 r. poz.
783)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. Nr 293,
poz. 1726)

wlasne gminy

Udzielanie ulg (umorzen, odroczen i rozkladania
na raty) w zakresie podatku od nieruchomosci
od osé6b prawnych 1 podatku od S$rodkéw
transportowych.

dzial III rozdziat 7a, dzial IV i dzial VII ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 1. poz. 613, z p6Zn. zm.)

art. 5, art. 11 i art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59,
poz. 404, z pézn. zm.)

rozporzadzenie 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 352/1 z 24 grudnia
2013 r.)

§ 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r.
w sprawie szczegOlowego sposobu obliczania wartosci pomocy
publicznej udzielanej w roznych formach (Dz. U. Nr 194, poz. 1983,
Z p0Zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie¢
o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311, z p6Zn. zm.)

uchwata Nr LXXX1/778/98 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 18 marca
1998 r. w sprawie optaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
Nr 8, poz. 52)

wlasne gminy




rozdzial IIT zalacznika do zarzadzenia Nr 593/W/12 Prezydenta Miasta
Yodzi z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewngtrznych
procedur postegpowan w sprawach podatkowych prowadzonych
w Urzedzie Miasta L.odzi

Wydawanie indywidualnych interpretacji przepisow
prawa podatkowego w zakresie podatku od
nieruchomosci 1 podatku  od srodkéw
transportowych.

dzial II rozdziat 1a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Przekazywanie odwotan 1 zazalen w zakresie
podatku od nieruchomosci od o0s6b prawnych
i podatku od $rodkéw transportowych do organu
odwotawczego.

dzial IV rozdziaty 15 i 16 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z péZn. zm.)

wlasne gminy

10.

Wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie
zobowigzan podatkowych w zakresie spraw
zwigzanych z przeniesieniem wlasnosci rzeczy
lub praw majatkowych.

art. 66 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22015 r. poz. 613, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

11.

Rozstrzyganie w sprawach udzielenia ulg (umorzen,
odroczenn i rozkladania na raty) w podatkach
stanowiacych dochody miasta, pobieranych przez
urzedy skarbowe oraz wspolpraca z urzedami
skarbowymi w tym zakresie.

dziat Il rozdzial 7a, dziat IV i dzial VII ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6zn. zm.)

art. 18 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2015 r. poz. 513, z pdzn.
zm.)

uchwata Nr LXXX1/778/98 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 18 marca
1998 r. w sprawie oplaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
Nr 8, poz. 52)

wlasne gminy

12.

Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59,
poz. 404, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.

wlasne gminy




w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis
(Dz. Urz. UE L 379/5 z 28 grudnia 2006 r.)

rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia
2013 r. w sprawie stosowania art. 107 1 108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352/1
z 24 grudnia 2013 r.)

§ 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r.
w sprawie szczegolowego sposobu obliczania warto$ci pomocy
publicznej udzielanej w réznych formach (Dz. U. Nr 194, poz. 1983,
Z pozn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie
zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie (Dz. U. Nr 53, poz. 354, z pdzn. zm.)

§ 2 ust. 2 i § 8-10 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
Z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie zakladowego funduszu rehabilitacji
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1300, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢
o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311, z pdzn. zm.)

13.

Opracowywanie projektow programow
pomocowych dotyczacych pomocy publicznej
udzielanej przez miasto w zakresie podatkow
lokalnych.

art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 849, z p6Zn. zm.)

art. 7 1 8 oraz art. 12 i 13 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.

o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U.
z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z p6Zn. zm.)

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy




14.

Monitorowanie pomocy publicznej udzielanej
w ramach programéw pomocowych, w tym takze
przeprowadzanie u  beneficjentéw  czynnosci
sprawdzajacych 1 kontroli.

dzialy V i VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22015 r. poz. 613, z p6Zn. zm.)

rozdziat 6 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post¢powaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59,
poz. 404, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych
(Dz. U. 22014 r. poz. 849, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.
w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis
(Dz. Urz. UE L 379/5 z 28 grudnia 2006 r.)

rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r.
uznajace niektére rodzaje pomocy za zgodne ze wspdlnym rynkiem
w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu (ogdlne rozporzadzenie w sprawie
wylaczen grupowych) (Dz. Urz. UE L 214/3 z 9 sierpnia 2008 r.)

rozporzadzenie 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 352/1 z 24 grudnia
2013 r.)

rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
uznajace niektore rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym
w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187/1
z 26 czerwca 2014 1.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 5 sierpnia 2008 r. w sprawie
warunkow udzielania zwolnien od podatku od nieruchomosci oraz
podatku od srodkéw transportowych, stanowiacych regionalng pomoc
inwestycyjna (Dz. U. Nr 146, poz. 927, z pdzn. zm.)

wlasne gminy




rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 9 stycznia 2015 r. w sprawie
warunkéw udzielania zwolnien z podatku od nieruchomosci oraz
podatku od srodkow transportowych, stanowigcych regionalng pomoc
inwestycyjna, pomoc na kulture i zachowanie dziedzictwa kulturowego,
pomoc na infrastrukture sportowa i wielofunkcyjng infrastrukture
rekreacyjng oraz pomoc na infrastrukture lokalng (Dz. U. poz. 174)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie
o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢
0 pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc de minimis
w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. Nr 53, poz. 312, z p6Zn. zm.)

uchwata Nr VIII/137/07 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 28 marca
2007 r. w sprawie zwolnienn od podatku od nieruchomosci w ramach
pomocy regionalnej na wspieranie nowych, duzych inwestycji
1 tworzenie zwigzanych z nimi nowych miejsc pracy (Dz. Urz. Woj.
L.6dzkiego Nr 153, poz. 1423)

uchwata Nr LXIX/1327/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 2 grudnia
2009 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci budynkow,
w ktorych wykonano remont elewacji oraz udzielania pomocy de
minimis (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 398, poz. 3578, z p6zn. zm.)

uchwata Nr LXXI1/1377/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 grudnia
2009 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci budynkéw,
w ktorych wykonano prace konserwatorskie, restauratorskie, wykonano
remont lub poddano je procesowi rewitalizacji oraz udzielania pomocy
de minimis (Dz. Urz. Woj. Lédzkiego z 2010 r. Nr 39, poz. 304, z pdzn.
zm.)




uchwata Nr XCVIII/2017/14 Rady Miejskiej w L.odzi z dnia S listopada
2014 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci budynkéw
wpisanych do gminnej ewidencji zabytkoéw miasta Lodzi wraz
z gruntami pod tymi budynkami i zwigzanymi z nimi budowlami oraz
udzielania pomocy de minimis (Dz. Urz. Woj. Loédzkiego poz. 4286,
Z pézZn. zm.)

uchwata Nr XCVIII/2018/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 5 listopada
2014 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci budynkow
niewpisanych do gminnej ewidencji zabytkéw miasta Lodzi, w ktorych
dokonano remontu elewacji wraz z gruntami pod tymi budynkami

1 zwigzanymi z nimi budowlami oraz udzielania pomocy de minimis
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 4287)

15. | Sporzadzanie sprawozdan czastkowych | art. 32 ust. 1, 2 1 10 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu | wlasne gminy
o udzielonej pomocy publicznej w zakresie spraw | w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59,
podatkowych prowadzonych przez Oddziat. poz. 404, z pézn. zm.)
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie
przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej
i informacji o nieudzieleniu takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji
SHRIMP (Dz. U. z 2014 r. poz. 59)
16. | Opracowywanie projektéw aktéw prawnych | art. 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach | wlasne gminy

w sprawie okreslenia wysokos$ci stawek podatku
od nieruchomosci 1 podatku od srodkow
transportowych oraz wzoru formularza deklaracji
na podatek od nieruchomosci.

lokalnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 849, z p6zn. zm.)

coroczne obwieszczenie Ministra Finanséw w sprawie gornych granic
stawek kwotowych podatkéw i optat lokalnych obowiazujacych
w danym roku

coroczne obwieszczenie Ministra Finansow w sprawie stawek podatku
od srodkéw transportowych obowiazujacych w danym roku

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta L.odzi




z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

17.

Prowadzenie
w  zakresie

postgpowania
realizacji  oplaty

podatkowego
eksploatacyjne;j

oraz ksiggowosci podatkowe]j z tego tytutu.

dziaty I, III, IV i VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6zn. zm.)

art. 134, art. 136137 i art. 141 i 142 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
— Prawo geologiczne i gérnicze (Dz. U. z 2015 r. poz. 196)

art. 15, art. 27 i art. 27a ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014 r. poz.
1619, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r.
w sprawie wysokosci kosztdw upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem — egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie
wzorow  tytulbw  wykonawczych stosowanych w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. poz. 650)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie
trybu postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy
podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych (Dz. U. poz. 656)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 paZdziernika 2014 r.
w sprawie okreslenia naleznosci pieni¢znych, ktérych egzekucja moze
by¢ wszczgta bez uprzedniego dor¢czenia upomnienia (Dz. U. poz.
1494)

wlasne gminy

18.

Wspétudziat w prowadzeniu spraw budzetowych

Wydziatu w czgsci dotyczacej Oddzialu, w tym:

1) przygotowywanie materialow planistycznych
do projektu budzetu miasta oraz projektow

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.

wlasne gminy
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planéw 1 planéw finansowych w zakresie
realizowanych zadan;

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
1 planach finansowych;

3) sporzadzanie  projektéw  harmonograméw
i harmonograméw realizacji dochodéw oraz
jego zmian;

4) sporzadzanie = sprawozdan, analiz = oraz
informacji z wykonania budzetu.

poz. 330, z p6Zzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej  klasyfikacji  dochodéw, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 289)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z p6Zn. zm.)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowe;j

uchwata Nr IV/51/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 14 stycznia
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
miasta 1.odzi na lata 2015-2040 (z pézn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu miasta F.odzi na dany rok

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okre$lenia wzoréw
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materialow planistycznych niezbgdnych do opracowania projektu
budzetu miasta F.odzi

zarzadzenie Nr 4443/VI/13 Prezydenta Miasta todzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia terminow obowiazujacych
w procesie przygotowania projektu uchwaty budzetowej miasta Lodzi
oraz projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodéw i wydatkéw oraz przekazywania S$rodkéw
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (zatacznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych
(zalacznik do zarzadzenia Nr 6969/VI/14 Prezydenta Miasta Fodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zZn. zm.)

zarzadzenie Nr 1132/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 25 maja
2015 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow o dokonanie zmian
w planach finansowych oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej
miasta Fodzi

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta fodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

19.

Sporzadzanie sprawozdann z wykonania uchwat
Rady Miejskiej w Lodzi w zakresie podatkow
lokalnych, a takze innych, ktoérych projektodawca
jest Wydzial Finansowy.

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta fodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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20. | Opracowywanie  materialdw  do  publikacji | art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji | wiasne gminy
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta | publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782. z p6zn. zm.)
Lodzi w zakresie zadan prowadzonych przez
Oddzial. zarzadzenie Nr 2143/V1/12 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 kwietnia
2012 r. w sprawie udostgpniania materialdw w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Lodzi (z pézn. zm.)
21. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, Dz. U. Nr 14,
poz. 67, z pézn. zm.)




I1. Oddzial Dochod6éw ze Sprzedazy Lokali i Oplat

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Prowadzenie  ewidencji  finansowo-ksiggowej | art. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. | wlasne gminy
dochodéw miasta z tytutu: z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.)
1) sprzedazy lokali mieszkalnych, uzytkowych,
pawilonéw, garazy oraz gruntow; art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
2) wieczystego uzytkowania; (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pd6zn. zm.)
3) przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wlasnosci; art. 4 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
4) oplat adiacenckich i planistycznych; samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2015 r. poz. 513, z pézn. zm.)
5) stuzebnosci na gruncie miasta;
6) zwrotdow odszkodowan za wywlaszczone | art. 23, art. 27, art. 68, art. 71-81 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
nieruchomosci; o gospodarce nieruchomos$ciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 782, z pdzn.
7) zamian nieruchomosci; zm.)
8) zwrotu bonifikat;
9) sprzedazy nieruchomosci; art. 36 i art. 37 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu
10) zniesienia wspotwiasnosci; i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2015 r. poz. 199, z p6zn.
11) spadkéw; zm.)
12) sprzedazy sktadnikéw majatkowych.
art. 4 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci (Dz. U.
z 2012 r. poz. 83, z p6Zn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 289)
2. | Prowadzenie ewidencji podatku od towaréw | art. 108-110 i art. 112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku | wlasne gminy

i uslug oraz wystawianie faktur VAT zgodnie

od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z p6Zn. zm.)
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z dokumentami sprzedazy przekazanymi przez
komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Lodzi
naliczajace ww. podatek.

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie
towarow 1 ustug dla ktorych obniza si¢ stawke¢ podatku od towardow
i ustug oraz warunkow stosowania stawek obnizonych (Dz. U. 22013 r.
poz. 1719)

Prowadzenie ewidencji wykonanych dochodow
budzetowych wg klasyfikacji budzetowe;.

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegolowej  klasyfikacji  dochodow, wydatkow, przychodow
1 rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

wiasne gminy

Wystawianie monitow do dluznikow miasta
w zakresie ich zobowigzan cywilnoprawnych oraz
kierowanie do Wydzialu Prawnego wnioskow
w sprawie zadtuzen kontrahentéw w postgpowaniu
cywilnoprawnym w celu przekazania na droge
postgpowania sadowego.

ksigga trzecia ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(Dz. U. 22014 r. poz. 121, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2014 r. w sprawie
wysokosci odsetek ustawowych (Dz. U. poz. 1858)

Zasady postgpowania w przypadkach nieterminowego realizowania na
rzecz Skarbu Panstwa 1 Miasta Lodzi $wiadczen pienigznych
o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji
obowiazkéw niepieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym (zalacznik
do zarzadzenia Nr 969/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 3 grudnia
2013 r.)

wlasne gminy

Wystawianie upomnien i kierowanie
administracyjnych tytuléw wykonawczych do Biura
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji.

art. 26, art. 27 i art. 27a ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014 r. poz.
1619, z pdzn. zm.)

Zasady postgpowania w przypadkach nieterminowego realizowania na
rzecz Skarbu Panstwa 1 Miasta bLodzi $wiadczen pieni¢znych
0 charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji
obowiazkéw niepieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym (zatacznik
do zarzadzenia Nr 969/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 3 grudnia
2013 r.)

wlasne gminy

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w oplatach
lub stwierdzajacych stan zaleglosci w zakresie
spraw prowadzonych przez Oddzial.

art. 1 pkt 4 1 art. 217-220 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z pdzn.
zZm.)

wlasne gminy
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art. 1 1 art. 6 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowe;j
(Dz. U.z2015r. poz. 783)

Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji
z wykonania budzetu w zakresie zadan
realizowanych przez Oddziat.

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2013 r. poz. 885, z pozn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 289)

rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. Nr 298,
poz. 1766)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z p6zn. zm.)

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta lLodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
Oddziatu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdéw zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)
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I11. Oddzial Dochodéw z Majatku Miasta i Skarbu Panstwa

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Prowadzenie  ewidencji  finansowo-ksiegowej | art. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. | wlasne gminy
dochoddéw miasta z tytutu: z 2013 r. poz. 330, z pézn. zm.)
1) wieczystego uzytkowania gruntéw
niezabudowanych i zabudowanych domami | art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
jednorodzinnymi oraz budowlami | (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.)
i budynkami;
2) trwalego zarzadu i uzytkowania; art. 4 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
3) przeksztalcenia prawa wieczystego | samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2015 r. poz. 513, z p6zn. zm.)
uzytkowania w prawo wlasnosci;
4) odplatnego  nabycia  prawa  wlasnosci | rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
nieruchomosci miasta, w tym sprzedazy | szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
doméw jednorodzinnych i gruntow; i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
5) dzierzawy gruntéw komunalnych | (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pdzn. zm.)
i nieruchomosci zabudowanych do lat trzech;
6) dzierzawy wieloletniej gruntéw komunalnych | rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
i nieruchomosci zabudowanych; szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
7) odszkodowan za bezprawne korzystanie | panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
z gruntOw miasta. budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 289)
Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miasta lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.)
2. | Prowadzenie  ewidencji  finansowo-ksiggowej | art. 94 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace | zlecone powiatowi

dochodow Skarbu Panstwa z tytutu:
1) wieczystego uzytkowania;

2) trwalego zarzadu;
3) przeksztalcenia

prawa wieczystego

ustawy reformujace administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872,
z pOzn. zm.)

ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw

z zakresu
administracji
rzadowej

18




uzytkowania w prawo wlasnosci;

okreslajacych  kompetencje organéw  administracji  publicznej

4) dzierzawy nieruchomosci; — w zwiazku z reformg ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668,
5) najmu lokali uzytkowych; z poézn. zm.)
6) sprzedazy lokali mieszkalnych, uzytkowych
1 garazy; art. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
7) sprzedazy nieruchomosci; z 2013 r. poz. 330, z pdzn. zm.)
8) zwrotow odszkodowan za wywlaszczone
nieruchomosci; art. 4 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
9) ustanawiania stuzebnosci. samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2015 r. poz. 513, z pdzn. zm.)
art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z p6zn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji  dochodow, wydatkdéw, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegbélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz patstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 289)
Prowadzenie ewidencji podatku od towarow | art. 108—110 i art. 112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od | wlasne gminy,
i ustlug oraz sporzadzanie deklaracji czastkowych | towardow i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z p6zn. zm.) zlecone powiatowi
VAT w zakresie: z zakresu
1) uzytkowania i wieczystego uzytkowania ww. | rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 marca 2013 r. w sprawie | administracji
gruntéw miasta i Skarbu Paristwa; wzoréw deklaracji dla podatku od towardw i ustug (Dz. U. poz. 394) rzadowe;j

2)

odplatnego nabycia  prawa wlasnosci
nieruchomosci, w tym: sprzedazy lokali
mieszkalnych, uzytkowych i garazy, sprzedazy
nieruchomosci,

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie
wystawiania faktur (Dz. U. poz. 1485)
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3) dzierzaw gruntow do lat trzech
i wieloletnich;

4) dzierzawy nieruchomosci zabudowanych;

5) najmu lokali uzytkowych;

6) ustanawiania stuzebnosci na gruntach Skarbu
Panstwa

oraz  wystawianie  faktur VAT  zgodnie

z dokumentami sprzedazy przekazanymi przez

Wydziat Praw do Nieruchomosci naliczajacy

podatek od towaréw i ustug.

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie
zwolnienn od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania
tych zwolnien (Dz. U. z 2015 r. poz. 736)

Windykacja naleznosci cywilnoprawnych, w tym:

1) wysylanie monitéw do dluznikéw miasta oraz
Skarbu Panstwa w zakresie ich zobowiazan
cywilnoprawnych;

2) kierowanie spraw zadluzen do Wydziatu
Prawnego w celu przekazania na drogeg
postepowania  sadowego (za  wyjatkiem
dzierzawy nieruchomosci zabudowanych do lat
trzech oraz wieloletnich, dzierzawy gruntow
Skarbu Panstwa, najmu lokali uzytkowych).

art. 23 i art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 782, z p6zn. zm.)

ksigga trzecia ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(Dz. U. 22014 r. poz. 121, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2014 r. w sprawie
wysokosci odsetek ustawowych (Dz. U. poz. 1858)

Zasady postgpowania w przypadkach nieterminowego realizowania na
rzecz Skarbu Panstwa 1 Miasta Lodzi $wiadczen pienigznych
0 charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji
obowiazkéw niepieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym (zatacznik
do zarzadzenia Nr 969/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 3 grudnia
2013 r1.)

wlasne gminy,
zlecone powiatowi
z zakresu
administracji
rzadowe]

Wystawianie upomnienn do dluznikéw miasta
i Skarbu Panstwa w zakresie przeksztalcenia prawa
wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci oraz
trwalego zarzadu oraz kierowanie do egzekucji
tytutow wykonawczych w tym zakresie.

art. 26, art. 27, art. 27a i art. 27¢ ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014 r. poz.
1619, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie
wzorow  tytutdow  wykonawczych stosowanych w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. poz. 650)

wiasne gminy,
zlecone powiatowi
z zakresu
administracji
rzadowej
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rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie
trybu postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy
podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania s$rodkéw
egzekucyjnych (Dz. U. poz. 656)

Wystawianie  zaswiadczen o  niezaleganiu
w oplatach lub stwierdzajacych stan zaleglosci oraz
sporzadzanie informacji o zaleglosciach
kontrahentow miasta i Skarbu Panstwa w zakresie
spraw prowadzonych przez Oddzial.

art. 1 pkt 4 1 art. 217-220 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z pozn.
zm.)

art. 1 i art. 6 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j
(Dz. U. 22015 r. poz. 783)

wlasne gminy,
zlecone powiatowi
z zakresu
administracji
rzadowej

Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji
z wykonania budzetu w zakresie zadan
realizowanych przez Oddzial.

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 289)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. Nr 298,
poz. 1766)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z pézn. zm.)

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi

wlasne gminy,
zlecone powiatowi
z zakresu
administracji
rzadowe;j
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(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Przygotowywanie i1 przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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IV. Oddzial Kontroli Podatkowej

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Kontrola realizacji zobowiazan podatkowych | art. 198 i art. 281-292 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja | wlasne gminy
na rzecz miasta w zakresie: podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pdzn. zm.)
1) podatkow i oplat lokalnych;
2) podatku rolnego; art. 77-84d ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci
3) podatku lesnego. gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584, z p6zn. zm.)
ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(Dz. U. 22014 r. poz. 849, z p6zn. zm.)
ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 1381, z p6zn. zm.)
ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 465)
§ 54 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
§ 9 — § 11 zalacznika do zarzadzenia Nr 593/W/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 wrze$nia 2012 r. w sprawie ustalenia wewnetrznych
procedur postgpowan w sprawach podatkowych prowadzonych
w Urzedzie Miasta Lodzi
2. | Sporzadzanie propozycji projektu rocznego planu | § 8 ust. 3 i ust. 4 Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia | wlasne gminy
kontroli podatkowych dotyczacych nieruchomosci | Nr 1094/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)
usytuowanych na terenie miasta Lodzi w zakresie
podatkoéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego.
3. | Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu|§ 45 ust. 3 Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia | wiasne gminy

kontroli podatkowych na dany rok kalendarzowy.

Nr 1094/VI11/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)
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§ 10 zalacznika do zarzadzenia Nr 593/W/12 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewnetrznych procedur
postgpowan w sprawach podatkowych prowadzonych w Urzedzie
Miasta Lodzi

Przygotowywanie i1 przekazywanie dokumentacji
Oddziatu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14,
poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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V. Oddzial Ksiggowosci Podatkowej

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Pobér podatku od nieruchomoseci od o0sob
fizycznych, podatku lesnego od osdb fizycznych,
podatku rolnego od 0s6b fizycznych.

art. 1c i art. 6 ust. 7 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
i optatach lokalnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 849, z p6Zn. zm.)

art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 465)

art. 6a ust. 4a i 6 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 1381, z péZn. zm.)

wlasne gminy

2. | Pobor podatku lesnego od o0s6b prawnych | art. 6 ust. 115 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym | wlasne gminy
i podatku rolnego od oséb prawnych. (Dz. U. z 2013 1. poz. 465)
art. 6a ust. 4a 1 8 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 1381, z pézn. zm.)
3. | Wydawanie decyzji stwierdzajacych nadptaty | art. 74a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa | wlasne gminy
podatku od nieruchomosci od o0sob fizycznych, | (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pdZn. zm.)
rolnego 1 lesnego.
4. | Windykacja nalezno$ci z tytulu podatkéw jart. 2 § 1 pkt. 1 1 art. 3 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. | wlasne gminy

(wystawianie upomnien 1 tytuldw wykonawczych,
aktualizacja tytuldw wykonawczych itp.).

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014 r. poz.
1619, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie
wzordw  tytutow  wykonawczych stosowanych w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. poz. 650)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie
trybu postepowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy
podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania S$rodkéw
egzekucyjnych (Dz. U. poz. 656)
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§ 6 ust. 2 1 3 zalacznika do zarzadzenia Nr 593/W/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewnetrznych
procedur postgpowan w prawach podatkowych prowadzonych
w Urzedzie Miasta Lodzi

Wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezacych
do kompetencji organéw podatkowych.

art. 306a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22015 1. poz. 613, z pdzn. zm.)

art. 1 ust. 1 pkt 1, art. 2 ust. 1 pkt 1 1 pkt 3-5 oraz zalacznik czgs¢ 11
poz. 21 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U.
z 2015 r. poz. 783)

wiasne gminy

Dokonywanie zabezpieczenia
zobowigzan podatkowych.

wykonania

art. 33, art. 34 § 1 i art. 41 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
— Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pdZn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatkow.

art. 4, art. 6 1 art. 11 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 2 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie ewidencji wykonania planowanych
dochodéw budzetowych wedlug szczegotowe;j
klasyfikacji dochodow, w tym z wykorzystaniem
systemu informatycznego, ksiggowosci
syntetycznej oraz ksiegowosci analityczne;j.

art. 39 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.)

art. 4 ust. 2, art. 13 ust. 2 i art. 20 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegOlowej  klasyfikacji  dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych
(Dz.U. 22014 r. poz. 1053, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Wspbétudzial w prowadzeniu spraw budzetowych

Wydzialu w czgsci dotyczacej Oddzialu, w tym:

1) przygotowywanie materialow planistycznych
do projektu budzetu miasta oraz projektéw
planéw i planéw finansowych w zakresie
realizowanych zadan;

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i planach finansowych;

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 1. poz. 885, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdlowej)  klasyfikacji  dochodéw, wydatkéw, przychodow

wlasne gminy
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3)

4)

sporzadzanie projektow harmonogramoéw
i harmonograméw realizacji dochodéw oraz
jego zmian;

sporzadzanie = sprawozdan, analiz oraz
informacji z wykonania budzetu.

i rozchodéw oraz s$rodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 289)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowe]j jednostek budzetowych
1 samorzadowych zakladéw budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616,
z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z p6zn. zm.)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w L.odzi z dnia 7 lipca 2010 r.
w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;

uchwata Nr IV/51/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 14 stycznia 2015 1.
w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi
na lata 2015-2040 (z p6zn. zm.)

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

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen do
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projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia wzoréw
materialow planistycznych niezbednych do opracowania projektu
budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 4443/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termindw obowiazujacych
w procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej Miasta Lodzi
oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodow 1 wydatkéw oraz przekazywania Srodkéw
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (zalacznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych
(zalgcznik do zarzgdzenia Nr 6969/VI1/14 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 1132/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 maja
2015 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskéw o dokonanie zmian
planach finansowych oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej miasta
Lodzi

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta l.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

10.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdéw zakladowych,

wlasne gminy
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Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, Dz. U. Nr 14,
poz. 67, z pdzn. zm.)
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VI. Oddzial Podatku od Nieruchomosci od Oséb Fizycznych, Rolnego i LeSnego

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci
dla oso6b fizycznych, podatku lesnego dla oséb
fizycznych 1 prawnych oraz podatku rolnego
dla 0so6b fizycznych i prawnych.

art. Ic i art. 6 ust. 7 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
i optatach lokalnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 849, z p6zn. zm.)

art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 465)

art. 6a ust. 4 i 6 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 1381, z p6Zn. zm.)

art. 21 § 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22015 r. poz. 613, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezacych
do kompetencji organu podatkowego.

art. 306a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22015 r. poz. 613, z pdzn. zm.)

art. 1 ust. 1 pkt 1, art. 2 ust. 1 pkt 1, 3-5 oraz zalacznik czgs¢ Il poz. 21
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U.
z 2015 r. poz. 783)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. Nr 293,
poz. 1726)

wlasne gminy

Rozpatrywanie we wlasnym zakresie, odwotan
i zazalen dotyczacych podatku od nieruchomosci
od os6b fizycznych, rolnego od oséb fizycznych
i prawnych oraz lesnego od oséb fizycznych
i prawnych lub ich przekazywanie
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

dziat IV rozdzialy 15 i 16 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
— Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Udzielanie ulg (umorzen, odroczen i rozkladania
na raty) z zakresu podatku od nieruchomosci

art. 67a i art. 67b ustawy z dnia 29 kwietnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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od oséb fizycznych, rolnego i lesnego od oso6b
fizycznych oraz podatku rolnego i lesnego
od os6b prawnych.

art. 5, art. 11 i art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59,
poz. 404, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢
o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311, z p6zn. zm.)

uchwata Nr LXXX1/778/98 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 18 marca
1998 r. w sprawie oplaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
Nr 8, poz. 52)

rozdzial 1II zatacznika do zarzadzenia Nr 593/W/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewngtrznych
procedur postgpowan w sprawach podatkowych prowadzonych
w Urzedzie Miasta Lodzi

Udzielanie pomocy publicznej przedsigbiorcom.

art. 67b § 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z péZn. zm.)

art. 5, art. 11 i art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59,
poz. 404, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie 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 352/1 z 24 grudnia
2013 r.)

rozporzadzenie 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 grudnia 2013 r.)

wlasne gminy
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§ 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r.
w sprawie szczegOtowego sposobu obliczania wartosci pomocy
publicznej udzielanej w réznych formach (Dz. U. Nr 194, poz. 1983,
z pozn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢
o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311, z p6zn. zm.),

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie
informacji skladanych przez podmioty ubiegajace si¢ o pomoc
de minimis w rolnictwie lub ryboléwstwie (Dz. U. Nr 121, poz. 810)

Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404,
z pdzn. zm.)

rozporzadzenie 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 352/1 z 4 grudnia
2013 1)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie
zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie (Dz. U. Nr 53, poz. 354, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie
szczegotowego sposobu obliczania wartosci pomocy publicznej
udzielanej w réznych formach (Dz. U. Nr 194, poz. 1983, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia
19 grudnia 2007 r. w sprawie zakladowego funduszu rehabilitacji osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1300, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie

wlasne gminy
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zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢
o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311, z p6Zn. zm.)

Sporzadzanie czastkowych sprawozdan
o udzielonej pomocy publicznej w zakresie spraw
podatkowych prowadzonych przez Oddziat.

art. 32 i art. 32a ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59,
poz. 404, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie
przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej
i informacji o nieudzielaniu takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji
SHRIMP (Dz. U. z 2014 r. poz. 59)

wlasne gminy

Prowadzenie ewidencji podatkowe]j nieruchomosci.

art. 7a ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 849, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji
z wykonania budzetu w zakresie zadan
realizowanych przez Oddziat.

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z pdézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. Nr 298,
poz. 1766)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 289)

wlasne gminy
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§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta l.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)

10.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
Oddziatu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, Dz. U. Nr 14,
poz. 67, z péZn. zm.)

wiasne gminy




VII. Oddzial ds. Mandatéw i Oplat

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie  ewidencji  finansowo—ksiggowe;j

z tytulu kar porzadkowych i mandatéow karnych

nakladanych przez Straz Miejska w Lodzi oraz

naleznosci po bytej Izbie Wytrzezwien w Lodzi,

w tym:

1) rozliczanie i ksiggowanie wplat;

2) prowadzenie ewidencji wykonanych dochodow
budzetowych wg klasyfikacji budzetowe;j;

3) sporzadzanie okresowych sprawozdan
finansowych dotyczacych zobowigzan
i naleznosci.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2015 r. poz. 513, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, paistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 289)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowe)  klasyfikacji  dochodow, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz srodkdéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z pdzn.
zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

uchwata Nr XI1X/243/03 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 24 wrzes$nia
2003 r. w sprawie likwidacji Izby Wytrzezwien w Lodzi i przekazania
zadan Miejskiemu Osrodkowi Profilaktyki 1 Terapii Uzaleznien
im. Bl. Rafata Chylinskiego w Lodzi (Dz. Urz. Woj. L.6dzkiego Nr 300,

wlasne gminy
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poz. 2595)

zarzadzenie Nr 1565/IV/04 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 27 kwietnia
2004 r. w sprawie uznania jednostki budzetowe] o nazwie Izba
Wytrzezwien w Lodzi za zlikwidowana oraz rozporzadzenia jej
majatkiem

Wystawianie  zaswiadczen o  niezaleganiu
w mandatach lub stwierdzajacych stan zaleglosci.

art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z p6Zn. zm.)

art. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej
(Dz. U. z 2015 r. poz. 783)

wlasne gminy

Windykacja naleznosci z tytulu kar porzadkowych
i mandatéw karnych nakladanych przez Straz
Miejska w Lodzi oraz naleznosci po bylej Izbie

Wytrzezwien w Lodzi (wystawianie tytulow
wykonawczych, aktualizacja tytutow
wykonawczych itp.).

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1619, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie
wzorow  tytuldw  wykonawczych stosowanych w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. poz. 650)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie
trybu postgpowania wierzycieli nalezno$ci pienigznych przy
podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéow
egzekucyjnych (Dz. U. poz. 656)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 pazdziernika 2014 r.
w sprawie okreslenia naleznosci pieni¢znych, ktérych egzekucja moze
by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia (Dz. U. poz.
1494)

wlasne gminy

Udzielanie ulg (umorzen, rozkladania na raty
i odroczenia terminu platnosci) w zakresie
naleznosci z tytulu mandatow Strazy Miejskiej
w Lodzi i bylej [zby Wytrzezwien w Lodzi.

art. 64 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z p6zZn. zm.)

art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z p6zn. zm.)

wiasne gminy

Wspotudziat w prowadzeniu spraw budzetowych

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

wlasne gminy
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Wydzialu w czgs$cei dotyczacej Oddziatu, w tym:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie materialow planistycznych
do projektu budzetu miasta oraz projektow
planow i1 planéw finansowych w zakresie
realizowanych zadan;

wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
1 planach finansowych;

sporzadzanie  projektow  harmonogramow
i harmonogramoéow realizacji dochodéw oraz
jego zmian,;

sporzadzanie  sprawozdan,
informacji z wykonania budzetu.

analiz  oraz

z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z poézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. Nr 298,
poz. 1766)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 289)

§ 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

Prowadzenie

spraw  budzetowych  Wydzialu

w czgsci dotyczacej wydatkow, w tym:

1y

2)

3)

przygotowywanie materialéw planistycznych do
projektu budzetu miasta oraz projektéw planow
i planéw finansowych w zakresie realizowanych
zadan;

wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i planach finansowych;
sporzadzanie  projektow  harmonograméw

i harmonograméw realizacji wydatkow oraz

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330, z péZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegolowej  klasyfikacji dochodéw, wydatkéow, przychodéw
i rozchodéw oraz $rodkdw pochodzacych ze zrédel zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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4)

jego zmian;
sporzadzanie  sprawozdan,
informacji z wykonania budzetu.

analiz oraz

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616,
Z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z p6ézn. zm.)

uchwala Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej

uchwata Nr IV/51/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 14 stycznia
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej
miasta Lodzi na lata 2015-2040 (z p6zn. zm.)

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu miasta Lodzi na dany rok

§ 14 pkt 17 1 § 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Rozliczanie wydatkéw Wydziatu, w tym:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie dokumentéw do wyplaty oraz

prowadzenie ewidencji dokumentéw
ksiggowych;

prowadzenie ewidencji uméw;

prowadzenie ewidencji Zaangazowania

wydatkéw umownych 1 bezumownych wedtug
szczegdlowej klasyfikacji dochodow
i wydatkéw, w tym wydatkow strukturalnych
oraz kontrola wydatkowanych kwot;

sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
$rodkéw finansowych dotyczacych dziatalnosci

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885, z pdZn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330, z pézn. zm.)

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168, z pdzn.
zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegblowej  klasyfikacji  dochodéow, wydatkow, przychodow

wlasne gminy
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Wydziahu.

1 rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz.
255)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzedu
Miasta todzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pdzn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujagce w Urzedzie Miasta lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta fodzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
Oddziatu do Archiwum Zaktadowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14,
poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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VIII. (uchylony)

IX. (uchylony)

X. Oddzial ds. Koordynacji

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Ewidencjonowanie przyrzeczen o zachowaniu | art. 294 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa | wlasne gminy
tajemnicy skarbowe;j przez  pracownikow | (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6zn. zm.)
Wydziatu.
2. | Opracowywanie projektow upowaznien | § 7 1 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi | wlasne gminy
1 pelnomocnictw dla pracownikéw Wydziatu | (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
dotyczacych m.in.: z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
1) wydawania decyzji w  indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j; § 3 ust. 1 zarzadzenia Nr 5981/V1/14 Prezydenta Miasta }.odzi
2) wydawania postanowien w zakresie podatkow | z dnia 31 marca 2014 r. w sprawie przygotowywania projektow
i oplat lokalnych; indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw przedkiadanych
3) wydawania  zaswiadczen w  sprawach | do podpisu Prezydenta Miasta Lodzi
dotyczacych pomocy publicznej;
4) wydawania  postanowien w  sprawach | Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
wnioské6w 1 zgéd w zakresie umarzania | Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)
zaleglosci;
5) odraczania terminu zaptaty lub rozkladania na | Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla Urzedu
raty naleznosci; Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14 Prezydenta
6) zwalniania platnika z obowiazku pobrania | Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)
badZ ograniczenia poboru podatkéow i optat
stanowiacych w calosci dochody Miasta,
a pobieranych przez urzedy skarbowe
oraz prowadzenie i aktualizacja ewidencji
udzielonych upowaznien i petnomocnictw.
3. | Prowadzenie spraw zwiazanych z przetwarzaniem

art. 36 w zwiazku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia

wlasne gminy
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i ochrong danych osobowych w Wydziale, w tym:

1) przygotowywanie wnioskbw o wydanie
upowaznien do  przetwarzania danych
osobowych oraz kierowanie pracownikow
na przeszkolenie w tym zakresie;

2) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;

3) wnioskowanie o rejestracje/rozszerzenie lub
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub
aplikacji/bazie danych;

4) przygotowywanie projektow zgloszen zbioréw
danych osobowych przetwarzanych
w Wydziale do rejestracji oraz dokonywanie
ich aktualizacji.

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1182, z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 582/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 27 sierpnia
2012 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych  osobowych oraz $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochrone¢ przetwarzanych danych
osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)

Przygotowywanie  korespondencji  dotyczacej
pracownikéw Wydzialu w sprawach osobowych,
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, badan
profilaktycznych i lekarskich itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.
1502, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22014 1. poz. 1202)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1786)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, z p6zn.
zm.)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 10 czerwca 2015 r.)

wlasne gminy
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Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
10 czerwca 2009 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 6081/V1/14 Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 7 kwietnia
2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta 1l.odzi
oraz powolani Komisji ds. Naboru.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 564/W/12 Prezydenta
Miasta L 0dzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.)

Zasady podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych przez
pracownikdw Urzedu Miasta todzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 sierpnia 2012 r.,
Z pOzZn. zm.)

zarzadzenie Nr 1199/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 czerwca
2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu kompetencyjnego w Urzg¢dzie
Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.)

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy

pracownikéw Wydziatu, w tym:

1) sporzadzanie list obecnosci oraz nadzor nad
ksigzkami wyj$¢ stuzbowych i prywatnych;

2) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych
oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych
z wyjazdami stuzbowymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz praca w godzinach
nadliczbowych

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.
1502, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.
1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 czerwca 2015 r.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzedu
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14 Prezydenta

wlasne gminy
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Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

Opracowywanie  materialtbw  do  Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
w zakresie zadan prowadzonych przez Wydzial.

art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z pdzn. zm.)

Instrukcja postgpowania w sprawie udostgpniania materialow
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 kwietnia 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Udostgpnianie na wniosek informacji publicznej
w zakresie spraw prowadzonych przez Wydzial.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782, z p6zn. zm.)

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zatacznik do uchwaty Nr X1./428/96
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pdzn. zm.)

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 marca 2012 r., z pdzZn. zm.)

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej oraz udostgpniania informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystywania (zatacznik do zarzadzenia Nr 5490/V1/13 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.)

wlasne gminy

Zglaszanie do Wydzialu Majatku Miasta informacji
o zaleglosciach w podatkach i optatach lokalnych
w zwiazku z informacjami o licytacji.

§ 15 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urze¢du Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z péZn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskéw,

w tym:

1) sporzadzanie okresowych sprawozdan
i informacji z realizacji skarg i wnioskéw;

2) koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskow
przez komorki wewnetrzne Wydziatu.

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U.
Nr 5, poz. 46)

wlasne gminy
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zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 lutego
2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do Urzedu Miasta
Yodzi

10.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, w tym:

1) prowadzenie wydziatowej ksigzki kontroli (dla
kontroli wewngtrznych  przeprowadzanych
przez kontroleréw Urzedu Miasta Lodzi);

2) gromadzenie dokumentacji z  kontroli
przeprowadzanych w Wydziale.

Regulamin kontroli (zalacznik do =zarzadzenia Nr 1094/VII/15

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)

wilasne gminy

11. | Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem | Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla Urzgdu | wlasne gminy
pracownikow Wydzialu w materiaty biurowe | Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14 Prezydenta
i urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety | Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)
komunikacji miejskiej, pieczgcie 1 pieczatki,
identyfikatory itp. zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urzedzie Miasta Lodzi
Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczgci i pieczatek (zalacznik do zarzadzenia
Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2012 r.)
12. | Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem | rozdzialty 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci | wlasne gminy

mieniem znajdujacym si¢ na

Wydziahu, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwalych
i srodkow trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w tym  ksiag
inwentarzowych oraz ich aktualizacja;

2) prowadzenie rejestru kart uzytkownika;

3) przygotowywanie wnioskow o likwidacjg
$rodkow trwatych;

4) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

wyposazeniu

(Dz. U. 22013 r. poz. 330, z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla Urzgdu
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 1., z p6Zn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwalych  stanowiacych  wlasnos¢ Miasta Lodzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1009/W/13 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia 2013 r.)
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zarzadzenie Nr 929/W/13 Prezydenta Miasta lodzi z dnia
24 pazdziernika 2013 r. w sprawie powolania w Urzedzie Miasta Lodzi
Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania (z p6zn. zm.)

13.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem

zamoéwien publicznych, w tym:

1) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych
realizowanych przez Wydzial oraz jego
aktualizacja;

2) przygotowywanie materialéw oraz
opracowywanie dokumentéw niezbednych do
prowadzenia  postgpowan o  udzielenie
zamoOwien publicznych;

3) uczestniczenie W
przetargowych;

4) przygotowywanie umow oraz prowadzenie ich
ewidencji.

pracach komisji

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 907, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885, z pézn. zm.)

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu
miasta Lodzi

Regulamin planowania 1 udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1256/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 pazdziernika 2014 r.)

wlasne gminy

14.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych, w zakresie $rodkow
finansowych bedacych w dyspozycji Wydziatu,
ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,
w tym prowadzenie rejestru tych zamowien.

art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro oraz
prowadzenia Rejestru udzielanych zamdéwien publicznych, do ktérych
ustawy Prawo zamoéwien publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1086/W/14 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
23 kwietnia 2014 r.)

wlasne gminy

15.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie
korespondencji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz
rozdzielanie jej zgodnie =z wlasciwoscia

Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, Dz. U. Nr 14,
poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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1 dekretacjg;

3) wykonywanie cZynnosci
z wysylaniem korespondencji;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism
i dokumentéw przedkladanych do podpisu
badz parafowania dyrektorowi 1 zastgpcom
dyrektora;

S) prowadzenie terminarza spotkan dyrektorow
Wydziatu oraz zapewnienie ich obshugi;

6) obsluga ogoinego konta poczty elektronicznej
Wydziatu;

7) udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi badz
innych jednostek organizacyjnych.

zwigzanych

zarzagdzenie Nr 924/W/13  Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 pazdziernika 2013 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz
wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzgdzania dokumentacjg
w Urzgdzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

16. | Sporzadzanie szczegdtowego wykazu zadan | § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta Lodzi (zalacznik | wlasne gminy
realizowanych  przez  Wydzial oraz jego | do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
aktualizacja. 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)
17. | Sporzadzanie wyciagow z jednolitego rzeczowego | rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. | wlasne gminy
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich | w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
aktualizacja. akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)
18. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa | wlasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, Dz. U. Nr 14,
poz. 67, z p6zn. zm.)
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XI. Oddzial ds. Oplaty Skarbowej i Targowej

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Realizacja zobowigzan na rzecz miasta w zakresie
optaty skarbowej i targowej, w tym wydawanie
decyzji  okreslajacych  wysokos¢  zaleglego
zobowiazania podatkowego =z tytulu oplaty
skarbowej i oplaty targowe;.

art. 21 § 1 pkt 1, § 3 i § 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
— Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6zn. zm.)

art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej
(Dz. U. 22015 r. poz. 783)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzesnia 2007 r.
w sprawie zaplaty optlaty skarbowej (Dz. U. Nr 187, poz. 1330)

art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach
lokalnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 849, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Wydawanie decyzji stwierdzajacych nadptaty
oplaty skarbowej i oplaty targowej oraz decyzji
okreslajacych wysokos$¢ zwrotu optaty skarbowe;.

art. 75 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22015 r. poz. 613, z pézn. zm.)

art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej
(Dz. U. z 2015 r. poz. 783)

wlasne gminy

Rozliczanie inkasentéw optaty skarbowej i oplaty
targowe;j.

art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej
(Dz. U. z 2015 r. poz. 783)

art. 19 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 849, z p6zn. zm.)

uchwala Nr LXXIX/1664/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie zasad ustalania i poboru oraz terminéw

platnosci i wysokosci stawek oplaty targowej na terenie miasta Lodzi
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 324)

uchwata Nr X11/201/07 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 maja 2007 r.
w sprawie zarzadzenia poboru oplaty skarbowej w drodze inkasa,

wlasne gminy
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wyznaczenia inkasentow oraz okres$lenia wynagrodzenia za inkaso
(Dz. Urz. Woj. Lédzkiego Nr 220, poz. 2045, z pézn. zm.)

Udzielanie ulg (umorzen, odroczen i rozkladania
na raty) w sprawach oplaty skarbowej
i oplaty targowe;j.

art. 67a § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22015 r. poz. 613, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Windykacja naleznosci z tytulu oplaty skarbowe;j
i oplaty targowej (wystawianie upomnien i tytulow
wykonawczych, aktualizacja tytulow).

art. 2 § 1 pkt 1, art. 3 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014 r. poz.
1619, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej

w zakresie oplaty skarbowej i oplaty targowej,

w tym:

1) sprawdzenie wyciagoéw bankowych;

2) przekazanie dochodow na
podstawowy;

3) dokonywanie zwrotow nadptat oraz mylnych
wplat;

4) prowadzenie ewidencji wykonanych
dochodéow budzetowych wg klasyfikacji
budzetowe;.

rachunek

art. 2 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22013 r. poz. 330, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz.
1375)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczegolowej  klasyfikacji  dochodéw, wydatkow, przychodow
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych
(Dz. U. z2014r . poz. 1053, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych
optaty skarbowej i oplaty targowe;.

art. 306a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22015 r. poz. 613, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Wspoéludzial w prowadzeniu spraw budzetowych

Wydziatu w czgsci dotyczacej Oddziatu, w tym:

1) przygotowywanie materialéw planistycznych
do projektu budzetu miasta oraz projektow
planéw i planow finansowych w zakresie
realizowanych zadan;

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i planach finansowych;

3) sporzadzanie projektow  harmonogramow
i harmonograméw realizacji dochodéw oraz
jego zmian;

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegolowej  klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow
i rozchodéow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

wlasne gminy

48




4) sporzadzanie  sprawozdan,
informacji z wykonania budzetu.

analiz

oraz

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladéw budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616,
z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U.
Nr 298, poz. 1766)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z p6ézn. zm.)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 2010 r.
w sprawie trybu prac nad projektem uchwatly budzetowej

uchwata Nr IV/51/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 14 stycznia
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej
miasta L.odzi na lata 2015-2040 (z p6zn. zm.)

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

zarzadzenie Nr 4443/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termindw obowiazujacych
W procesie przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta Lodzi
oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodow 1 wydatkéw oraz przekazywania srodkéw
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
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jednostek organizacyjnych (zalacznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych
(zatacznik do zarzadzenia Nr 6969/VI1/14 Prezydenta Miasta fLodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 1132/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 maja
2015 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow o dokonanie zmian
w planach finansowych oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej
miasta Lodzi

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta f.odzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkaricami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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XII. Oddzial ds. Oplaty za Gospodarowanie Odpadami

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Pobor oplaty za gospodarowanie odpadami | art. 6h, art. 61, art. 6], art. 6m ustawy z dnia z dnia 13 wrzesnia 1996 r. | wlasne gminy
komunalnymi. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2013 r. poz.
1399, z p6zn. zm.)
2. Dokonywanie wymiaru oplaty za gospodarowanie | art. 6m, art. 60, art. 6q ustawy z dnia z dnia 13 wrzesnia 1996 r. | whasne gminy

odpadami.

o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach (Dz. U. z 2013 r. poz.
1399, z p6zn. zm.)

art. 13 § 1 pkt 1, dziaty III, IV, V i VII ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6zn. zm.)

uchwata Nr XLV/845/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 lipca
2012 r. w sprawie postanowienia o odbieraniu przez Miasto Lodz
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na ktdrych

nie zamieszkuja mieszkancy, a powstaja odpady komunalne (Dz. Urz.
Woj. Lodzkiego poz. 2334)

uchwata Nr VI/96/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 stycznia
2015 r. w sprawie okreslenia terminu, czg¢stotliwosci 1 trybu uiszczania
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego poz. 332)

uchwata Nr LXXVII/1621/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
13 grudnia 2013 r. w sprawie wyboru metody ustalenia oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia stawki tej
oplaty dla nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja mieszkancy
(Dz. Urz. Woj. Lédzkiego poz. 5631)

uchwala Nr LXXVII/1622/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
13 grudnia 2013 r. w sprawie ustalenia stawki optaty za pojemnik
z odpadami komunalnymi dla nieruchomosci, na ktérych nie
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zamieszkuja mieszkancy, a powstaja odpady komunalne (Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego poz. 5632)

uchwata Nr LXXVII/1624/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
13 grudnia 2013 r. w sprawie wzoru deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, skladanej przez
wlascicieli nieruchomosci (Dz. Urz. Woj. Lddzkiego poz. 5634,
z poézn. zm.)

Wydawanie indywidualnych interpretacji
przepiséw prawa podatkowego w zakresie oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

dziat II rozdzial 1a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Rozpatrywanie odwolan i zazalen w zakresie
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w tym przekazywanie organowi odwotawczemu.

dzial IV rozdziaty 15 i 16 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
— Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Udzielanie ulg (umorzen, odroczen i rozkladania
na raty) z zakresu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

dziat III rozdzial 7a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6zn. zm.)

uchwata Nr LXXX1/778/98 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 18 marca
1998 r. w sprawie oplaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
Nr 8, poz. 52)

§ 71 § 8 zalacznika do zarzadzenia Nr 593/W/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewngtrznych
procedur postgpowan w sprawach podatkowych prowadzonych
w Urzedzie Miasta Lodzi

wlasne gminy

Prowadzenie obstugi finansowo—ksiggowej

w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, w tym:

1) rozliczanie i ksiggowanie wplat;

2) przekazywanie dochodéw na
podstawowy;

3) zwroty nadplat oraz mylnych wplat;

4) prowadzenie ewidencji wykonanych

rachunek

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.
1375)

wlasne gminy
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dochodoéw budzetowych wg klasyfikacji

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

budzetowe;j. szczegolowej  klasyfikacji  dochodéw, wydatkow, przychodéw
i rozchodow oraz s$rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z pdZn. zm.)
Prowadzenie postepowania podatkowego | dzial IV ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa | wlasne gminy

w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

(Dz. U. 22015 r. poz. 613, z pdzn. zm.)

Windykacja naleznosci z  tytulu  oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych,
aktualizacja tytulow wykonawczych itp.).

art. 6qa ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (Dz. U. z 2013 r. poz. 1399, z péZn. zm.)

art. 19 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1619, z pozn.
zZm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie
wzoru zarzadzenia zabezpieczenia (Dz. U. poz. 645)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie
wzorow  tytuldow  wykonawczych stosowanych w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. poz. 650)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie
wzoréow dokumentdéw stosowanych w egzekucji naleznosci pieni¢znych
(Dz. U. poz. 655)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie
trybu postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych przy
podejmowaniu czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych (Dz. U. poz. 656)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 maja 2014 r. w sprawie
sposobu ustalania i dokumentowania wydatkéw egzekucyjnych (Dz. U.
poz. 668)

wlasne gminy
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Wspotudzial w prowadzeniu spraw budzetowych
Wydzialu w czgsci dotyczacej wydatkow, w tym:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie materialdw planistycznych
do projektu budzetu miasta oraz projektow
planéw i plandow finansowych w zakresie
realizowanych zadan;

wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i planach finansowych;

sporzadzanie projektéw  harmonogramow
i harmonogramoéw realizacji dochodéw oraz
jego zmian;

sporzadzanie = sprawozdan, analiz
informacji z wykonania budzetu.

oraz

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegblowej  klasyfikacji  dochodow, wydatkéw, przychodéow
i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zZrodet zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z pdézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
1 samorzadowych zakladow budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616,
Z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej w uktadzie zdaniowym (Dz. U. Nr 298,
poz. 1766)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe] (Dz. U. poz. 119, z p6ézn. zm.)

uchwala Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;j

uchwata Nr IV/51/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 14 stycznia
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej
miasta Lodzi na lata 2015-2040 (z p6zn. zm.)

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslania wzorow
materialdw planistycznych niezbg¢dnych do opracowania projektu

wlasne gminy
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budzetu miasta f.odzi

zarzadzenie Nr 4443/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termindw obowigzujacych
W procesie przygotowywania projektu uchwaly budzetowej miasta
Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowe;j

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i1 harmonogramu
realizacji dochodow 1 wydatkéw oraz przekazywania srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta fLodzi oraz miejskich
jednostek organizacyjnych (zatacznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzegdzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych
(zalacznik do zarzadzenia Nr 6969/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1132/VIV/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 maja
2015 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskéw o dokonanie zmian
w planach finansowych oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej
miasta Lodzi

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta l.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

10.

Wydawanie  zaswiadczen o  niezaleganiu
w oplatach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

dziat VIlla ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22015 r. poz. 613, z p6zn. zm.)

art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowe;j
(Dz. U. 22015 r. poz. 783)

wlasne gminy

55




rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. Nr 293,
poz. 1726)

11.

Opracowanie materialow do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Lodzi w zakresie zadan prowadzonych przez
Oddziat.

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji publicznej
(Dz. U. 22014 r. poz. 782, z pbzn. zm.)

zarzadzenie Nr 2143/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 kwietnia 2012 r. w sprawie udost¢pniania materialéw w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi (z pézn. zm.)

wlasne gminy

12.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakladowych,
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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Zalacznik

do Szczegotowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Finansowy w Departamencie Finanséw
Publicznych Urzgdu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU FINANSOWEGO
W DEPARTAMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH URZEDU MIASTA LODZI

DYREKTOR
WYDZIALU
ZASTEPCA ZASTEPCA
DYREKTORA ODDZIAL DYREKTORA
DOCHODOW
PODATKOWYCH
ODDZIAL KONTROLI hd ODDZIAL
PODATKOWEJ KSIEGOWOSCI
ODDZIAL PODATKOWE]
DOCHODOW
ZE SPRZEDAZY
oS K%%%%ACH LOKALITOPLAT ODDZIAL PODATKU
: OD NIERUCHOMOSCI,
ODDZIAL OD OSOB FIZYCZNYCH,
; ROLNEGO I LESNEGO
ODDZIAL DOCHODOW
DS. OPLATY Z MAJATKU MIASTA
ZA GOSPODAROWANIE I SKARBU PANSTWA ODDZIAL
ODPADAMI DS. OPLATY
: : SKARBOWEJ
ODDZIAL I TARGOWEJ
DS. MANDATOW
1 OPLAT




