
ZARZJ\DZENIE Nrtr412 NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 9 wrzesnia 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadan realizowanych przez 
Wydzial Finansowy w Departamencie Finans6w Publicznych Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwi'lZku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcego zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarz'ldzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., 
Nr 2728/VII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., 
Nr 2917/VII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230/VII12 z dnia 30 paidziemika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555/VII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684/VII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530/VII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228/VII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VII14 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9/VIII14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., 
Nr 276/VIII15 z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., 
Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., 
Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., 
Nr 1826/VIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., Nr 2214NIII15 z dnia 30 pazdziemika 2015 r., 
Nr 24111VIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., 
Nr 2526/VIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r., 
Nr 2975/VIII16 z dnia 26 lutego 2016 r., Nr 3248NIII16 z dnia 31 marca 2016 r. 
i Nr 3844NIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadail realizowanych przez Wydzial Finansowy 
w Departamencie Finans6w Publicznych Urzydu Miasta Lodzi, stanowi'lcy zal'lcznik 
do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Finansowego 
w Departamencie Finans6w Publicznych Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 1599NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 lipca 
2015 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadail realizowanych przez Wydzial 
Finansowy w Departamencie Finans6w Publicznych Urzydu Miasta Lodzi. 



§ 4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 
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SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOW ANYCH PRZEZ WYDZIAL FINANSOWY 

Zal<Jcznik 
do zarz<Jdzenia Nr /.rf.(1'1.; /V1II16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia g wrzesnia 2016 r. 

W DEPART AMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH URZI;DU MIAST A LODZI 

Lp. Zadania 

1. I Dokonywanie wymiaru podatku: 
1) od nieruchomosci od os6b prawnych; 
2) od srodk6w transportowych. 

I. Oddzial Dochodow Podatkowych 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

rozdzialy 2, 2a i 3 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach I wlasne gminy 
i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716) 

dzialy I, III, IV, V i VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja 
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6tn. zm.) 

rozporz<Jdzenie Ministra Finans6w z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie 
informacji podatkowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 190, z p6tn. zm.) 

rozporz<Jdzenie Ministra Finans6w z dnia 19 listopada 2015 r. 
w sprawie wzoru deklaracji na podatek od srodk6w transportowych 
(Dz. U. poz. 2025) 

rozporz<Jdzenie Ministra Finans6w z dnia 14 grudnia 2015 r. w sprawie 
deklaracji na podatek od srodk6w transportowych skladanych 
za pomoc<J srodk6w komunikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 2245) 

rozporz<Jdzenie Ministra Finans6w z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie 
wzor6w pelnomocnictw do podpisywania deklaracji oraz wzor6w 
zawiadomieil 0 zmianie lub odwolaniu tych pelnomocnictw (Dz. U. 
poz.2337) 
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2. 

3. 

Prowadzenie obslugi finansowo-ksi~gowej 
w zakresie podatku od nieruchomosci od os6b 
prawnych i podatku od srodk6w transportowych 
(przekazywanie dochod6w na rachunek 
podstawowy, zwroty nadplat podatk6w 
oraz mylnych wplat itp.). 

Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci. 

uchwala Nr LIXlI253/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 marca 
2013 r. w sprawie wprowadzenia mozliwosci skladania deklaracji 
na podatek od srodk6w transportowych za pomoc,,! elektronicznej 
Platformy Uslug Administracji Publicznej - ePUAP (Dz. Urz. Woj. 
L6dzkiego poz. 2933) 

uchwala Nr XXII482/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 9 grudnia 
2015 r. w sprawie okreslenia wzor6w formularzy oraz warunk6w 
i trybu skladania deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny 
i podatek lesny za pomoc,,! elektronicznej Platformy U slug 
Administracji Publicznej - ePUAP (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego 
poz.5510) 

coroczna uchwala Rady Miej skiej w Lodzi w sprawie okreslenia 
wysokosci stawek podatku od srodk6w transportowych 

coroczna uchwala Rady Miej skiej w Lodzi w sprawie okreslenia 
wysokosci stawek podatku od nieruchomosci 

§ 5 zal,,!cznika do zarz,,!dzenia Nr 593/W 112 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewn~trznych procedur 
post~powafl w sprawach podatkowych prowadzonych w Urz~dzie 

Miasta Lodzi 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. I wlasne gminy 
poz.l047) 

rozporz,,!dzenie Ministra Finans6w z dnia 25 paidziernika 2010 r. 
w sprawie zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla organ6w 
podatkowych jednostek samorz"!du terytorialnego (Dz. U. Nr 208, 
poz.1375) 

rozdzial 2a ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach i oplatach I wlasne gminy 
lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716) 

4. I Pob6r podatku od nieruchomosci od os6b prawnych I dzial III rozdzialy 4-9, dzial Iy_!()~~tzialy 5 i 14 oraz dzial VII ustawy I wlasne gminy 
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i podatku od srodk6w transportowych, w tym: I z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. 
prowadzenie ksi((gowosci podatkowej, wydawanie poz. 613, z p6in. zm.) 
postanowien 0 zaliczeniu wplat itp. 

rozdzialy 2 i 8 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) 

rozporzC:ldzenie Ministra Finans6w z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie 
naliczania odsetek za zwlok(( oraz oplaty prolongacyjnej, a takze 
zakresu informacj i, kt6re muszC:l bye zawarte w rachunkach (Dz. U. 
Nr 165, poz. 1373, z p6in. zm.) 

rozdzialy 1 i 2 rozporzC:ldzenia Ministra Finans6w z dnia 25 paidziemika 
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla organ6w 
podatkowych jednostek samorzC:ldu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, 
poz.1375) 

5. I Windykacja nalemosci z tytulu podatku I ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 post((powaniu egzekucyjnym I wlasne gminy 
od nieruchomosci od os6b prawnych i podatku w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z p6in. zm.) 
od srodk6w transportowych (wystawianie 
upomnien i tytul6w wykonawczych, aktualizacja I rozporzC:ldzenie Ministra Finans6w z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie 
tytul6w wykonawczych itp.). wzor6w tytul6w wykonawczych stosowanych w egzekucji 

administracyjnej (Dz. U. poz. 650) 

rozporzC:ldzenie Ministra Finans6w z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie 
post((powania wierzycieli naleznosci pieni((znych (Dz. U. poz. 2367) 

rozporzC:ldzenie Ministra Finans6w z dnia 30 paidziernika 2014 r. 
w sprawie okreslenia nalemosci pieni((mych, kt6rych egzekucja moze 
bye Wszcz((ta bez uprzedniego dor((czenia upomnienia (Dz. U. 
poz. 1494, z p6zn. zm.) 

rozporzC:ldzenie Ministra Finans6w z dnia 11 wrzesma 2015 r. 
w sprawie wysokosci koszt6w upomnienia skierowanego przez 
wierzyciela do zobowiClZanego przed Wszcz((ciem egzekucji 
administracyjnej (Dz. U. poz. 1526) 
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§ 6 ust. 2 i 3 zal'lcznika do zarz'ldzenia Nr 593/WI12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewnytrznych 
procedur postypowaiJ. w prawach podatkowych prowadzonych 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

6. I Wydawanie zaswiadczeil w sprawach podatku I dzial VIlla ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa I wlasne gminy 
od nieruchomosci od osob prawnych oraz podatku (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zm.) 

7. 

od srodkow transportowych. 

Udzielanie ulg (umorzeil, odroczeil i rozkladania 
na raty) w zakresie podatku od nieruchomosci 
od osob prawnych i podatku od srodkow 
transportowych. 

art. 1 ust. 1 pkt 1 lit. b, rozdzialy 2 i 4 oraz zal'lcznik czysc II i IV 
ustawy z dnia 16listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej (Dz. U. z 2015 r. 
poz. 783, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie 
zaswiadczeil wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. poz. 2355) 

dzial III rozdzial 7a, dzial IV i dzial VII ustawy z dnia 29 sierpnia I wlasne gminy 
1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pom. zm.) 

art. 5, art. 11 i art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postypowaniu 
w sprawach dotycz'lcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, 
poz. 404, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. 
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu 0 funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, 
str. 1) 

§ 4 rozporz'ldzenia 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, 
zpom. zm.) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie 
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegaj'lcy 
siy 0 pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311, z pom. zm.) 
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uchwala Nr LXXXIl778/98 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 18 marca 
1998 r. w sprawie oplaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego 
Nr 8, poz. 52) 

rozdzial III zal~cznika do zarz~dzenia Nr 593/W/12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewnytrznych 
procedur postypowaft w sprawach podatkowych prowadzonych 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

8. I Wydawanie indywidualnych interpretacji przepisow I dzial II rozdzial 1a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja I wlasne gminy 
prawa podatkowego w zakresie podatku podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zm.) 
od nieruchomosci podatku od srodkow 
transportowych. 

9. I Przekazywanie odwolaft i zaz:alen w zakresie 
podatku od nieruchomosci od osob prawnych 
i podatku od srodkow transportowych do organu 
odwolawczego. 

10. I Wydawanie decyzji stwierdzaj~cych wygasmycle 
zobowi~aft podatkowych w zakresie spraw 
zwi~anych z przemesleniem wlasnosci rzeczy 
lub praw maj~tkowych. 

11. I Rozstrzyganie w sprawach udzielenia ulg (umorzen, 
odroczen i rozkladania na raty) w podatkach 
stanowi~cych dochody miasta, pobieranych 
przez urzydy skarbowe oraz wspolpraca z urzydami 
skarbowymi w tym zakresie. 

12. I Wydawanie zaswiadczen 0 pomocy de minimis. 

dzial IV rozdzialy 15 i 16 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja I wlasne gminy 
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zm.) 

art. 66 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zm.) 

dzial III rozdzial 7a, dzial IV i dzial VII ustawy z dnia 29 sierpnia I wlasne gminy 
1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zm.) 

art. 18 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. 0 dochodach 
jednostek samorz~du terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 198) 

uchwala Nr LXXXI1778/98 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 18 marca 
1998 r. w sprawie oplaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego 
Nr 8, poz. 52) 

art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postypowaniu I wlasne gminy 
w sprawach dotycz~cych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, 
~. 404!~ozn. zm.) 
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rozporzctdzenie 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 z 28.12.2006, str. 5) 

rozporzctdzenie Komisji (UE) nr 140712013 z dnia 18 grudnia 2013 r. 
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu 0 funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, 
str. 1) 

§ 4 rozporzctdzenia 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, 
zp6Zn. zm.) 

rozporzctdzenie Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie 
zaswiadczen 0 pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie 
lub rybolowstwie (Dz. U. z 2015 r. poz. 1983) 

§ 2, 8, 9 i 10 rozporzctdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
19 grudnia 2007 r. w sprawie zakladowego funduszu rehabilitacji osob 
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1023) 

rozporzctdzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie 
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajctcy 
si~ 0 pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311, z p6Zn. zm.) 

13. IOpracowywanie projektow programow I art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach i oplatach I wlasne gminy 
pomocowych dotyczctcych pomocy publicznej lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716) 
udzielanej przez miasto w zakresie podatkow 
lokalnych. I art. 7 i 8 oraz art. 12 i 13 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 

o post~powaniu w sprawach dotyczctcych pomocy publicznej (Dz. U. 
z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z poin. zm.) 

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
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14. I Monitorowanie pomoey publieznej udzielanej 
w ramaeh program6w pomoeowyeh, 
w tym takze przeprowadzanie u beneficjent6w 
ezynnosei sprawdzaj'leyeh i kontroli. 

z dnia 21 marea 2012 r., z p6zn. zm.) 

dzialy V i VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynaeja podatkowa 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6zn. zm.) 

rozdzial 6 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 post~powaniu 

w sprawaeh dotyez'leyeh pomoey publieznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, 
poz. 404, z p6zn. zm.) 

ustawa z dnia 12 styeznia 1991 r. 0 podatkaeh i oplataeh lokalnyeh 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 716) 

rozporz'ldzenie Komisji (WE) nr 199812006 z dnia 15 grudnia 2006 r. 
w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomoey de minimis 
(Dz. Urz. UE L 379 z 28.12.2006, str. 5) 

rozporz'ldzenie Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. 
uznaj'lee niekt6re rodzaje pomoey za zgodne ze wsp61nym rynkiem 
w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu (og61ne rozporz'ldzenie w sprawie 
wy1'lezen grupowyeh) (Dz. Urz. UE L 214 z 09.08.2008, str. 3) 

rozporz'ldzenie Komisji (UE) nr 140712013 z dnia 18 grudnia 2013 r. 
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu 0 funkejonowaniu Unii 
Europejskiej do pomoey de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, 
str. 1) 

rozporz'ldzenie Komisji (UE) nr 65112014 z dnia 17 ezerwea 2014 r. 
uznaj'lee niekt6re rodzaje pomoey za zgodne z rynkiem wewn~trznym 
w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 
z 26.06.2014, str. 1) 

rozporz'ldzenie Rady Ministr6w z dnia 5 sierpnia 2008 r. w sprawie 
warunk6w udzielania zwolnien od podatku od nieruehomosei 
oraz podatku od srodk6w transportowyeh, stanowi'leyeh regionaln'l 
pomoe inwestyeyjn'l (Dz. U. Nr 146, poz. 927, z p6zn. zm.) 

wlasne gminy 
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rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 9 stycznia 2015 r. w sprawie 
warunk6w udzielania zwolnien z podatku od nieruchomosci 
oraz podatku od srodk6w transportowych, stanowi~cych regionaln~ 

pomoc inwestycyjn~, pomoc na ku1tur~ i zachowanie dziedzictwa 
kulturowego, pomoc na infrastruktur~ sportow~ i wielofunkcyjn~ 
infrastruktur~ rekreacyjn~ oraz pomoc na infrastruktur~ lokaln~ (Dz. U. 
poz. 174) 

rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie 
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegaj~cy 

si~ 0 pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311, z p6zn. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie 
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegaj~cy 

si~ 0 pomoc inn~ niz pomoc de minimis lub pomoc de minimis 
w rolnictwie lub rybo16wstwie (Dz. U. Nr 53, poz. 312, z p6zn. zm.) 

uchwala Nr VIII/137/07 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 28 marca 2007 
r. w sprawie zwolnien od podatku od nieruchomosci w ramach pomocy 
regionalnej na wspieranie nowych, duzych inwestycji 
i tworzenie zwi¥anych z nimi nowych miejsc pracy (Dz. Urz. Woj. 
L6dzkiego Nr 153, poz. 1423) 

uchwala Nr LXIXl1327/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 2 grudnia 
2009 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci budynk6w, 
w kt6rych wykonano remont elewacji oraz udzielania pomocy 
de minimis (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego Nr 398, poz. 3578, z p6m. zm.) 

uchwala Nr LXXII/1377/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 grudnia 
2009 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci budynk6w, 
w kt6rych wykonano prace konserwatorskie, restauratorskie, wykonano 
remont lub poddano je procesowi rewitalizacji oraz udzielania pomocy 
de minimis (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego z 2010 r. Nr 39, poz. 304, 
zp6zn. zm.) 
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15. Sporz,!dzanie sprawozdaiJ. cz'!stkowych 
o udzielonej pomocy publicznej w zakresie spraw 
podatkowych prowadzonych przez Oddzial. 

uchwala Nr XCVIIII2017/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 5 listopada 
2014 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci budynk6w 
wpisanych do gminnej ewidencji zabytk6w miasta Lodzi 
wraz z gruntami pod tymi budynkami i zwi,!zanymi z nimi budowlami 
oraz udzielania pomocy de minimis (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego 
poz. 4286, z p6Zn. zm.) 

uchwala Nr XCVIIII2018114 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 5 listopada 
2014 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci budynk6w 
niewpisanych do gminnej ewidencji zabytk6w miasta Lodzi, w kt6rych 
dokonano remontu elewacji wraz z gruntami pod tymi budynkami 
i zwi,!zanymi z nimi budowlami oraz udzielania pomocy de minimis 
(Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 4287) 

uchwala Nr XXIXl749/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 11 maJa 
2016 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci 
oraz udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej na wspieranie 
inwestycji pocz'!tkowych w dzialalnos6 wytw6rcz'! i uslugow,! 
i tworzenie zwi,!zanych z nimi nowych miejsc pracy (Dz. Urz. Woj. 
L6dzkiego poz. 2392) 

uchwala Nr XXIXl750116 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 11 maja 
2016 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci 
oraz udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej na wspieranie 
inwestycji pocz'!tkowych w budynki i budowle wpisane do gminnej 
ewidencji zabytk6w i tworzenie zwi<\Zanych z nimi nowych miejsc 
pracy (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 2393) 

art. 32 ust. 1, 2 i 10 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 post~powaniu 

w sprawach dotycz,!cych pomocy publicznej (Oz. U. z 2007 r. Nr 59, 
poz. 404, z p6in. zm.) 

rozporz'!dzenie Rady Ministr6w z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie 
przekazywania sprawozdan 0 udzielonej pomocy publicznej 
i informacji 0 nieudzieleniu takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji 

wlasne gminy 

9 



16. Opracowywanie projektow aktow prawnych 
w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatku 
od nieruchomosci i podatku od srodkow 
transportowych oraz wzoru formularza deklaracji 
na podatek od nieruchomosci. 

SHRIMP (Dz. U. z 2014 r. poz. 59) 

art. 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach oplatach , wlasne gminy 
lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716) 

coroczne obwieszczenie Ministra Finansow w sprawie gomych granic 
stawek kwotowych podatkow i oplat lokalnych obowi'lzuj'lcych 
w danym roku 

coroczne obwieszczenie Ministra Finansow w sprawie stawek podatku 
od srodkow transportowych obowi'lzuj'lcych w danym roku 

§ 14 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

17. I Prowadzenie post~powania podatkowego I dzialy I, III, IV i VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja , wlasne gminy 
w zakresie realizacji oplaty eksploatacyjnej podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zm.) 
oraz ksi~gowosci podatkowej z tego tytulu. 

art. 134, art. 136 i 137, art. 141 i 142 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. 
- Prawo geologiczne i gomicze (Dz. U. z 2016 r. poz. 1131) 

art. 15, art. 27 i art. 27a ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. 
o post~powaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 599, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. 
w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego 
przez wierzyciela do zobowi'lzanego przed wszcz~ciem egzekucji 
administracyjnej (Dz. U. poz. 1526) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie 
wzorow tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji 
administracyjnej (Dz. U. poz. 650) 
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18. I W spoludzial w prowadzeniu spraw budzetowych 
Wydzialu, w cz~sci dotycz'!cej Oddzialu, w tym: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych 

do projektu budzetu miasta oraz projektow 
planow i planow finansowych w zakresie 
realizowanych zadail; 

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

3) sporz,!dzanie projektow harmonogramow 
i harmonogramow realizacji dochodow oraz . . 
Jego zmlan; 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie 
post~powania wierzycieli nale:znosci pieni~znych (Dz. U. poz. 2367) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 30 paidziemika 2014 r. 
w sprawie okreslenia naleznosci pieni~znych, ktorych egzekucja 
moze bye wszcz~ta bez uprzedniego dor~czenia upomnienia (Dz. U. 
poz. 1494, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2013 r. poz. 885, z pOin. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. 
poz.l047) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 2 marc a 2010 r. w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 
i rozchodow oraz srodkow pochodz,!cych ze irodel zagranicznych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

4) sporz,!dzanie sprawozdail, analiz 
informacji z wykonania budzetu. 

oraz I rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie 
sprawozdail jednostek sektora finansow publicznych w zakresie 
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
pailstwa, budzetow jednostek samorz'!du terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz,!dowych zakladow budzetowych, pailstwowych 
funduszy celowych oraz pailstwowych jednostek budzetowych 
maj,!cych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 289, z poin. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015) 

uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 71ipca 2010 r. 
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w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej (z poin. zm.) 

uchwala Nr XXIII532115 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 grudnia 
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej 
miasta Lodzi na lata 2016-2040 (z poin. zm.) 

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

coroczne zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia wzorow 
materialow planistycznych niezb~dnych do opracowania projektu 
budzetu miasta Lodzi 

zarz'ldzenie Nr 4443NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 czerwca 
2013 r. w sprawie ustalenia terminow obowi'lzuj'lcych w procesie 
przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta Lodzi 
oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej 

Procedura sporz'ldzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
komorek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 5210NIIl3 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziernika 2013 r.) 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 6969NII14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z poin. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 3573NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 13 maja 
2016 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 0 dokonanie zmian 
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w planach finansowych oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej 
miasta Lodzi 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzt(du Miasta Lodzi 
(zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

19. I Sporz,!dzanie sprawozdan z wykonania uchwal § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzt(du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
Rady Miejskiej w Lodzi w zakresie podatkow (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
lokalnych. z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

20. I Przygotowywanie do udostt(pnienia w Biuletynie I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostt(pie do I wlasne gminy 
Informacji Publicznej Urzt(du Miasta Lodzi informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z poin. zm.) 
materialow i informacji w zakresie zadan Oddzialu 
i ich aktualizacja. I zarz,!dzenie Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 

21. I Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

2012 r. w sprawie udostt(pniania materialow w Biuletynie Informacji 
Publicznej Urzt(du Miasta Lodzi (z pom. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik nr 1 do rozporz'!dzenia Prezesa I wlasne gminy 
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 poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporz,!dzenia 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 poin. zm.) 
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II. Oddzial Dochodow ze SprzedaZy Lokali i Oplat 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie ewidencji finansowo-ksi<tgowej I art. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. I wlasne gminy 
dochodow miasta z tytulu: z 2016 r. poz. 1047) 
1) sprzedaZy lokali mieszkalnych, uzytkowych, 

pawilonow, garazy oraz gruntow; I art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
2) wieczystego uzytkowania; (Oz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.) 
3) przeksztalcenia prawa wieczystego 

uzytkowania w prawo wlasnosci; I art. 4 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. 0 dochodach jednostek 
4) oplat adiacenckich i planistycznych; samorz(ldu terytorialnego (Oz. U. z 2016 r. poz. 198) 
5) sluzebnosci na gruncie miasta; 
6) zwrot6w odszkodowall za wywlaszczone art. 23, art. 27, art. 68, art. 71-81 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 

nieruchomosci; 0 gospodarce nieruchomosciami (Oz. U. z 2015 r. poz. 1774, 
7) zamian nieruchomosci; z poin. zm.) 
8) zwrotu bonifikat; 
9) sprzedaZy nieruchomosci; art. 36 i art. 37 ustawy z dnia 27 marc a 2003 r. 0 planowaniu 
10) zniesienia wspolwlasnosci; i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2016 r. poz. 778, 
11) spadkow; z poin. zm.) 
12) sprzedazy skladnikow maj'l.tkowych. 

art. 4 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeksztalceniu prawa 
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci (Dz. U. 
z 2012 r. poz. 83, z poin. zm.) 

rozporz'l.dzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
panstwa, budzetow jednostek samorz'l.du terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz'l.dowych zakladow budzetowych, panstwowych 
funduszy celowych oraz Pallstwowych jednostek budzetowych 
maj'l.cych siedzib<t poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 289, z poin. zm.) 

2. I Prowadzenie ewidencj i podatku od towarow i uslug I art. 108-11 0 i art. 112 ustawy. z dnia 11 mar. ca 2004 r. 0 podatku I wlasne gminy 
oraz wystawianie faktur VAT zgodnie od towarow i uslug (Oz. U. z 2016~. po_z. 710, zpoin. zm.) 
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3. 

z dokumentami sprzedazy przekazanymi 
przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi 
naliczaj'lce ww. podatek. 

Prowadzenie ewidencji wykonanych dochodow 
budzetowych wg klasyfikacji budzetowej. 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie 
towarow i uslug, dla ktorych obniza si~ stawk~ podatku od towarow 
i uslug oraz warunkow stosowania stawek obnizonych (Dz. U. 
poz. 1719, z p6Zn. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 
i rozchodow oraz srodkow pochodz'lcych ze zrodel zagranicznych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) 

wlasne gminy 

4. I Wystawianie monitow do dluznikow miasta I ksi~ga trzecia ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny I wlasne gminy 
w zakresie ich zobowi'lzan cywilnoprawnych (Oz. U. z 2016 r. poz. 380, z pozn. zm.) 

5. 

oraz kierowanie do Wydzialu Prawnego wnioskow 
w sprawie zadluzen kontrahentow w post~powaniu I obwieszczenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 stycznia 2016 r. 
cywilnoprawnym w celu przekazania na drog~ w sprawie wysokosci odsetek ustawowych (M.P. poz. 46) 
post~powania s'ldowego. 

Wystawianie upommen i kierowanie 
administracyjnych tytulow wykonawczych do Biura 
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji. 

Zasady post~powania w przypadkach nieterminowego realizowania 
na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen pieni~znych 

o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji 
obowi'lzkow niepieni~znych 0 charakterze cywilnoprawnym (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 969/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 3 grudnia 
2013 r.) 

art. 26, art. 27 i art. 27a ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. I wlasne gminy 
o post~powaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 599, z pozn. zm.) 

Zasady post~powania w przypadkach nieterminowego realizowania 
na rzecz Skarbu Pailstwa i Miasta Lodzi swiadczen pieni~znych 

o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji 
obowi'lzkow niepieni~znych 0 charakterze cywilnoprawnym (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 969/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 3 grudnia 
2013 r.) 

6. I Wydawanie zaswiadczen 0 niezaleganiu w oplatach I art. 1 pkt 4 i art. 217-220 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
lub stwierdzaj'lcych stan zaleglosci w zakresie post~powania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z pozn. zm.) 
spraw prowadzonych przez Oddzial. 
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art. 1 i art. 6 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 783, z pain. zm.) 

7. I Sporz<\cdzanie sprawozdan, analiz oraz informacji I art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
z wykonania budzetu w zakresie zadan (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pain. zm.) 

8. 

realizowanych przez Oddzial. 

Przygotowywanie do udost~pnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
materialaw i informacji w zakresie zadan Oddzialu 
i ich aktualizacja. 

rozporz<\cdzenie Ministra Finansaw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie 
sprawozdan jednostek sektora finansaw publicznych w zakresie 
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

rozporz<\cdzenie Ministra Finansaw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczegalnych zasad rachunkowosci oraz planaw kont dla budzetu 
panstwa, budzetaw jednostek samorz<\cdu terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz<\cdowych zakladaw budzetowych, panstwowych 
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
maj<\ccych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 289, z pain. zm.) 

rozporz<\cdzenie Ministra Finansaw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. Nr 298, 
poz. 1766) 

rozporz<\cdzenie Ministra Finansaw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015) 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal<\ccznik do zarz<\cdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesma 2001 r. 0 dost~pie I wlasne gminy 
do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pain. zm.) 

zarz<\cdzenie Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 
2012 r. w sprawie udost~pniania materialaw w Biuletynie Informacji 
Publicznej Urz~du Miasta Lodzi (z pain. zm.) 
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9. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzetdzania Kontaktami z Mieszkmlcami. 

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

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

wlasne gminy 
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Lp. 

1. 

2. 

III. Oddzial Dochodow z Maj~tku Miasta i Skarbu Panstwa 

Zadania 

Prowadzenie ewidencji 
dochodow miasta z tytulu: 

finansowo-ksi~gowej 

1) wieczystego uzytkowania gruntow 
niezabudowanych zabudowanych domami 
jednorodzinnymi oraz budowlami 
i budynkami; 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2016 r. poz. 1047) 

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 

2) trwalego zarz'ldu i uzytkowania; 
3) przeksztalcenia prawa 

art. 4 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. 0 dochodach jednostek 
wieczystego I samorz'ldu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 198) 

uzytkowania w prawo wlasnosci; 
4) odplatnego nabycia prawa wlasnosci 

nieruchomosci miasta, w tym sprzedazy 
domow jednorodzinnych i gruntow; 

5) dzierzawy gruntow komunalnych 
i nieruchomosci zabudowanych do lat trzech; 

6) dzierzawy wieloletniej gruntow komunalnych 
i nieruchomosci zabudowanych; 

7) odszkodowarl za bezprawne korzystanie 
z gruntow miasta. 

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksi~gowej 

dochodow Skarbu Panstwa z tytulu: 
1) wieczystego uzytkowania; 
2) trwalego zarz'ldu; 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marc a 2010 r. w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 
i rozchodow oraz srodkow pochodz'lcych ze zrodel zagranicznych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
panstwa, budzetow jednostek samorz'ldu terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz'ldowych zakladow budzetowych, Parlstwowych 
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
maj'lcych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 289, z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lzuj'lce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

art. 94 ustawy z dnia 13 paidziemika 1998 r. Przepisy wprowadzaj'lce zlecone powiatowi 
ustawy reformuj'lce administracj~ publiczn'l (Dz. U. Nr 133, poz. 872, z zakresu 
z pozn. zm.) administracji 

rZ'ldowej 
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3. 

3) przeksztalcenia prawa wieczystego 
uzytkowania w prawo wlasnosci; 

4) dzierzawy nieruchornosci; 
5) najrnu lokali uzytkowych; 
6) sprzedazy lokali rnieszkalnych, uzytkowych 

i garazy; 
7) sprzedazy nieruchornosci; 
8) zwrotow odszkodowall za 

nieruchornosci; 
9) ustanawiania sluzebnosci. 

wywlaszczone 

Prowadzenie ewidencji podatku od towarow i uslug 
oraz sporz'ldzanie deklaracji cZ'lstkowych V AT 
w zakresie zadan realizowanych przez Oddzial. 

ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zrnianie niektorych ustaw 
okreslaj'lcych kornpetencje organow adrninistracji publicznej 
- w zwi'lzku z reform'l ustrojOW'l panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668, 
z poin. zrn.) 

art. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 1047) 

art. 4 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. 0 dochodach jednostek 
sarnorz'ldu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 198) 

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zrn.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 2 rnarca 2010 r. w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 
i rozchodow oraz srodkow pochodz'lcych ze irodel zagranicznych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zrn.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
panstwa, budzetow jednostek sarnorz'ldu terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz'ldowych zakladow budzetowych, panstwowych 
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
rnaj'lcych siedzib<t poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 289, z poin. zrn.) 

art. 108-110 i art. 112 ustawy z dnia 11 rnarca 2004 r. 0 podatku I wlasne grniny, 
od towarow i uslug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z poin. zrn.) zlecone powiatowi 

z zakresu 
rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie I adrninistracji 
wzorow deklaracji dla podatku od towarow i uslug (Dz. U. poz. 1136) rZ'ldowej 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie 
zwolnien od podatku od towarow i us lug oraz warunkow stosowania 
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tych zwolnien (Dz. U. z 2015 r. poz. 736, z p6Zn. zm.) 

4. I Windykacja naleznosci cywilnoprawnych, w tym: art. 23 i art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce wlasne gminy, 

5. 

6. 

1) wysylanie monitaw do dluznikaw miasta nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 1774, z pain. zm.) zlecone powiatowi 
oraz Skarbu Panstwa w zakresie z zakresu 
ich zobowi'lZail cywilnoprawnych; ksi~ga trzecia ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny administracji 

2) kierowanie spraw zadluzen do Wydzialu (Dz. U. z 2016 r. poz. 380, z pain. zm.) rZ(l.dowej 
Prawnego w celu przekazania na drog~ 

post~powania s(l.dowego (za wyj(l.tkiem I obwieszczenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 stycznia 2016 r. 
dzierzaw wieloletnich, dzierzawy gruntaw w sprawie wysokosci odsetek ustawowych (M.P. poz. 47) 
Skarbu Panstwa). 

Wystawianie upommen do dlumikaw miasta 
i Skarbu Pailstwa w zakresie przeksztalcenia prawa 
wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci 
oraz trwalego zarz(l.du oraz kierowanie tytulaw 
wykonawczych do Biura Egzekucji 
Administracyjnej i Windykacji. 

Wystawianie zaSwiadczen 0 niezaleganiu 
w oplatach lub stwierdzaj(l.cych stan zaleglosci 
oraz sporz(l.dzanie informacji 0 zaleglosciach 
kontrahentaw miasta i Skarbu Panstwa w zakresie 
spraw prowadzonych przez Oddzial. 

Zasady post~powania w przypadkach nieterminowego realizowania 
na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen pieni~znych 

o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji 
obowi(l.zkow niepieni~znych 0 charakterze cywilnoprawnym (zal(l.cznik 
do zarz(l.dzenia Nr 969/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 3 grudnia 
2013 r.) 

art. 26, art. 27, art. 27a i art. 27c ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. wlasne gminy, 
o post~powaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 r. zlecone powiatowi 
poz. 599, z pain. zm.) z zakresu 

administracj i 
rozporz(l.dzenie Ministra Finansaw z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie I rZ(l.dowej 
wzoraw tytulaw wykonawczych stosowanych w egzekucji 
administracyjnej (Dz. U. poz. 650) 

rozporz(l.dzenie Ministra Finansaw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie 
trybu post~powania wierzycieli naleznosci pieni~znych (Dz. U. 
poz.2367) 

art. 1 pkt 4 i art. 217-220 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy, 
post~powania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z pain. zm.) zlecone powiatowi 

z zakresu 
art. 1 i art. 6 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 783, z pain. zm.) 

administrac j i 
rZ(l.dowej 

7. I Sporz(l.dzanie sprawozdan, analiz oraz informacji I art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia_2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy, 
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8. 

z wykonania budzetu w zakresie 
realizowanych przez Oddzial. 

zadan I (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6in. zm.) I zlecone powiatowi 

Przygotowywanie do udost~pnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
material6w i informacji w zakresie zadan Oddzialu 
i ich aktualizacja. 

z zakresu 
rozporz<t:dzenie Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie I administracj i 
sprawozdan jednostek sektora finans6w publicznych w zakresie rz<t:dowej 
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

rozporz<t:dzenie Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczeg61nych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla budzetu 
paitstwa, budzet6w jednostek samorz<t:du terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz<t:dowych zaklad6w budzetowych, panstwowych 
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
maj<t:cych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 289, z p6in. zm.) 

rozporz<t:dzenie Ministra Finans6w z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. Nr 298, 
poz. 1766) 

rozporz<t:dzenie Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015) 

zarz<t:dzenie Nr 2663NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
11 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia "Zasad sporz<t:dzania, 
przekazywania i kontroli sprawozdan finansowych, skonsolidowanego 
bilansu oraz informacji 0 stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi" 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal<t:cznik do zarz<t:dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesma 2001 r. 0 dost~pie I wlasne gminy 
do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6in. zm.) 

zarz<t:dzenie Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 
2012 r. w sprawie udost~pniania material6w w Biuletynie Informacji 
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9. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

Publicznej Urz~du Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, 
Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pMn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia 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, 
Oz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

wlasne gminy 

22 



IV. Oddzial Kontroli Podatkowej 

Lp. I Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Kontrola realizacji zobowictzan 
na rzecz miasta, w zakresie: 

podatkowych I art. 198 i art. 281-292 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja I wlasne gminy 
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6in. zm.) 

1) podatk6w i oplat lokalnych; 
2) podatku rolnego; 
3) podatku lesnego. 

art. 77-84d ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dzialalnosci 
gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584, z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach i oplatach lokalnych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 716) 

ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. 0 podatku rolnym (Dz. U. z 2016 r. 
poz.617) 

ustawa z dnia 30 paidziemika 2002 r. 0 podatku lesnym (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 374) 

§ 54 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalctcznik do zarzctdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marc a 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 9-11 za1ctcznika do zarzctdzenia Nr 593/WI12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewn~trznych 
procedur post~powan w sprawach podatkowych prowadzonych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

2. I Sporzctdzanie propozycji projektu rocznego planu I § 8 ust. 3 i ust. 4 Regulaminu kontroli (zalctcznik do zarzctdzenia I wlasne gminy 
kontroli podatkowych dotycz'lcych nieruchomosci Nr 1094NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
usytuowanych na terenie miasta Lodzi w zakresie 
podatk6w: od nieruchomosci, rolnego i lesnego. 

3. I Sporzctdzanie sprawozdan z wykonania planu I § 45 ust. 3 Regulaminu kontroli (zalctcznik do zarzctdzenia I wlasne gminy 
kontroli podatkowych na dany rok kalendarzowy. Nr 1094NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

23 



4. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 10 zalqcznika do zarz'ldzenia Nr 593/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewn~trznych procedur 
post~powan w sprawach podatkowych prowadzonych w Urz~dzie 

Miasta Lodzi 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa I wlasne gminy 
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 pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'lCznik nr 6 do rozporz'ldzenia 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 pozn. zm.) 
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v. Oddzial Ksi~gowosci Podatkowej 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Pob6r podatku od nieruchomosci od os6b I art. 1 c i art. 6 ust. 7 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach I wlasne gminy 
fizycznych, podatku lesnego od os6b fizycznych, i oplatach lokalnych (Oz. U. z 2016 r. poz. 716) 
podatku rolnego od os6b fizycznych. 

art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 30 paidziemika 2002 r. 0 podatku lesnym 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 374) 

art. 6a ust. 4a i 6 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. 0 podatku rolnym 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 617) 

art. 92 § 1-3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa 
(Oz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6in. zm.) 

obwieszczenie Ministra Finans6w z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie 
stawki odsetek za zwlok~ od zaleglosci podatkowych, obnizonej stawki 
odsetek za zwlok~ od zaleglosci podatkowych oraz podwyzszonej 
stawki odsetek za zwlok~ od zaleglosci podatkowych (M.P. poz. 20) 

2. I Pob6r podatku lesnego od os6b prawnych i podatku I art. 6 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 30 paidziemika 2002 r. 0 podatku lesnym I wlasne gminy 
rolnego od os6b prawnych. (Oz. U. z 2016 r. poz. 374) 

art. 6a ust. 4a i 8 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. 0 podatku rolnym 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 617) 

3. I Wydawanie decyzji stwierdzajetcych nadplaty I art. 74a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa I wlasne gminy 
podatku od nieruchomosci od os6b fizycznych, (Oz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6in. zm.) 
rolnego i lesnego. 

4. I Windykacja naleznosci z tytulu podatk6w art. 2 § 1 pkt 1 i art. 3 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. I wlasne gminy 
(wystawianie upomnien i tytul6w wykonawczych, 0 post~powaniu egzekucyjnym w administracji (Oz. U. z 2016 r. 
aktualizacja tytul6w wykonawczych itp.). poz. 599, z p6in. zm.) 

art. 62 § la ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa 
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(Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pozn. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie 
wzorow tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji 
administracyjnej (Dz. U. poz. 650) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie 
trybu post~powania wierzycieli naleznosci pieni~znych (Dz. U. 
poz.2367) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z 
w sprawie wysokosci kosztow 
przez wierzyciela do zobowi'lzanego 
administracyjnej (Dz. U. poz. 1526) 

dnia 11 wrzeSnia 2015 r. 
upomnienia skierowanego 

przed wszcz~ciem egzekucji 

§ 6 ust. 2 i 3 za1'lcznika do zarz'ldzenia Nr 593/WI12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewn~trznych 
procedur post~powan w prawach podatkowych prowadzonych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

5. I Wydawanie zaswiadczen w sprawach nalez'lcych I art. 306a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa I wlasne gminy 
do kompetencji organow podatkowych. (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pozn. zm.) 

6. Dokonywanie zabezpieczenia wykonania 
zobowi'lzarl podatkowych. 

7. Prowadzenie ksi~gowosci w zakresie podatkow. 

art. 1 ust. 1 pkt 1, art. 2 ust. 1 pkt 1 i pkt 3-5 oraz za1'lcznik cz~sc II 
poz. 21 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej (Dz. U. 
z 2015 r. poz. 783, z pozn. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie 
zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. poz. 2355) 

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-.£ozn. zm.) 
art. 4, art. 6 i art. 11 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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8. 

9. 

Prowadzenie ewidencji wykonania planowanych 
dochodow budzetowych wedlug szczegolowej 
klasyfikacji dochodow, w tym z wykorzystaniem 
systemu informatycznego, ksi~gowosci 

syntetycznej oraz ksi~gowosci analitycznej. 

Wspoludzial w prowadzeniu spraw budzetowych 
Wydzialu, w cz~sci dotyczetcej Oddzialu, w tym: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych 

do projektu budzetu miasta oraz projektow 
planow i planow finansowych w zakresie 
realizowanych zadail; 

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

3) sporzetdzanie projektow harmonogramow 
harmonogramow realizacji dochodow 

orazjego zmian; 

art. 39 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 885, z potn. zm.) 

art. 4 ust. 2, art. 13 ust. 2 i art. 20 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 
1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. z 2016 r. poz. 1047) 

rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 
i rozchodow oraz srodkow pochodzetcych ze trode! zagranicznych 
(Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z potn. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. U. I wlasne gminy 
z 2013 r. poz. 885, z potn. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. z 2016 r. 
poz. 1047) 

rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 
i rozchodow oraz srodkow pochodzetcych ze trode! zagranicznych 
(Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z potn. zm.) 

4) sporzetdzanie sprawozdan, 
oraz informacji z wykonania budzetu. 

analiz I rozporz,\dzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie 
sprawozdail jednostek sektora finansow publicznych w zakresie 
operacji finansowych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
pailstwa, budzetow jednostek samorzetdu terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorzetdowych zakladow budzetowych, panstwowych 
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
majetcych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. 
z 2013 r. poz. 289, z potn. zm.) 

rozporzetdzenie Ministra Finansow z dllja 7 grudnia 2010 r. w sprawie 
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sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych 
i samorz'ldowych zaklad6w budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542) 

rozporz~dzenie Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015) 

uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 2010 r. 
w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej (z p6zn. zm.) 

uchwala Nr XXII/532/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 grudnia 
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta 
Lodzi na lata 2016-2040 (z p6zn. zm.) 

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

coroczne zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia wzor6w 
materia16w planistycznych niezb~dnych do opracowania projektu 
budzetu miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 4443NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 czerwca 
2013 r. w sprawie ustalenia termin6w obowi'lzuj'lcych w procesie 
przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta Lodzi 
oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej 

Procedura sporz'ldzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 5210NI/13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziemika 2013 r.) 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania kontroli sprawozdan 
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10. 

11. 

Przygotowywanie do udost~pnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
materialow i informacji w zakresie zadait Oddzialu 
i ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz<ldzania Kontaktami z Mieszkaitcami. 

budzetowych oraz sprawozdait w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 6969NII14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pozn. zm.) 

zarz<ldzenie Nr 3573NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 13 maja 
2016 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 0 dokonanie zmian 
w planach finansowych oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej 
miasta Lodzi 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie 

do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z porn. zm.) 

zarz<ldzenie Nr 2143NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 
2012 r. w sprawie udost~pniania materialow w Biuletynie Informacji 
Publicznej Urz~du Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1<lcznik nr 1 do rozporz<ldzenia 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 pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1<lcznik nr 6 do rozporz<ldzenia 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 porn. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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VI. Oddzial Podatku od Nieruchomosci od Os6b Fizycznych, Rolnego i Lesnego 

Lp. I Zadania 

1. I Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci 
dla os6b fizycznych, podatku lesnego dla os6b 
fizycznych i prawnych oraz podatku rolnego 
dla os6b fizycznych i prawnych. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 1 c i art. 6 ust. 7 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach I wlasne gminy 
i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716) 

art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 30 paidziemika 2002 r. 0 podatku lesnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 374) 

art. 6a ust. 4 i 6 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. 0 podatku rolnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 617) 

art. 21 § 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6in. zm.) 

uchwala Nr XXII482115 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 9 grudnia 
2015 r. w sprawie okreSlenia wzor6w formularzy oraz warunk6w 
i trybu skladania deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny 
i podatek lesny za pomoc£l. elektronicznej Platformy U slug 
Administracji Publicznej - ePUAP (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego 
poz.551O) 

2. I Wydawanie zaswiadczen w sprawach nalez£l.cych I art. 306a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa I wlasne gminy 
do kompetencji organu podatkowego. (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6in. zm.) 

art. 1 ust. 1 pkt 1, art. 2 ust. 1 pkt 1, 3-5 oraz zal£l.cznik cz~sc II poz. 21 
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej (Dz. U. z 2015 r. 
poz. 783, z pain. zm.) 

rozporz£l..dzenie Ministra Finans6w z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie 
zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. poz. 2355) 

3. I Rozpatrywanie we wlasnym zakresie, odwolan I dzial IV rozdzialy 15 i 16 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja I wlasne gminy 
i zazalen dotycz£l.cych podatku od nieruchomosci podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6in. zm.) 
od os6b fizycznych, rolnego _odgs6t fi~czl!Ych 
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4. 

1 prawnych oraz lesnego od osab fizycznych 
i prawnych lub ich przekazywanie 
do Samorz,\dowego Kolegium Odwolawczego. 

Udzielanie ulg (umorzen, odroczen i rozkladania 
na raty) z zakresu podatku od nieruchomosci 
od osab fizycznych, rolnego i leSnego od osab 
fizycznych oraz podatku rolnego i lesnego od osab 
prawnych. 

5. I Udzielanie pomocy publicznej przedsi~biorcom. 

art. 67a i art. 67b ustawy z dnia 29 kwietnia 1997 r. - Ordynacja I wlasne gminy 
podatkowa (Oz. U. z 2015 r. poz. 613, z pain. zm.) 

art. 5, art. 11 i art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 post~powaniu 

w sprawach dotycz<lccych pomocy publicznej (Oz. U. z 2007 r. Nr 59, 
poz. 404, z pain. zm.) 

rozporz<lcdzenie Rady Ministraw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawle 
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegaj<lccy 
si~ 0 pomoc de minimis (Oz. U. Nr 53, poz. 311, z pain. zm.) 

rozporz<lcdzenie Rady Ministraw z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie 
informacji skladanych przez podmioty ubiegaj<lcce si~ 0 pomoc 
de minimis w rolnictwie lub rybolawstwie (Oz. U. Nr 121, poz. 810) 

uchwala Nr LXXXI1778/98 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 18 marca 
1998 r. w sprawie oplaty prolongacyjnej (Oz. Urz. Woj. Ladzkiego 
Nr 8, poz. 52) 

rozdzial III za1<lccznika do zarz<lcdzenia Nr 593/WI12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewn~trznych 
procedur post~powan w sprawach podatkowych prowadzonych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

art. 67b § 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja I wlasne gminy 
podatkowa (Oz. U. z 2015 r. poz. 613, z pain. zm.) 

art. 5, art. 11 i art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 post~powaniu 

w sprawach dotycz<lccych pomocy publicznej (Oz. U. z 2007 r. Nr 59, 
poz. 404, z pain. zm.) 
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6. I Wydawanie zaswiadczen 0 pomocy de minimis. 

rozporz'ldzenie Komisji (UE) nr 140712013 z dnia 18 grudnia 2013 r. 
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu 0 funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis (Oz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, 
str. 1) 

rozporz'ldzenie Komisji (UE) nr 140812013 z dnia 18 grudnia 2013 r. 
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu 0 funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 
352 z 24.12.2013, str. 9) 

§ 4 rozporz'ldzenia 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 poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w spraWle 
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegaj'lcy 
si~ 0 pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie 
informacji skladanych przez podmioty ubiegaj'lce si~ 0 pomoc 
de minimis w rolnictwie lub rybolowstwie (Oz. U. Nr 121, poz. 810) 

ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 post~powaniu w sprawach I wlasne gminy 
dotycz'lcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, 
z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. 
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu 0 funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, 
str. 1) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie 
zaswiadczen 0 pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie 
lub rybolowstwie (Dz. U. z 2015 r. poz. 1983) 
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7. Sporz'ldzanie cZ'lstkowych sprawozdan 
o udzielonej pomocy publicznej w zakresie spraw 
podatkowych prowadzonych przez Oddzial. 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie 
szczegolowego sposobu obliczania wartosci pomocy publicznej 
udzielanej w roznych formach (Oz. U. Nr 194, poz. 1983, z p6Zn. zrn.) 

rozpofz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 
2007 r. w sprawie zakladowego funduszu rehabilitacji osob 
niepelnosprawnych (Oz. U. z 2015 r. poz. 1023) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w spraWle 
zakresu inforrnacji przedstawianych przez podmiot ubiegaj'lcy 
si~ 0 pomoc de minimis (Oz. U. N r 53, poz. 311, z poin. zm.) 

art. 32 i art. 32a ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 post~powaniu 

w sprawach dotycz'lcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, 
poz. 404, z poin. zrn.) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie 
przekazywania sprawozdan 0 udzielonej pomocy publicznej 
i inforrnacji 0 nieudzielaniu takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji 
SHRIMP (Dz. U. z 2014 r. poz. 59) 

wlasne gminy 

8. 'Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci. I art. 7a ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach oplatach I wlasne gminy 
lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716) 

9. I Sporz'ldzanie sprawozdan, analiz oraz inforrnacji I art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
z wykonania budzetu w zakresie zadan (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
realizowanych przez Oddzial. 

rozpofz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 f. W sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 4 marc a 2010 r. w sprawie 
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie 
opefacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

rozpofz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 f. W sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. Nr 298, 
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10.1 Przygotowywanie do udost~pnienia w Biuletynie 
Infonnacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
materialow i infonnacji w zakresie zadan Oddzialu 
i ich aktualizacja. 

11.1 Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

poz.1766) 

rozporz'!dzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
panstwa, budzetow jednostek samorz'!du terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz,!dowych zakladow budzetowych, panstwowych 
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
maj,!cych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 289, z pom. zm.) 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesma 2001 r. 0 dost~pie I wlasne gminy 
do infonnacji publicznej (Oz. U. z 2015 r. poz. 2058, z poin. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 
2012 r. w sprawie udost~pniania materialow w Biuletynie Infonnacji 
Publicznej Urz~du Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia Prezesa I wlasne gminy 
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, 
Oz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporz,!dzenia 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, Oz. U. Nr 14, 
poz. 67, z poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

Zadania 

Prowadzenie ewidencj i finansowo-ksi~gowej 

z tytulu kar porz'\cdkowych i mandatow karnych 
nakladanych przez Straz Miejsk'\c w Lodzi 
oraz dochodow z tytulu kar pieni~znych nalozonych 
decyzjami administracyjnymi wydanymi przez 
Lodzkiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu 
Orogowego, w tym: 
1) rozliczanie i ksi~gowanie wplat; 
2) prowadzenie ewidencji wykonanych dochodow 

budzetowych wg klasyfikacji budzetowej; 
3) sporz'\cdzanie okresowych sprawozdail 

finansowych dotycz'\ccych zobowi'\czan 
i naleznosci. 

VII. Oddzial ds. Mandatow i Oplat 

Podstawa prawna 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ° rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. 
poz.1047) 

ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. ° dochodach jednostek samorz'\cdu 
terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 198) 

rozporz'\cdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
pailstwa, budzetow jednostek samorz'\cdu terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz'\cdowych zakladow budzetowych, panstwowych 
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
maj'\ccych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 289, z poin. zm.) 

rozporz'\cdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 
i rozchodow oraz srodkow pochodz'\ccych ze zrodel zagranicznych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) 

rozporz'\cdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015) 

rozporz'\cdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marc a 2010 r. w sprawie 
sprawozdail jednostek sektora finansow publicznych w zakresie 
operacji finansowych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

2. I Wystawianie zaswiadczen ° niezaleganiu I art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post~powania I wlasne gminy 
w mandatach lub stwierdzaj'\ccych stan zaleglosci. administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z p6Zn. zm.) 

art. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. ° oplacie skarbowej (Dz. U. 
z 2015 r. poz. 783, z poin. zm.) 
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3. 

4. 

5. 

Windykacj a naleznosci z tytulu kar porz'ldkowych 
i mandatow kamych nakladanych przez Straz 
Miejsk'l w Lodzi oraz dochodow z tytulu kar 
pieni~znych nalozonych decyzjami 
administracyjnymi wydanymi przez Lodzkiego 
Wojewodzkiego Inspektora Transportu Orogowego 
(wystawianie tytulow wykonawczych, aktualizacja 
tytulow wykonawczych itp.). 

Udzielanie ulg (umorzen, rozkladania na raty 
i odroczenia terminu platnosci) w zakresie 
naleznosci z tytulu mandatow StraZY Miejskiej 
w Lodzi oraz dochodow z tytulu kar pieni~znych 
nalozonych decyzjami administracyjnymi 
wydanymi przez Lodzkiego Wojewodzkiego 
Inspektora Transportu Drogowego. 

W spoludzial w prowadzeniu spraw budzetowych 
Wydzialu, w cz~sci dotycz'lcej Oddzialu, w tym: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych 

do projektu budzetu miasta oraz ~rojektow 

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 post~powaniu egzekucyjnym I wlasne gminy 
w administracji (Oz. U. z 2016 r. poz. 599, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. - Kodeks post~powania w sprawach 
o wykroczenia (Dz. U. z 2013 r. poz. 395, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu drogowym (Oz. U. 
z 2012 r. poz. 1137, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie 
wzorow tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji 
administracyjnej (Oz. U. poz. 650) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie 
trybu post~powania wierzycieli naleznosci pieni~znych (Oz. U. 
poz.2367) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 30 paidziemika 2014 r. 
w sprawie okreslenia naleznosci pieni~znych, ktorych egzekucja 
moze bye wszcz~ta bez uprzedniego dor~czenia upomnienia (Dz. U. 
poz. 1494, z poin. zm.) 

art. 64 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

art. 105 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post~powania 
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z poin. zm.) 

dzial III ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

rozpor~AdzeI1ie Ministra Finansow z c!nia~6 stycznia 2014r. w sprawie 
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planow i planow finansowych w zakresie, sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015) 
realizowanych zadaii; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie rozporz'!:dzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie 
i planach finansowych; sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie 

3) sporzCl:.dzanie projektow harmonogramow operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 
harmonogramow realizacji dochodow . . 

oraz Jego zmlan; 
4) sporzCl:.dzanie sprawozdan, 

oraz informacj i z wykonania budzetu. 

rozporzCl:.dzenie Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie 
analiz I sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. Nr 298, 

poz. 1766) 

rozporzCl:.dzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
panstwa, budzetow jednostek samorzCl:.du terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorzCl:.dowych zakladow budzetowych, panstwowych 
funduszy celowych oraz paiistwowych jednostek budzetowych 
majCl:.cych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 289, z pozn. zm.) 

§ 15 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalCl:.cznik do zarzCl:.dzenia Nr 1964NIIl2 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

6. 'Prowadzenie spraw budZetowych Wydzialu I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. I wlasne gminy 
w cz~sci dotyczCl:.cej wydatkow, w tym: z 2013 r. poz. 885, z porn. zm.) 
1) przygotowywanie materialow planistycznych 

do projektu budzetu miasta oraz projektow I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. 
planow i planow finansowych w zakresie poz. 1047) 
realizowanych zadaii; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie rozporzCl:.dzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
i planach finansowych; szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 

3) sporzCl:.dzanie projektow harmonogramow i rozchodow oraz srodkow pochodzCl:.cych ze zrodel zagranicznych 
i harmonogramow realizacji wydatkow (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) . . 
oraz Jego zmlan; 

4) sporzCl:.dzanie sprawozdan, analiz I rozporzCl:.dzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie 
oraz informacji z wykonania budzetu. sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych 
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i samorz'tdowych zakladow budzetowych (Oz. U. z 2015 r. poz. 1542) 

rozporz'tdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015) 

uchwala Nr XCII160811 0 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 2010 r. 
w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej (z poin. zm.) 

uchwala Nr XXII/532115 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 grudnia 
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej 
miasta Lodzi na lata 2016-2040 (z poin. zm.) 

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

7. I Rozliczanie wydatk6w Wydzialu, w tym: I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. U. I wlasne gminy 
1) przygotowywanie dokumentow do wyplaty z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

oraz prowadzenie ewidencji dokumentow 
ksi~gowych; I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. 

2) prowadzenie ewidencji umow; poz. 1047) 
3) prowadzenie ewidencji zaangaZowania 

wydatkow umownych i bezumownych wedlug I ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168) 
i wydatkow, w tym wydatkow strukturalnych 
oraz kontrola wydatkowanych kwot; rozporz'tdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marc a 2010 r. w sprawie 

4) sporz'tdzanie zapotrzebowania na uruchomienie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatk6w, przychodow 
srodkow finansowych dotycz'tcych dzialalnosci i rozchodow oraz srodkow pochodz'tcych ze irodel zagranicznych 
Wydzialu. (Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

rozporz'tdzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44, 
poz.255) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urz~du 
Miasta Lodzi (zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 1027/W/14 Prezydenta 
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8. 

9. 

Przygotowywanie do udost~pnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
materialaw i informacji w zakresie zadail Oddzialu 
i ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 L, Z pain. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi,!zuj,!ce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 L) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesma 2001 L 0 dost~pie I wlasne gminy 
do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 L poz. 2058, z pain. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 
2012 L W sprawie udost~pniania materialaw w Biuletynie Informacji 
Publicznej Urz~du Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zahtcznik nr 1 do rozporz,!dzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal,!cznik nr 6 do rozporz,!dzenia Prezesa Rady 
Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych, Dz. U. Nr 14, 
poz. 67, z pain. zm.) 

VIII. (uchylony) 

IX. (uchylony) 

39 



Lp. 

1. 

Zadania 

Ewidencjonowanie przyrzeczen 
tajemnicy skarbowej przez 
Wydzialu. 

x. Oddzial ds. Koordynacji 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

o zachowaniu I art. 294 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa I wlasne gminy 
pracownik6w (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6zn. zm.) 

2. I Opracowywanie projekt6w upowazmen § 7 i 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzt(du Miasta Lodzi I wlasne gminy 

3. 

i pelnomocnictw dla pracownik6w Wydzialu (zahtcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
dotyczltcych m.in.: z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.) 
1) wydawania decyzji w indywidualnych 

sprawach z zakresu administracji publicznej; zarzltdzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 12 lutego 
2) wydawania postanowien w zakresie podatk6w 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien pelnomocnictw 

i oplat lokalnych; przez Prezydenta Miasta Lodzi 
3) wydawania zaswiadczen w sprawach 

dotyczltcych pomocy publicznej; I Regulamin kontroli (zalltcznik do zarzltdzenia Nr 1094NIII15 
4) wydawania postanowien w sprawach Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

wniosk6w i zg6d w zakresie umarzania 
zaleglosci; 

5) odraczania terminu zaplaty lub rozkladania 
na raty naleznosci; 

6) zwalniania platnika z obowiltZku pobrania 
bltdz ograniczenia poboru podatk6w i oplat 
stanowiltcych w calosci dochody miasta, 
a pobieranych przez urzt(dy skarbowe 

oraz prowadzenie i aktualizacja ewidencji 
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw. 

Prowadzenie spraw zwiltZanych z przetwarzaniem 
i ochronlt danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie 

upowaZnien do przetwarzania danych 
osobowych oraz kierowanie pracownik6w 
na przeszkolenie w tym zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaZnionych 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla Urzt(du 
Miasta Lodzi (zalltcznik do zarzltdzenia N r 1027 IW 114 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.) 

art. 36 w zwiltzku z art. 37 i 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia 29 sierpnia I wlasne gminy 
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) 

zarzltdzenie Nr 1554NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 lipca 
2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacj i opisuj ltcej spos6b 
przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 

organizacyjne zapewnJcaJltce _ ocJrr0Ilt( przetwarzanych danych 
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do przetwarzania danych osobowych; I osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi 
3) wnioskowanie 0 rejestracj~/rozszerzenie 

lub odebranie uprawnien uzytkownika w sieci 
lub aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projekt6w zgloszen zbior6w 
danych osobowych przetwarzanych 
w Wydziale do rejestracji oraz dokonywanie 
ich aktualizacji. 

4. I Przygotowywanie korespondencji dotyczEtcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. I wlasne grniny 
pracownik6w Wydzialu w sprawach osobowych, poz. 1502, z p6zn. zrn.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badail I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach sarnorzEtdowych 
profilaktycznych i lekarskich itp. (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) 

rozporzEtdzenie Rady Ministr6w z dnia 18 rnarca 2009 r. w spraWle 
wynagradzania pracownik6w sarnorzEtdowych (Dz. U. z 2014 r. 
poz. 1786) 

§ 4 rozporzEtdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 rnaja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej 
nad pracownikarni oraz orzeczen lekarskich wydawanych do cel6w 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Oz. U. Nr 69, poz. 332, 
z p6zn. zrn.) 

Regularnin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalEtcznik do zarzEtdzenia 
Nr 1230NII115 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 czerwca 2015 r.) 

Regularnin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (zahlCznik 
do zarzEtdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z p6zn. zrn.) 

zarzEtdzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 kwietnia 
2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydat6w 
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5. 

na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta Lodzi 
oraz powolani Komisji ds. Naboru. 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz~dzie 

Miasta Lodzi (zahlcznik do zarz'ldzenia Nr 564/WI12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych 
przez pracownikow Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 r., 
z poin. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 1199NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 czerwca 
2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu kompetencyjnego w Urz~dzie 
Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

Prowadzenie spraw dotycz'lcych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. I wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu, w tym: poz. 1502, z poin. zm.) 
1) sporz'ldzanie list obecnosci oraz nadzor 

nad ksi<tZkarni wyjsc sluzbowych 
i prywatnych; 

2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych 
oraz wykonywanie czynnosci zwi'lzanych 
z wyjazdarni sluzbowymi; 

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

3) prowadzenie spraw zwi'lzanych z urlopami, I Regularnin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia 
zwolnieniami od pracy oraz prac'l w godzinach Nr 1230NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 czerwca 2015 r.) 
nadliczbowych. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urz~du 
Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia N r 102 7/W 114 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

6. I Przekazywanie - przygotowywanych we I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie I wlasne gminy 
wspolpracy z innymi wewn~trznymi komorkami do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z poin. zm.) 
organizacyjnymi Wydzialu materialow 
i informacji p_rzeznaczonych do udost~pnienia I Instrukcja post~ow~nia_ w_ sprawie udost~pniania materialow 
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7. 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta I w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi (zalqcznik 
Lodzi oraz ich aktualizacja. do zarz'lcdzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

20 kwietnia 2012 r., z p6in. zm.) 

Udost~pnianie wnioskodawcom informacji 
publicznej oraz informacji sektora publicznego 
w celu ponownego wykorzystywania, b~d'lccych 

w dyspozycji Wydzialu. 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6in. zm.) 

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu 
informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (za1'lccznik do uchwaly Nr XLl0428/96 
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Woj. 
L6dzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z p6in. zm.) 

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (za1'lccznik 
do zarz'lcdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
publicznej (za1'lccznik do zarz'lcdzenia Nr 3928NIII16 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania informacji 
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania (za1'lccznik 
do zarz'lcdzenia Nr 3929NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 czerwca 2016 r.) 

8. I Zglaszanie do Wydzialu Dysponowania Mieniem § 15 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
informacj i 0 zaleglosciach w podatkach i oplatach (za1'lccznik do zarz'lcdzenia N r 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
lokalnych w zwiqzku z informacjami 0 licytacjach z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
i upadlosciach. 

9. I Prowadzenie spraw dotycz'lccych skarg, wniosk6w I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post~powania I wlasne gminy 
i petycji, w tym: administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z p6in. zm.) 
1) sporz'lcdzanie okresowych sprawozdaIi 

i informacji z realizacji skarg, wniosk6w I ustawa z dnia 11lipca 2014 r. 0 petycjach(Dz. U. poz. 1195) 
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10. 

11. 

i petycji; rozporz~dzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie 
2) koordynowanie zalatwiania skarg, wniosk6w organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w (Dz. U. 

petycji przez kom6rki wewn~trzne Wydzialu. Nr 5, poz. 46) 

Prowadzenie spraw zwi'lzanych z kontrol~ w tym: 
1) prowadzenie wydzialowej ksi'lzki kontroli 

(dla kontroli wewn~trznych przeprowadzanych 
przez kontroler6w Urz~du Miasta Lodzi); 

2) gromadzenie dokumentacji z kontroli 
przeprowadzanych w Wydziale. 

Prowadzenie spraw zwi¥ffilych z zaopatrzeniem 
pracownik6w Wydzialu w materialy biurowe 
i llfZ'ldzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, piecz~cie piecz'ltki, 
identyfikatory itp. 

zarz'ldzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 lutego 
2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania 
i rozpatrywania skarg i wniosk6w kierowanych do Urz~du Miasta 
Lodzi 

Regulamin kontroli (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

1094NIII15 I wlasne gminy 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla Urz~du I wlasne gminy 
Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1 027/W 114 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego 
2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w w Urz~dzie Miasta Lodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania 
oraz likwidacji piecz~ci i piecz'ltek (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2012 r.) 

12. I Prowadzenie spraw zwi'lzanych z gospodarowaniem I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
mieniem znajduj'lcym si~ na wyposazeniu (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) 
Wydzialu, w szczeg6lnosci: 
1) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla Urz~du 

i srodk6w trwalych 0 charakterze wyposazenia Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 102 7/W 114 Prezydenta 
ilosciowo-wartosciowego, w tym ksi£lg Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.) 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) prowadzenie rejestru kart uzytkownika; .. I Instrukcja przeprowadzania i rozliczania .i.nwentaryzacji aktyw6w 
3) przygotowywanie wniosk6w 0 likwidacj~ trwalych stanowi'lcych wlasnosc Miasta Lodzi, b~d'lcych w uzywaniu 
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srodkow trwalych; 
4) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarzetdzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 kwietnia 
2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta Lodzi Komisji 
Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

13. I Prowadzenie spraw zwi¥anych z udzielaniem I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych I wlasne gminy 
zamowien publicznych, w tym: (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 
1) sporzetdzanie planu zamowien publicznych 

realizowanych przez 
oraz jego aktualizacja; 

Wydzial I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 
z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

r. 0 finansach publicznych (Dz. U. 

2) przygotowywanie materialow 
oraz opracowywanie dokumentow niezb~dnych 
do prowadzenia post~powan 0 udzielenie 
zamowien publicznych; 

3) uczestniczenie 
przetargowych; 

w pracach komisji 

4) przygotowywanie 
ich ewidencji. 

umow oraz prowadzenie 

14. I Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie ewidencjonowanie 

korespondencj i; 
2) przekazywanie korespondencj i do dekretacji 

oraz rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosciet 
i dekretacj'b 

3) wykonywanie czynnosci zwi¥allych 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu 
miasta Lodzi 

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zaletcznik do zarzetdzenia N r 2461 NIl/IS Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

Regulamin udzielania zamOWlen publicznych, ktorych wartosc 
nie przekracza wyraZonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro 
oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien publicznych, 
do ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje 
si~ (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 2122NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 15 paidziemika 2015 r.) 

Instrukcja kancelaryjna (zaletcznik nr 1 do rozporzetdzenia Prezesa Rady I wlasne gminy 
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 poin. zm.) 

zarzetdzenie Nr 3637NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 maja 
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15. 

16. 

17. 

z wysylaniem korespondencj i; 
4) sprawdzanie pod wzgl~dem formalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu 
b'ldi parafowania dyrektorowi i zast~pcom 

dyrektora; 
5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora 

i zast~pcow dyrektora Wydzialu oraz 
zapewnienie ich obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

7) udzielanie informacji interesantom, 
w tym kierowanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi 
b'ldi innychjednostek organizacyjnych. 

Sporz'ldzanie szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Wydzial 
oraz jego aktualizacja. 

Sporz'ldzanie wyci~ow z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu 
oraz ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

2016 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania 
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz wprowadzenia 
Instrukcji w sprawie zasad zarz'ldzania dokumentacj'l w Urz~dzie 

Miasta Lodzi 

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 

rozporz'ldzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. I wlasne gminy 
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 poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia Prezesa I wlasne gminy 
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 poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia 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 poin. zm.) 
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Lp. 

1. 

XI. Oddzial ds. Oplaty Skarbowej i Targowej 

Zadania 

Realizacja zobowi~zai1 na rzecz miasta w zakresie 
oplaty skarbowej i targowej, w tym wydawanie 
decyzji okreslaj~cych wysokosc zaleglego 
zobowi~zania podatkowego z tytulu oplaty 
skarbowej i oplaty targowej. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

art. 21 § 1 pkt 1, § 3 i § 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja I wlasne gminy 
podatkowa (Oz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zm.) 

art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej 
(Oz. U. z 2015 r. poz. 783, z potn. zm.) 

art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach i oplatach 
lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716) 

rozporz~dzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzesma 2007 r. 
w sprawie zaplaty oplaty skarbowej (Oz. U. Nr 187, poz. 1330) 

2. I Wydawanie decyzji stwierdzaj~cych nadplaty I art. 75 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa I wlasne gminy 
oplaty skarbowej i oplaty targowej oraz decyzji (Oz. U. z 2015 r. poz. 613, z potn. zm.) 
okreslaj~cych wysokosc zwrotu oplaty skarbowej. 

art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej 
(Oz. U. z 2015 r. poz. 783, z poin. zm.) 

3. I Rozliczanie inkasentow oplaty skarbowej i oplaty I art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej I wlasne gminy 
targowej. (Oz. U. z 2015 r. poz. 783, z potn. zm.) 

art. 19 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0 podatkach oplatach 
lokalnych (Oz. U. z 2016 r. poz. 716) 

uchwala Nr XIII201107 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 maja 
2007 r. w sprawie zarz~dzenia poboru oplaty skarbowej w drodze 
inkasa, wyznaczenia inkasentow oraz okreslenia wynagrodzenia 
za inkaso (Oz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 220, poz. 2045, z potn. zm.) 

4. I Udzielanie ulg (umorzen, odroczen i rozkladania I art. 67a § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa I wlasne gminy 
na raty) w sprawach oplaty skarbowej i oplaty (Oz. U. z 2015 r. poz. 613, z potn. zm.) 
targowej. 

47 



5. I Windykacja naleznosci z tytulu oplaty skarbowej art. 2 § 1 pkt 1, art. 3 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. I wlasne gminy 
i oplaty targowej (wystawianie upomnien i tytulow 0 post~powaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 r. 

6. 

wykonawczych, aktualizacja tytulow). poz. 599, z poin. zm.) 

Prowadzenie obslugi finansowo-ksi~gowej 

w zakresie oplaty skarbowej i oplaty targowej, 
wtym: 
1) sprawdzenie wyci~ow bankowych; 
2) przekazanie dochodow na rachunek 

podstawowy; 
3) dokonywanie zwrotow nadplat oraz mylnych 

wplat; 
4) prowadzenie ewidencji wykonanych 

dochodow budzetowych wg klasyfikacji 
budzetowej. 

art. 2 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) 

rozporz'lcdzenie Ministra Finansow z dnia 25 paidziemika 2010 r. 
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow 
podatkowych jednostek samorz'lcdu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, 
poz. 1375) 

rozporz'lcdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 
i rozchodow oraz srodkow pochodz'lccych ze irodel zagranicznych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 

7. I Wydawanie zaswiadczen w sprawach dotycz'lccych I art. 306a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa I wlasne gminy 
oplaty skarbowej i oplaty targowej. (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zm.) 

8. Wspoludzial w prowadzeniu spraw budzetowych 
Wydzialu, w cz~sci dotycz'lccej Oddzialu, w tym: 
1) przygotowywanie materia16w planistycznych 

do projektu budzetu miasta oraz projektow 
planow i planow finansowych w zakresie 
realizowanych zadan; 

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

3) sporz'lcdzanie projektow harmonogramow 
harmonogramow realizacji dochodow . . 

oraz Jego zmlan; 
4) sporz'lcdzanie sprawozdan, analiz 

oraz informacji z wykonania budzetu. 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

rozporz'lcdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 
i rozchodow oraz srodkow pochodz'lccych ze irodel zagranicznych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pOin. zm.) 

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

rozporz'lcdzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie 
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych 
i samorz'lcdowych zakladow budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542) 
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rozporz~dzenie Ministra Finans6w z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. 
Nr 298, poz. 1766) 

rozporz~dzenie Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015) 

uchwala Nr XCII1608110 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 2010 r. 
w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej (z p6in. zm.) 

uchwala Nr XXIII532/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 grudnia 
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej 
miasta Lodzi na lata 2016-2040 (z p6in. zm.) 

coroczne zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia wzor6w 
materia16w planistycznych niezb~dnych do opracowania projektu 
budzetu miasta Lodzi 

zarz~dzenie Nr 4443NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 czerwca 
2013 r. w sprawie ustalenia termin6w obowi~zuj~cych w procesie 
przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta Lodzi 
oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej 

Procedura sporz~dzania projektu harmonogramu i harmonogramu 
realizacj i dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 521ONII13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziernika 2013 r.) 

Zasady sporz~dzania, przekazywania i kontroli sprawozdail 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacj i finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i fi!iejskich jednostkach organizacyjnych 
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9. 

10. 

Przygotowywanie do udost~pnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi 
materia16w i informacji w zakresie zadan Oddzialu 
i ich aktualizacja. 

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

(zalQcznik do zarzQdzenia Nr 6969NI/14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 L, z p6in. zm.) 

zarzQdzenie Nr 3573NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 13 maja 
2016 L W sprawie trybu przekazywania wniosk6w 0 dokonanie zmian 
w planach finansowych oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej 
miasta Lodzi 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zalQcznik do zarzQdzenia N r 1964NI/12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 L, z p6in. zm.) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesma 2001 L 0 dost~pie I wlasne gminy 
do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 L poz. 2058, z p6in. zm.) 

Instrukcja post~powania w sprawie udost~pniania materia16w 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi (zalQcznik 
do zarzQdzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 L, z p6in. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalQcznik nr 1 do rozporzQdzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalQcznik nr 6 do rozporzQdzenia Prezesa Rady 
Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.) 
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Lp. 

1. Pobar oplaty 
komuna1nymi. 

Zadania 

za gospodarowanie 

XII. Oddzial ds. Oplaty za Gospodarowanie Odpadami 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

odpadami I art. 6h, art. 6i, art. 61, art. 6m ustawy z dnia 13 wrzesma 1996 r. I wlasne gminy 
o utrzymaniu czystosci i porz'ldku w gminach (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 250, z pain. zm.) 

2. I Dokonywanie wymiaru oplaty za gospodarowanie I art. 6m, art. 60, art. 6q ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. I wlasne gminy 
odpadami. 0 utrzymaniu czystosci i porz'ldku w gminach (Dz. U. z 2016 r. 

poz. 250, z pain. zm.) 

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

uchwala Nr XLV/845/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 41ipca 2012 r. 
w sprawie postanowienia 0 odbieraniu przez Miasto L6di odpad6w 
komuna1nych od wlascicie1i nieruchomosci, na kt6rych nie zamieszkuj'l 
mieszkailcy, a powstaj'l odpady komunalne (Dz. Urz. Woj. Ladzkiego 
poz.2334) 

uchwala Nr VI/96/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 stycznia 
2015 r. w sprawie okres1enia terminu, cz~stotliwosci i trybu uiszczania 
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (Dz. Urz. Woj. 
L6dzkiego poz. 332) 

uchwala Nr XXl454/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 18 listopada 
2015 r. w sprawie wyboru metody usta1enia oplaty za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi, usta1enia stawki tej oplaty d1a nieruchomosci, 
na kt6rych zamieszkuj'l mieszkailcy oraz ustalenia stawki oplaty 
za pojemnik z odpadami komunalnymi dla nieruchomosci, 
na kt6rych nie zamieszkuj'l mieszkailcy, a powstaj'l odpady komunalne 
(Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 4530) 

uchwala Nr XXl450/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 18 1istopada 

51 



2015 r. w sprawie wzoru deklaracji 0 wysokosci oplaty 
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, skladanej 
przez wlascicieli nieruchomosci (Oz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 4529) 

3. I Wydawanie indywidualnych interpretacji I dzial II rozdzial 1a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja I wlasne gminy 
przepisow prawa podatkowego w zakresie oplaty podatkowa (Oz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zm.) 
za gospodarowanie odpadami komunalnymi. 

4. I Rozpatrywanie odwolan i zazalen w zakresie I dzial IV rozdzialy 15 i 16 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. I wlasne gminy 
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - Ordynacja podatkowa (Oz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zm.) 
w tym przekazywanie organowi odwolawczemu. 

5. I Udzielanie ulg (umorzen, odroczen i rozkladania I dzial III rozdzial 7a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja I wlasne gminy 
na raty) z zakresu oplaty za gospodarowanie podatkowa (Oz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zm.) 
odpadami komunalnymi. 

uchwala Nr LXXXI1778/98 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 18 marca 
1998 r. w sprawie oplaty prolongacyjnej (Oz. Urz. Woj. Lodzkiego 
Nr 8, poz. 52) 

§ 7 i § 8 za1llcznika do zarzqdzenia Nr 593/W/12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia wewn~trznych 
procedur post~powan w sprawach podatkowych prowadzonych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

6. I Prowadzenie obslugi finansowo-ksi~gowej I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. z 2016 r. I wlasne gminy 
w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami poz. 1047) 
komunalnymi, w tym: 
1) rozliczanie i ksi~gowanie wplat; rozPorzlldzenie Ministra Finansow z dnia 25 paidziemika 2010 r. 
2) przekazywanie dochodow na rachunek w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow 

podstawowy; podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego (Oz. U. Nr 208, 
3) zwroty nadplat oraz mylnych wplat; poz. 1375) 
4) prowadzenie ewidencji wykonanych 

dochodow budzetowych wg klasyfikacji I rozPorzlldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marc a 2010 r. w sprawie 
budzetowej. szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 

i rozchodow oraz srodkow pochodzllcych ze irodel zagranicznych 
(Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z poin. zm.) 
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7. I Prowadzenie post~powania podatkowego I dzial IV ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa I wlasne gminy 
w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pozn. zm.) 
komunalnymi. 

8. I Windykacja naleznosci z tytulu oplaty I art. 6qa ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. 0 utrzymaniu czystosci I wlasne gminy 
za gospodarowanie odpadami komunalnymi i porzlldku w gminach (Dz. U. z 2016 r. poz. 250, z pozn. zm.) 

9. 

(wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych, 
aktualizacja tytulow wykonawczych itp.). I art. 19 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 post~powaniu 

Wspoludzial w prowadzeniu spraw budzetowych 
Wydzialu, w cz~sci dotyczllcej wydatkow, w tym: 
1) przygotowywanie materialow planistycznych 

do projektu budzetu miasta oraz projektow 
planow i planow finansowych w zakresie 
realizowanych zadan; 

egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599, z pozn. zm.) 

rozPorzlldzenie Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie 
wzoru zarzlldzenia zabezpieczenia (Dz. U. poz. 645) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie 
wzorow tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji 
administracyjnej (Dz. U. poz. 650) 

rozporzlldzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 f. W sprawie 
wzorow dokumentow stosowanych w egzekucji naleznosci pieni~znych 
(Dz. U. poz. 2310) 

rozporzlldzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie 
trybu post~powania wierzycieli naleznosci pieni~znych (Dz. U. 
poz.2367) 

rozporzlldzenie Ministra Finansow z dnia 21 maja 2014 r. w sprawie 
sposobu ustalania i dokumentowania wydatkow egzekucyjnych (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 975) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2013 r. poz. 885, z pom. zm.) 

rozpofzlldzenie Ministra Finansow z dnia 2 marc a 2010 f. W sprawie 
szczegolowej klasyfikacj i dochodow, wydatkow, przychodow 
i rozchodow oraz srodkow pochodzllcych ze zrode! zagranicznych 
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2) wnioskowanie w sprawie zrnian w budzecie I (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6Zn. zrn.) 
i planach finansowych; 

3) sporz£tdzanie projekt6w harrnonograrn6w rozporz£tdzenie Ministra Finans6w z dnia 4 rnarca 2010 r. w sprawie 
harrnonograrn6w realizacji dochod6w sprawozdan jednostek sektora finans6w publicznych w zakresie 

orazjego zrnian; operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 
4) sporz£tdzanie sprawozdafi, analiz 

oraz inforrnacji z wykonania budzetu. I rozporz£tdzenie Ministra Finans6w z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie 
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych 
i sarnorz£tdowych zaklad6w budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542) 

rozporz£tdzenie Ministra Finans6w z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowyrn (Dz. U. 
Nr 298, poz. 1766) 

rozporz£tdzenie Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015) 

uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 2010 r. 
w sprawie trybu prac nad projektern uchwaly budzetowej (z p6zn. zrn.) 

uchwala Nr XXII/532/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 grudnia 
2015 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej 
rniasta Lodzi na lata 2016-2040 (z p6zn. zrn.) 

coroczne zarz£tdzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen 
do projektu budzetu rniasta Lodzi oraz w sprawie okreslania wzor6w 
rnateria16w planistycznych niezb~dnych do opracowania projektu 
budzetu rniasta Lodzi 

zarz£tdzenie Nr 4443NIIl3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 czerwca 
2013 r. w sprawie ustalenia terrnin6w obowi'\Zuj£tcych w procesie 
przygotowywania projektu uchwaly budzetowej rniasta Lodzi 
oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej 
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10. Wydawanie zaswiadczen 0 niezaleganiu 
w oplatach lub stwierdzaj~cych stan zaleglosci 
z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi. 

Procedura sporz~dzania projektu harrnonogramu i harmonogramu 
realizacj i dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 5210NII13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 paidziemika 2013 r.) 

Zasady sporz~dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6969NII14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6in. zm.) 

zarz~dzenie Nr 3573Nll/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 13 maja 
2016 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 0 dokonanie zmian 
w planach finansowych oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej 
miasta Lodzi 

§ 14 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 

dzial VIlla ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6in. zm.) 

art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 oplacie skarbowej 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 783, z p6in. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Finans6w z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie 
zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. poz. 2355) 

11. I Przygotowywanie do udost~pnienia w Biuletynie I art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie I wlasne gminy 
Inforrnacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi do inforrnacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z p6in. zm.) 
materia16w i inforrnacji w zakresie zadan Oddzialu 
i ich aktualizacja. _ _ /Instrukcja post~powania. w sQ!awie_ Jld.Qst~pniania materia16w 
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12. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkaticami. 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Miasta Lodzi (za1'l.cznik 
do zarz'l.dzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 kwietnia 2012 L, z p6zn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zahtcznik nr 1 do rozporz'l.dzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'l.cznik nr 6 do rozporz'l.dzenia Prezesa Rady 
Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 L W sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.) 
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU FINANSOWEGO 

Zatqcznik 
do Szczeg6towego wykazu zadan realizowanych 
przez Wydziat Finansowy w Oepartamencie Finansow 
Publicznych Urz~du Miasta Lodzi 

W DEPARTAMENCIE FINANS6w PUBLICZNYCH URZ~DU MIASTA LODZI 

I 
DYREKTOR I WYDZIALU 

ZAST~PCA ZAST~PCA 
DYREKTORA r--- DYREKTORA OOOZIAL 

OOCHODOW 
PODA TKOWYCH 

OODZIAL KONTROLI ODDZIAL 
PODATKOWEJ r-- KSII~GOWOSCI 

OODZIAL PODATKOWEJ 
OOCHODOW 

ZE SPRZEDAZY 
ODDZIAL LOKALI I OPLA T ODDZIAL POOA TKU 

DS. KOORDYNACJI I--
OD NIERUCHOMOSCI, 

00 OS08 FIZYCZNYCH, 
ODOZIAL ROLNEGOILESNEGO I ODDZIAL DOCHODOW 

DS.OPLATY Z MAJ1\TKU MIASTA 
I ZA GOSPODAROW ANIE I SKARBU PANSTW A OOOZIAL 

ODPAOAMI OS.OPLATY 
'--- SKARBOWEJ 

ODDZIAL ITARGOWEJ 
DS. MANDA TOW 

IOPLAT 
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