
ZARZ.-\DZENIE Nr 6'22 NII/15 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia A6 marca 2015 r. 

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) w zwiqzku z art. 92 
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym 

(Oz. U. z 2013 r. poz. 595 i 645 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzqdzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318/VII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VII12 z dnia 29 czerwca 2012 r., 
Nr 2728/VII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VII12 z dnia 23 sierpnia 2012 r., 
Nr 2917/VII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/VII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230/VII12 z dnia 30 pazdziemika 2012 r., Nr 3344/VII12 z dnia 22 listopada 2012 r. 
Nr 3555/VII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/VII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633/VII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137/VI113 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VII13 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 4960/VII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530/VII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 56511VII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653/VII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228/VII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793/VII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VII14 z dnia 28 listopada 2014 r., 
Nr 9/VII/14 z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VII/15 
z dnia 19 stycznia 2015 r., Nr 5II/VII/15 z dnia 2 marc a 2015 r. i Nr 525/VII/15 
z dnia 3 marca 2015 r. 

zarzqdzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Ksiygowosci 
w Oepartamencie Finansow Publicznych Urzydu Miasta Lodzi, stanowiqcy zalqcznik do 
niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Ksiygowosci 
w Oepartamencie Finansow Publicznych Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 724/W113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 lutego 
2013 r. w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Ksiygowosci w Oepartamencie Finansow Publicznych Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Lp. 

Zal~cznik 
do zarz~dzenia NrB22 lVII/I 5 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 46 marca 2015 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH PRZEZ 
WYDZIAL KSIF;GOWOSCI W DEPARTAMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH 

URZF;DU MIASTA LODZI 

I. Oddzial Ksi~gowosci Dochodow Budzetowych Niepodatkowych 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie biez~cej ewidencji finansowo-ksiygowej I ustawa z dnia 29 wrzdnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
oraz budzetowej dochod6w niepodatkowych z 2013 r. poz. 330, z p6in. zm.) 
realizowanych przez kom6rki organizacyjne Urzydu 
Miasta Lodzi, w tym: I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
1) prowadzenie obslugi ksiygowej rachunk6w (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6in. zm.) 

bankowych dochod6w; 
2) sporz~dzanie cz~stkowych deklaracji V A T I ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towar6w i uslug 

w zakresie dochod6w realizowanych przez (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z p6in. zm.) 
obslugiwane kom6rki organizacyjne Urzydu; 

3) prowadzenie biez~cej analizy kont rozporz~dzenie Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. 
rozrachunkowych wg kontrahent6w; w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plan6w 

4) prowadzenie ewidencji ksiygowej rozrachunk6w kont dla budzetu panstwa, budzet6w jednostek samorz~du 

roszczen spornych; terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'ldowych 
5) wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty, not zaklad6w budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 

ksiygowych; panstwowych jednostek budzetowych maj~cych siedziby poza 
6) potwierdzanie salda naleznosci i zobowi£lZan oraz granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) 

potwierdzanie kontrahentom saId naIeznosci 
i zobowi'lzan wystawionych przez Wydzial I Zasady rachunkowosci obowi~zuj'lce w Urzydzie Miasta Lodzi 
Ksiygowosci. (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 865/WIl3 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 8 sierpnia 2013 r., z p6Zn. zm.) 



---------- .--.~ --------
zarz~dzenie Nr 1165/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w prawie ustalenia Zakladowego planu kont 
dla Urzydu Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 1166/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w sprawie wskazania komorek 
organizacyjnych prowadz~cych obslugy finansowo-ksiygow~ 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

rozporz~dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 
25 czerwca 2014 r. w sprawie oplaty ewidencyjnej stanowi~cej 
przychod Funduszu Centralna Ewidencja Pojazdow 
i Kierowcow (Dz. U. poz. 852) 

2. I Sporz~dzanie biez~cych i okre.sO\:ych spraw~zda~ I ustawa z dnia 27 sierpnia 2??9 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
budzetowych oraz mnych przewldzIanych przeplsaml (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 

3. 

prawa. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej. 

rozporz,!dzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119) 

rozporz,!dzenie 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) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
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.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozporz~dzenia 

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
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I ; 

----------- instrukcji kanceiaryjnej, jednoiitych 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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II. Oddzial Ksi'(gowosci Funduszy Europejskich 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie bi~z~cej ew~den~ji tinans?wo-ksiygow~j I rozdzialy 2~. ustawy z dnia 29 wrze~?ia 1994 r. I wlasne gminy 
oraz budzetoweJ wydatkow I dochodow w ZakreSle 0 rachunkowoSCI (OZ. U. z 2013 r. poz. 330, z pozn. zm.) 
zadan biez~cych w ramach realizowanych Projektow 
Funduszy Europejskich obslugiwanych przez WydziaL I art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 tinansach 
w tym: publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
1) ewidencjonowanie dokumentow kasowych; 
2) prowadzenie obslugi ksiygowej rachunkow 

bankowych; 
3) sporz~dzanie cz~stkowych deklaracji VAT 

w zakresie wydatkow; 
4) prowadzenie biez~cej analizy kont 

rozrachunkowych wg kontrahentow; 
5) wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty, not 

ksiygowych; 
6) potwierdzenie salda naleznosci i zobowi~zan oraz 

potwierdzanie kontrahentom saId naleznosci 
i zobowi~zan wystawionych przez Wydzial 
Ksiygowosci. 

rozdzial 4 rozporz~dzenia 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 siedziby poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 289) 

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug 
(Oz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z poin. zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. 
w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. poz. 1485) 

Zasady rachunkowosci obowi~zuj~ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 865/WI13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 sierpnia 2013 r., z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 1165/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w prawie ustalenia Zakladowego planu kont dla 
Urzydu Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
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2. Prowadzenie biezqcej ewidencji finansowo-ksiygowej 
oraz budzetowej wydatkow inwestycyjnych 
i dochodow w zakresie zadan majqtkowych w ramach 
realizowanych Projektow Funduszy Europejskich 
obslugiwanych przez WydziaL w tym: 
1) ewidencjonowanie dokumentow kasowych; 
2) prowadzenie obslugi ksiygowej rachunkow 

bankowych; 
3) sporzqdzanie czqstkowych deklaracji VAT 

w zakresie wydatkow; 
4) prowadzenie biezqcej analizy kont 

rozrachunkowych wg kontrahentow; 
5) wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty, not 

ksiygowych; 
6) potwierdzenie salda naleznosci i zobowiqzan oraz 

potwierdzanie kontrahentom saId naleznosci 
i zobowiqzan wystawionych przez Wydzial 
Ksiygowosci. 

Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 

rozdzialy 2--4 ustawy z dnia 29 wrzesl11a 1994 r. I wlasne gminy 
o rachunkowosci (Oz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6in. zm.) 

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
publicznych (Oz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6in. zm.) 

rozdzial 4 rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz 
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek 
samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, 
samorzqdowych zakladow budzetowych, panstwowych 
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
majqcych siedziby poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 
(Dz. U. z 2013 r., poz. 289) 

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug 
(Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z poin. zm.) 

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. 
w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. poz. 1485) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 865/W/13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 sierpnia 2013 r., z p6in. zm.) 

zarzqdzenie Nr 1165/W1l4 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w sprawie ustalenia Zakladowego planu kont 
dla Urzydu Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
U rZydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia N r 1 027 /W /14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z poin. zm.) 
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3. I Prowadzenie biezqcej ewidencji poniesionych rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. I wlasne gminy 
w ramach Projektow Funduszy Europejskich w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
wydatkow komorek organizacyjnych Urzydu Miasta przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrode! 
Lodzi obslugiwanych przez Wydzial wed lug zagranicznych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.) 
klasyfikacji budzetowej oraz uzgadnianie 
miesiycznych wydatkow z rejestrami ksiygowymi 
i ewidencjami wydatkow prowadzonymi przez te 
komorki. 

4. I Sporzqdzanie czqstkowych biezqcych i okresowych zalqcznik nr 39 do rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia I wlasne gminy 
sprawozdan budzetowych wydatkow i dochodow 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 
w zakresie realizowanych Projektow Funduszy (Oz. U. poz. 119) 
Europejskich obslugiwanych przez Wydzial. 

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 

rozporzqdzenie 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) 

5. I Sporzqdzanie: I rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
1) czqstkowych sprawozdan finansowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pozn. zm.) 

skladajqcych siy z bilansu wraz z zalqcznikami, 
rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian rozdzial 5 rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 
w funduszu; 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz 

2) zalqcznikow do skonsolidowanego bilansu; planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek 
w zakresie realizowanych Projektow Funduszy samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, 
Europejskich obslugiwanych przez Wydzial. samorzqdowych zakladow budzetowych, panstwowych 

funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
majqcych siedziby poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 289) 

Zasady sporzqdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji 
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 228/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi dnia 
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9 stycznia 2015 r.) 

6. Sporzqdzanie cZqstkowego sprawozdania GUS Program badan statystycznych statystyki publicznej na rok wlasne gminy 
(SG-Ol ) w zakresie realizowanych Projektow 2014 (zalqcznik do rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 
Funduszy Europejskich obslugiwanych przez Wydzial. 9 sierpnia 2013 r., Dz. U. poz. 1159, z poin. zm.) 

7. S porzqdzanie I opiniowanie procedur dotyczqcych § 55 ust. 1 pkt 16 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
realizacji Projektow Funduszy Europejskich Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
(obslugiwanych przez Wydzial). Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

8. Weryfikacja dokumentow ksiygowych niezbydnych do § 55 ust. 1 pkt 16 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta wlasne gminy 
rozliczenia srodkow finansowych zgodnie Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
z prowadzonq ewidencjq w zakresie poszczegolnych Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
projektow Funduszy Europejskich obslugiwanych 
przez Wydzial. 

9. Przygotowywanie I przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Obslugi Administracyjnej. 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 (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt i 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania I 

archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
i - -- --------- -- '------- -----
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III. Oddzial Ksicrgowosci Inwestycji 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie biezqcej ewidencji finansowo-ksiygowej I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
oraz budzetowej wydatk6w inwestycyjnych 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.) 
realizowanych przez kom6rki organizacyjne 
obslugiwane przez Wydzial, w tym: I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
1) prowadzenie obslugi ksiygowej rachunk6w (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.) 

bankowych w zakresie wydatk6w; 
2) sporzqdzanie czqstkowych deklaracji VAT I ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towar6w i uslug 

w zakresie wydatk6w; (Dz. U. z 20] 1 r. Nr ] 77, poz. 1054, z p6Zn. zm.) 
3) prowadzenie biezqcej analizy kont 

rozrachunkowych wg kontrahent6w; rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. 
4) prowadzenie obslugi ksiygowej rachunk6w w sprawie szczeg6lowych zasad rachunkowosci oraz plan6w 

bankowych w zakresie zabezpieczen z tytulu kont dla budzetu panstwa, budzet6w jednostek samorzqdu 
nalezytego wykonania um6w inwestycyjnych terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych 
zgodnie z wyciqgami bankowymi; zaklad6w budzetowych, panstwowych funduszy ceIowych oraz 

5) prowadzenie biezqcej analizy w zakresie zwrotu panstwowych jednostek budzetowych majqcych siedziby poza 
zabezpieczen; granicami RzeczypospoIitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) 

6) wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty, not 
ksiygowych; Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urzydzie Miasta Lodzi 

7) potwierdzenie salda naIeznosci i zobowiqzan oraz (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 865/W/l3 Prezydenta Miasta 
potwierdzanie kontrahentom saId naIeznosci Lodzi z dnia 8 sierpnia 2013 r., z p6zn. zm.) 
i zobowiqzan wystawionych przez Wydzial 
Ksiygowosci. I zarzqdzenie Nr II65/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

14 Iipca 2014 r. w prawie ustalenia Zakladowego planu kont dla 
Urzydu Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/W1l4 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 Iutego 2014 r., z p6zn. zm.) 

2. I Obsluga przesylanych do Urzydu Miasta Lodzi zajyc I art. 896 § 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 17 Iistopada 1964 r. - I wlasne gminy 
komorniczych. Kodeks postypowania cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 101, 
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--~----.--- --- ,--------

z poin. zm.) 

3. Sporz~dzanie biez~cych i okresowych sprawozdan ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych wlasne gminy 
budzetowych oraz innych przewidzianych przepisami (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
prawa. 

rozporz~dzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119) 

zarz~dzenie Nr 1166/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych 
prowadz~cych obslugy finansowo-ksiygow~ w Urzydzie Miasta 
Lodzi 

4. Sporz~dzanie zbiorczej deklaracji miasta Lodzi dla dzial IV rozdzial 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku wlasne gminy 
podatku V A T -7 oraz dokonywanie jej korekty na od towarow i uslug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, 
podstawie wyjasnien zlozonych przez komorki z poin. zm.) 
organizacyjne Urztydu Miasta Lodzi. 

5. Prowadzenie biez~cej analizy mozliwosci odliczenia ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug wlasne gminy 
podatku V A T w miescie Lodzi 

. . . . 
(Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z poin. zm.) oraz mlcJowame 

wdraZania optymalnych rozwi¥an w tym zakresie. 

6. Reprezentowanie Urztydu Miasta Lodzi w zakresie ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug wlasne gminy 
kontroli podatku od towarow i uslug. (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z poin. zm.) 

7. Wystypowanie z wnioskami 0 interpretacjty przepisow art. 14a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja wlasne gminy 
I 

prawa podatkowego dla miasta Lodzi - Urzydu Miasta podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749, z p6Zn. zm.) 
Lodzi. 

8. Wystypowanie na wniosek komorek organizacyjnych art. 14b § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja wlasne gminy 
Urzydu Miasta Lodzi lub z wlasnej inicjatywy podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749, z poin. zm.) 
0 wydanie indywidualnej interpretacj i przepisow 
prawa podatkowego dla miasta Lodzi lub Urzydu. 

9. Sporz~dzanie Informacji 0 stanie mienia komunalnego. art. 267 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. wlasne gminy 
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. 
zm.) 

--- ---- --~~--- - --
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10. Przygotowanie dokumentacji zwiqzanej 
z przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji 
aktywow trwalych bydqcych w uzywaniu lub 
stanowiqcych wlasnosc miasta Lodzi (bydqcych 
w bezposrednim uzywaniu przez Urzqd Miasta Lodzi 
oraz nie ujytych w ewidencji miejskich jednostek 
organizacyjnych). 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
bydqcych w uzywaniu lub stanowiqcych wlasnosc Miasta 
Lodzi, bydqcych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 1 009/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2013 r.) 

11. I Prowadzenie ewidencji ksiygowej iIOSCiOWO-/ ustaw z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
wartosciowej udzialow i akcji Miasta w obcych z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

12. 

podmiotach gospodarczych. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
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.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 
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. 

IV. Oddzial Ksi-cgowosci Maj~tku Miasta i Skarbu Panstwa 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Prowadzenie biez~cej ewidencji finansowo-ksiygowej 
oraz budzetowej wydatkow inwestycyjnych 

rozdzial 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

reaIizowanych przez komorki organizacyjne 
obslugiwane przez Wydzial w zakresie skladnik6w 
maj~tku materialow zakupionych dia potrzeb Urzydu 
Miasta Lodzi, w tym: 

rozdzialy 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
pubIicznych (Oz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

1) prowadzenie obslugi ksiygowej 
bankowych; 

rachunkow I dzial IX rozdzial 2, dzial X rozdzial 2, dzial XI rozdzial 2 

2) sporz~dzanie cz~stkowych deklaracji 
w zakresie wydatkow; 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug 
VAT I (Oz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z poin. zm.) 

3) prowadzenie biezqcej analizy kont 
rozrachunkowych wg kontrahentow; 

4) wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty, not 
ksiygowych; 

5) potwierdzenie salda naleznosci i zobowi~zan oraz 
potwierdzanie kontrahentom saId naleznosci 
i zobowi¥an wystawionych przez Wydzial. 

rozdzialy 2, 4 i 5 rozporzqdzenia 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, 
samorzqdowych zakladow budzetowych, panstwowych 
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
majqcych siedziby poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 289) 

Zasady rachunkowosci obowi~zuj~ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarz~dzenia Nr 865/W/13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 sierpnia 2013 r., z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 1165/W114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w prawie ustalenia Zakladowego planu kont dla 
Urzydu Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarzqdzenia Nr 1027/W114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 
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2. I Sporzqdzanie cZqstkowej deklaracji podatku V A T -7 dzial IV rozdzial 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku I wlasne gminy 
dla Urzydu Miasta Lodzi w zakresie dotyczqcym od towarow i uslug (Oz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, 
Oddzialu. z poin. zm.) 

3. I Przygotow~wanie danych do b~ezqcych i ok~es?wych I rozd~ialy 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia ?009 r. 0 finansach I wlasne gminy 
sprawozdan budzetowych oraz mnych przewldzIanych pubhcznych (Oz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.) 
przepisami prawa. 

rozdzialy 2, 3 i 5 rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 
(Oz. U. poz. 119) 

zarzqdzenie Nr 1166/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych 
prowadzqcych obslugy finansowo-ksiygowq w Urzydzie Miasta 
Lodzi 

4. I Sporz~dzanie sprawozdania SG-O 1 w czysci srodki Program badan statystycznych statystyki publicznej na rok I wlasne gminy 
trwale zgodnie z ewidencj~ ksiygow~ Urzydu Miasta 2014 (zalqcznik do rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 

5. 

6. 

Lodzi. 9 sierpnia 2013 r., Oz. U. poz. 1159, z p6Zn. zm.) 

Sporz~dzanie cz~stkowych sprawozdan finansowych 
w zakresie prowadzonej ewidencji majqtku miasta 
skladaj~cych siy z bilansu, rachunku zyskow i strat 
oraz zestawienia zmian w funduszu. 

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

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

rozdzialy 2, 4 i 5 rozporz~dzenia 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, 
samorzqdowych zakladow budzetowych, panstwowych 
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
maj~cych siedziby poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 289) 

Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. I wlasne gminy 
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7. 

8. 

9. 

I srodkow trwalych, wartosci niematerialnych I 0 ra~hunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6Zn. zm.) 
i prawnych oraz materialow w magazynie bydqcych 
w bezposrednim uzywaniu Urzydu Miasta Lodzi, I rozdzial 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
w tym naliczanie amortyzacji ww. skladnikow publicznych (Oz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
majqtku. 

Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej 
srodkow trwalych stanowiqcych wlasnosc miasta za 
wyjqtkiem tych, ktore Sq ujyte w ewidencji innych 
jednostek organizacyjnych, w tym naliczanie 
amortyzacji ww. skladnikow majqtku. 

Prowadzenie pozabilansowej ewidencji ilosciowo
wartosciowej srodkow trwalych stanowiqcych obcq 
wlasnosc (Skarbu Panstwa, Ministerstwa Spraw 
Wewnytrznych i Administracji). 

Koordynowanie prowadzenia inwentaryzacji aktywow 
trwalych bydqcych w uzywaniu lub stanowiqcych 
wlasnosc Miasta Lodzi ujytych w prowadzonych 
ewidencjach oraz jej rozliczanie. 

rozdzial 3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku 
dochodowym od osob prawnych (Oz. U. z 2014 r. poz. 851, 
z poin. zm.) 

rozdzialy 2--4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. I wlasne gminy 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6Zn. zm.) 

rozdzial 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

rozdzial 3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku 
dochodowym od osob prawnych (Oz. U. z 2014 r. poz. 851, 
z poin. zm.) 

rozdzialy 2--4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. I wlasne gminy 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

rozdzial 3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku 
dochodowym od osob prawnych (Oz. U. z 2014 r. poz. 851, 
z poin. zm.) 

rozdzial 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowiqcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
bydqcych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr lO09/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2013 r.) 

lO. I Obsluga administracyjno - techniczna Stalej Komisji I zarzqdzenie Nr 958/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
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11. 

Inwentaryzacyjnej. 

Prowadzenie spraw zwi,!zanych z gospodarowaniem 
mieniem znajduj,!cym siy na wyposazeniu Wydzialu, 
wtym: 
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia 
ilosciowo-wartosciowego. w tym ksi,!g 
inwentarzowych oraz ich aktualizacja; 

2) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacjy 
srodkow trwalych; 

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

28 listopada 2013 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej (z poin. zm.) 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. I wlasne gminy 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowi,!cych wlasnosc Miasta Lodzi. 
byd,!cych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi (zal'!cznik do 
zarz,!dzenia Nr 1009/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 grudnia 2013 r.) 

zarz,!dzenie Nr 929/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 paidziernika 2013 r. w sprawie powolania w Urzydzie 
Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej 
dzialania (z poin. zm.) 

12. I Prowadzenie spraw zwi,!zanych z zaopatrzeniem Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu w materialy biurowe Urzydu Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1027/WI14 
i urz,!dzenia techniczne, meble itp. Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 

13. I Prowadzenie spraw dotycz,!cych czasu pracy I dzialy VI - VIII ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks I wlasne gminy 
pracownikow Wydzialu, w tym: pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 
1) sporz,!dzanie list obecnosci i nadzor nad 

ksi,!zkami wyjsc sluzbowych i prywatnych; rozporz,!dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
2) sporz,!dzanie projektow planow urlopow 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

wypoczynkowych; nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 
3) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy. od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1632) 

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 569/W 112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 sierpnia 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 1027/WI14 
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14. 

15. 

Prowadzenie spraw zwi~zanych z przetwarzaniem 
i ochron~ danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie 

upowaznien do przetwarzania danych osobowych 
oraz kierowanie pracownikow na przeszkolenie 
w tym zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) wnioskowanie 0 rejestracj~/rozszerzenie lub 
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub 
aplikacji/bazie danych. 

Prowadzenie spraw dotycz~cych skarg i wnioskow, 
kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie 
dokumentacji skarg i wnioskow, sporz~dzanie 

okresowych sprawozdan i informacji z ich realizacji. 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 L, z poin. zm.) 

art. 36 w zwi~zku z art. 37 i 39 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 
1997 L 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz 
1182, z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 582/W112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
27 sierpnia 2012 L W sprawie prowadzenia dokumentacj i 
opisuj~cej sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki 
techniczne i organizacyjne zapewmaJqce ochron~ 

przetwarzanych danych osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(z poin. zm.) 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 L - Kodeks 
post~powania administracyjnego (Dz. U. z 2013 L poz. 267, 
z poin. zm.) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 L 

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarz~dzenie Nr 723/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 L W sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych 
do Urz~du Miasta Lodzi 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

16. I Udost~pnianie informacji publicznej b~d~cej I ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 L 0 dost~pie do informacji I wlasne gminy 
publicznej (Dz. U. z 2014 L poz. 782, z poin. zm.) w dyspozycji Oddzialu. 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal~cznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 L, Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 L Nr 347, poz. 2860, 
z poin. zm.) 

§ 58 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964/VI112 Prezydenta Miasta 
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17. 

18. 

19. 

Opracowywanie i aktualizowanie szczegolowego 
wykazu zadail realizowanych przez Wydzial. 

Sporzqdzanie i aktualizacja wyciqgow z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Wydzialu. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej. 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

Instrukcja w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz udostypniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 5490/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 
2013 r.) 

§ 56 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
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.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
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.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 
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. 

V. Oddzial Ksi'(gowosci Rejestrowej Wydatk6w Budzetowych 

Zadania Podstawa prawna 

Prowadzenie biez~cej ewidencji finansowo-ksiygowej I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 
oraz budzetowej wydatkow realizowanych przez (Oz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 
komorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi, 
w szczegolnosci: I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
1) sporz~dzanie cz~stkowych deklaracji VAT (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

w zakresie wydatkow realizowanych przez 
obslugiwane komorki organizacyjne Urzydu; 

2) prowadzenie biez~cej analizy 
ustawa z dnia II marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug 

kont I (Oz. U. z 2011 r. Nr 177 poz. 1054, z poin. zm.) 
rozrachunkowych wg kontrahentow; 

3) wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty, not 
ksiygowych; 

4) potwierdzenie salda naleznosci i zobowi~zan oraz 
potwierdzanie kontrahentom saId naleznosci i 
zobowi~zan wystawionych przez Wydzial 
Ksiygowosci. 

rozporz~dzenie Ministra Finansow z dnia 9 grudnia 2014 r. 
w sprawie zwrotu podatku od towarow i uslug niektorym 
podmiotom (Oz. U. poz. 1860) 

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 siedziby poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 
289) 

Zasady rachunkowosci obowi¥uj~ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 865/WI13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 sierpnia 2013 r., z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 1165/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w sprawie ustalenia Zakladowego planu kont 
dla Urzydu Miasta Lodzi 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 
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Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 1166/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w sprawie wskazania komorek 
organizacyjnych prowadz~cych obslugy finansowo-ksiygow~ 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

2. I Sporz~dzanie biez~cych i okresowych sprawozdanl ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
budzetowych oraz innych przewidzianych przepisami (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

3. 

prawa. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej. 

rozporz~dzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119) 

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
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.) 

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 p6Zn. zm.) 
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VI. Oddzial Ksi~gowosci i Sprawozdawczosci Budzetowo-Finansowej 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie biezqcej ewidencji wydatkow I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. I wlasne gminy 
budzetowych realizowanych przez komorki 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 
organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi wedlug 
klasyfikacji budzetowej (z wylqczeniem zagadnien I art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
projektow Funduszy Europejskich), w tym: publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
1) prowadzenie ewidencji ksiygowej wynagrodzen 

i innych swiadczen; rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
2) uzgadnianie zobowiqzan z rejestrami ksiygowymi; w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
3) uzgadnianie miesiycznych wydatkow przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze 

budzetowych, zaangazowania wydatkow irodel zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053) 
budzetowych oraz wydatkow strukturalnych 
z ewidencjami prowadzonymi przez obslugiwane zarzqdzenie Nr 1166/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
komorki organizacyjne Urzydu; 14 lipca 2014 r. w sprawie wskazania komorek 

4) uzgadnianie ewidencji syntetycznej i analitycznej organizacyjnych prowadzqcych obslugy finansowo-ksiygowq 
z poszczegolnymi rejestrami ksiygowymi; w Urzydzie Miasta Lodzi 

5) wystawianie wezwan do zaplaty oraz not 
ksiygowych. I zarzqdzenie Nr I 165/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

14 lipca 2014 r. w prawie ustalenia Zakladowego planu kont 
dla Urzydu Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujqce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zalqcznik do zarzqdzenia Nr 865/WI13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 sierpnia 2013 r., z poin. zm.) 

2. I Sporzqdzanie biezqcych i okresowych sprawozdan I art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach I wlasne gminy 
budzetowych w zakresie: wydatkow realizowanych publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
przez komorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi 
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oraz innych przewidzianych przepisami prawa. zal'!cznik nr 39 do rozporz,!dzenia Ministra Finansow z dnia 
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 
(Oz. U. poz. 119) 

zal,!cznik nr 7 do rozporz,!dzenia Ministra Finansow z dnia 
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora 
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Oz. U. 
z 2014 r. poz. 1773) 

rozporz'!dzenie Ministra Finansow z dnia 23 paidziernika 
2009 r. w sprawie przekazywania Narodowemu Bankowi 
Polskiemu danych niezbydnych do sporz,!dzania bilansu 
platniczego oraz miydzynarodowej pozycji inwestycyjnej 
(Dz. U. Nr 184, poz. 1437) 

3. I Opracowywanie projektow/planow finansowych I art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach I wlasne gminy 
wydatkow oraz ich zmian w zakresie zadan publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

4. 

realizowanych przez Wydzial Ksiygowosci. 

Sporz,!dzanie: 
1) cz'!stkowego sprawozdania finansowego oraz 

zbiorczego sprawozdania finansowego Wydzialu 
Ksiygowosci w zakresie zadan realizowanych 
przez komorki organizacyjne Urzydu Miasta 
Lodzi obslugiwane przez Wydzial, skladaj,!cego 
siy z: bilansu wraz z zal,!cznikami, rachunku 
zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu 
jednostki; 

2) zal,!cznikow do bilansu skonsolidowanego miasta 
w zakresie zadan realizowanych przez komorki 
organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi obslugiwane 
przez Wydzial. 

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

zal'!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia 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 siedziby poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 289) 

Zasady sporz,!dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji 
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zal,!cznik do 
zarz,!dzenia Nr 228/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi dnia 
9 stycznia 2015 r.) 
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5. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
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 (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 pozn. zm.) 
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Lp. 

1. 

VII. Oddzial Obslugi Finansowej 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Prowadzenie obslugi finansowo-ksiygowej rachunkow I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
bankowych funkcjonuj~cych przy Wydziale, z 2013 r. poz. 330, z pOin. zm.) 
w szczegolnosci: 
1) prowadzenie obslugi ksiygowej rachunkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 tinansach publicznych 

bankowych depozytow, w tym wadiow oraz (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
zabezpieczen remontow i uslug; 

2) prowadzenie biez~cej analizy w zakresie zwrotu 
depozytow, w tym wadiow i zabezpieczen 
remontow i uslug; 

3) kontrola obrotow i salda konta 101- kasa; 
4) prowadzenie ewidencji ksiygowej rachunku 

bankowego subkonta wydatkow oraz rachunku 
bankowego walutowego, a tym ksiygowanie 
wyci~gow bankowych; 

5) kontrola obrotow i saId rachunkow bankowych: 
a) rachunku wydatkow bankowych, 
b) subkonta rachunku wydatkow, 
c) rachunku bankowego walutowego; 

6) prowadzenie biez~cej analizy sum do wyjasnienia 
wplywaj~cych na rachunek bankowy wydatkow 
i dokonywanie przelewow na wlasciwe rachunki; 

7) prowadzenie obslugi finansowej transakcji 
bezgotowkowych i gotowkowych dotycz~cych 

rachunkow bankowych funkcjonuj~cych przy 
Wydziale, w tym: 
a) import i eksport przelewow, 
b) edytowanie, import i eksport e-czekow. 

zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia 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 siedziby poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 289) 

Zasady rachunkowosci obowi~zuj~ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 865/W 113 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 sierpnia 2013 r., z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 1165/WI14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w prawie ustalenia Zakladowego planu kont 
dla Urzydu Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 

zarz~dzenie Nr 1166/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w sprawie wskazania komorek 
organizacyjnych prowadz~cych obslugy finansowo-ksiygow~ 
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2. Prowadzenie obslugi kasowej rachunkow bankowych 
funkc.ionuj~cych przy Wydziale, w tym obslugi 
transakcji bezgotowkowych oraz wystawianie 
upomnien, wezwan do zaplaty, not ksiygowych, 
potwierdzanie salda naleznosci i zobowi~zan oraz 
potwierdzanie kontrahentom said naleznosci 
i zobowi~zan wystawionych przez Wydzial 
Ksiygowosci. 

w Urzydzie Miasta Lodzi 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. I wlasne gminy 
z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

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

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, samorzCj.dowych 
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 
panstwowych jednostek budzetowych maj~cych siedziby poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. z 2013 r. poz. 289) 

Zasady rachunkowosci obowi~zuj~ce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 865/WI13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 sierpnia 2013 r., z poin. zm.) 

zarzCj.dzenie Nr 1165/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w prawie ustalenia Zakladowego planu kont 
dla Urzydu Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

zarzCj.dzenie Nr 1166/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w sprawie wskazania komorek 
organizacyjnych prowadz~cych obslugy finansowo-ksiygow~ 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

3. I Prowadzenie ewidencji ksiygowej zaliczek oraz I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
kosztow podrozy sluzbowych krajowych z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 
i zagranicznych pracownikow Urzydu Miasta Lodzi 
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i radnych Rady Miejskiej w Lodzi: I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
1) sprawdzanie zaliczek i delegacji pod wzglydem (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 

formalno-rachunkowym; 
2) prowadzenie biez<lcej analizy kont 

rozrachunkowych w zakresie pobranych zaliczek 
i nierozliczonych delegacji. 

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, panstwowych funduszy celowych oraz 
panstwowych jednostek budzetowych maj<lcych siedziby poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) 

rozporz<ldzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przysluguj<lcych 
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorz<ldowej 
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy sluzbowej (Dz. U. 
poz. 167) 

rozporz<ldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji 
z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci 
z tytulu zwrotu kosztow podrozy sluzbowych radnych gminy 
(Dz. U. Nr 66, poz. 800, z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi<lzuj<lce w Urzydzie Miasta Lodzi 
(za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 865/WI13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 8 sierpnia 2013 r., z poin. zm.) 

zarz<ldzenie N r 1165/W 114 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 lipca 2014 r. w prawie ustalenia Zakladowego planu kont 
dla Urzydu Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

zarz<ldzenie Nr 1166/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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4. 

---,-
14 lipca 2014 r. w sprawie wskazania komorek 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Obslugi Administracyjnej. 

organizacyjnych prowadzqcych obslugy finansowo-ksiygowq 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

zarzqdzenie Nr 4205/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 maja 2013 r. w sprawie podrozy zagranicznych oraz 
zaproszen cudzoziemcow do Lodzi, organizowanych przez 
Urzqd Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne 
(z poin. zm.) 

Zasady korzystania z obslugi transportowej w Urzydzie Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 785/WI13 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.) 

zarzqdzenie Nr 413/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2009 r. w sprawie zasad, sposobu i trybu 
przyznawania, korzystania oraz sposobu rozliczania wydatkow 
dokonywanych za pomocq sluzbowych kart platniczych 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
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.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia 
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. 

VIII. Oddzial Rozliczeii Wynagrodzeii i Innych Swiadczeii 

Zadania 

Naliczanie wynagrodzen za pracy i innych swiadczen 
wynikaj~cych ze stosunku pracy dla pracownikow 
Urzydu Miasta Lodzi oraz umow 0 charakterze cywilno
prawnym (umowy-zlecenia, umowy 0 dzielo itp.), a 
takze prowadzenie indywidualnych kartotek 
wynagrodzen pracownikow. 

Podstawa prawna 

dzial III ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy 
(Oz. U. z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 

ksiyga trzecia: tytul XV i XXI ustawy z dnia 23 kwietnia 
1964 r. - Kodeks cywilny (Oz. U. z 2014 r. poz. 121, z poin. 
zm.) 

art. 36 - 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorz~dowych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1202) 

rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz~dowych 

(Oz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

art. 6-8 ustawy z dnia 10 paidziemika 2002 r. 0 minimalnym 
wynagrodzeniu za pracy (Oz. U. Nr 200, poz. 1679, z poin. 
zm.) 

art. 4 i art. 5 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. 0 dodatkowym 
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery 
budzetowej (Oz. U. z 2013 r. poz. 1144) 

rozporz~dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w 
okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia 
stanowi~cego podstawy obliczania odszkodowan, odpraw, 
dodatkow wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych 
naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (Oz. U. Nr 62, 
poz. 289, z poin. zm.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 
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rozporz~dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
8 stycznia 1997 r. w sprawie szczeg610wych zasad udzielania 
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania 
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniyznego za 
urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14, z p6in. zm.) 

§ 15 Regulaminu pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz~dzenia Nr 569/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 sierpnia 2012 r., z p6in. zm.) 

zarz~dzenie Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu 
wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (z p6in. zm.) 

2. [Przygotowywanie miesiycznych wniosk6w do I art. 31 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
Powiatowego Urzydu Pracy w Lodzi 0 refundacjy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.) 

3. 

4. 

5. 

wynagrodzen osobowych wraz z narzutami dotycz~cych 
os6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych § 55 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
i rob6t publicznych w Urzydzie Miasta Lodzi oraz Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
wystawianie dokument6w w sprawach zwi¥anych z Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6in. zm.) 
ww. refundacj~ wynagrodzen. 

Reprezentowanie Urzydu Miasta Lodzi w zakresie 
kontroli podatku dochodowego od os6b fizycznych. 

Wsp61dzialanie z organami egzekucyjnymi w zakresie 
wynagrodzen za pracy oraz zajyc wierzytelnosci 
dotycz~cych kontrahent6w Urzydu Miasta Lodzi. 

Naliczanie i ewidencja: 
1) diet radnych; 
2) diet czlonk6w organ6w jednostek pomocniczych 

miasta Lodzi; 
3) ryczalt6w z tytulu korzystania z prywatnych 

samochod6w do cel6w sluzbowych. 

art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie 
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z p6in. zm.) w zwi~zku 
z art. 281a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja 
podatkowa (Dz. U. z 2012 r., poz. 749, z p6in. zm.) 

CzySC trzecia ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks 
postypowania cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 101, z p6in. 
zm.) 

rozporz~dzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 
2002 r. w sprawie warunk6w ustalania oraz sposobu 
dokonywania zwrotu koszt6w uzywania do ce16w sluzbowych 
samochod6w osobowych, motocykli i rower6w niebyd~cych 
wlasnosci~ pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271, z p6in. zm.) 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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uchwala Nr LIII1155/01 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
10 stycznia 2001 r. w sprawie ustanowienia zasad 
przyznawania diet oraz zwrotu koszt6w przejazd6w lokalnych 
czlonkom organ6w jednostek pomocniczych miasta Lodzi -
osiedli 

Zasady korzystania z obslugi transportowej w Urzttdzie Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 785/W 113 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 17 maja 2013 r.) 

6. I Sporz~dzanie zaswiadczen 0 zatrudnieniu art. 125 i 125a ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach I wlasne gminy 
i wynagrodzeniach (RP 7) w czttsci dotycz~cej i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. 
wynagrodzen, w celu ustalenia podstawy wymiaru z 2013 r. poz. 1440, z p6in. zm.) 
emerytury, renty, kapitalu pocz~tkowego oraz innych 
zaswiadczen w sprawach zwi~zanych 
z wynagrodzeniami. 

7. I Naliczanie i rozliczanie zasilk6w i swiadczen platnych ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. 0 swiadczeniach pienittznych I wlasne gminy 
z funduszu zakladowego ubezpieczenia spolecznego z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa 
oraz prowadzenie indywidualnych kartotek zasilk6w (Dz. U. z 2014 r. poz. 159) 
pracownik6w Urzydu Miasta Lodzi. 

8. I Naliczanie i rozliczanie z Urzydami Skarbowymi I ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. 0 podatku dochodowym od os6b I wlasne gminy 
podatku dochodowego od os6b fizycznych dotycz~cego fizycznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 361, z p6in. zm.) 
wyplat z tytulu: 
1) wynagrodzen i swiadczen z funduszu ZUS I ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa 

pracownik6w Urzydu Miasta Lodzi; (Dz. U. z 2012 r. poz. 749, z p6in. zm.) 
2) um6w cywilno-prawnych itp. 

9. I Naliczanie i rozliczanie z ZUS-em skladek I art. 3 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 13 paidziemika 1998 r. I wlasne gminy 
na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne pracownik6w 0 systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 121) 
Urzydu Miasta Lodzi, w tym sporz~dzanie zbiorczej 
deklaracji ZUS PDRA dla Urzttdu. I ustawa z dnia 30 paidziemika 2002 r. 0 ubezpieczeniu 

spolecznym z tytulu wypadk6w przy pracy i chor6b 
zawodowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 167, poz. 1322, z p6in. zm.) 

art. 65 - 95 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. 0 swiadczeniach 
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opieki zdrowotnej finansowanych ze srodk6w publicznych 
(Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z p6in. zm.) 

rozporz,!dzenie Rady Ministr6w z dnia 18 kwietnia 2008 r. 
w sprawie szczeg610wych zasad i trybu postypowania 
w sprawach rozliczania skladek, do kt6rych poboru jest 
zobowi,!zany Zaklad Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. Nr 78, 
poz. 465, Z p6Zn. zm.) 

rozporz,!dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
18 grudnia 1998 r. w sprawie szczeg610wych zasad ustalania 
podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne 
i rentowe (Dz. U. Nr 161, poz. 1106, z p6in. zm.) 

rozporz'!dzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
29 listopada 2002 r. w sprawie zr6znicowania stopy 
procentowej skladki na ubezpieczenie spoleczne z tytulu 
wypadk6w przy pracy i chor6b zawodowych w zaleznosci od 
zagrozen zawodowych i ich skutk6w (Dz. U. z 2013 r. poz. 
878) 

10.1 Prowadzenie ewidencji potr,!conych z wynagrodzenia I polisy zawarte z towarzystwami ubezpieczeniowymi na I wlasne gminy 
pracownik6w Urzydu Miasta Lodzi skladek grupowe ubezpieczenie pracownik6w 
dotycz,!cych grupowego ubezpieczenia pracowniczego 
oraz roz1iczanie i przekazywanie skladek do 
poszczeg61nych grup ubezpieczen. 

11. I Sporz,!-dzanie sprawozdan GUS w zakresie plac Program badan statystycznych statystyki publicznej na rok I wlasne gminy 
i zatrudnienia w Urzydzie Miasta Lodzi w uzgodnieniu 2014 (zal,!cznik do rozporz'!dzenia Rady Ministr6w z dnia 
z Biurem ds. Zarz,!dzania Kadrami (Z-02, Z-03, Z-06, 9 sierpnia 2013 r., Dz. U. poz. 1159, z p6in. zm.) 
Z-14). 

12.1 Obsluga i prowadzenie ewidencji ksiygowej 
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej. 

§ 4 rozporz,!dzenia Rady Ministr6w z dnia 19 grudnia 1992 r. I wlasne gminy 
w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-p0Zyczkowych 
oraz sp61dzielczych kas oszczydnosciowo-kredytowych 
w zakladach pracy (Dz. U. Nr 100, poz. 502) 
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13.1 Prowadzenie 
przychodow 
w zakresie 
Socjalnych. 

ewidencji 
rozchodow 

Zakladowego 

§ 55 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zahtcznik do zarz~dzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 f., z poin. zm.) 

finansowo-ksiygowej I ustawa z dnia 29. wrzesnia 1994 f. 0 rachunkowosci (Dz. U. 1 wlasne gminy 
funduszu specjalnego z 2013 f. poz. 330. z poin. zm.) 
Funduszu Swiadczen 

rozporz~dzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 f. 

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 siedziby poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 f. poz. 289) 

§ 55 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 f., z poin. zm.) 

14. ! Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zahtcznik nr 1 do rozporz~dzenia I wlasne gminy 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Obslugi Administracyjnej. 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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Lp. 

1. 

2. 

IX. Samodzielne StaIiowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji 

wplywajqcej do Wydzialu; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z dekretacjq; 
3) wykonywanie czynnosci zwiqzanych 

z wysylaniem korespondencji; 
4) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu bqdi 
parafowania dyrektorowi lub zastypcom dyrektora; 

5) prowadzenie terminarza spotkail dyrektorow 
Wydzialu oraz zapewnienie ich obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlaSciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi bqdZ innych 
jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem 
pracownikow Wydzialu w pieczycie pieczqtki, 
identyfikatory, bilety komunikacji miejskiej, 
poradniki, ksiqzki itp. 

Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
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.) 

zarzqdzenie Nr 924/WIl3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
21 paidziernika 2013 r. w sprawie wskazania podstawowego 
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania 
spraw oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad 
zarzqdzania dokumentacjq w Urzydzie Miasta Lodzi (z poin. 
zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WIl4 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w U rZydzie Miasta Lodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i pieczqtek (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 690/W 112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 
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3. I Prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wyjazdami z 2014 r. poz. 1502, z pain. zm.) 

4. 

sluzbowymi. 

Przygotowywanie projektaw upowaznien 
i pelnomocnictw dla pracownikaw Wydzialu oraz 
prowadzenie i aktualizacja ewidencji udzielonych 
upowaznien i pelnomocnictw. 

Instrukcja obiegu dokumentaw w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z pain. zm.) 

zarzqdzenie Nr 59811VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 marca 2014 r. w sprawie przygotowywania indywidualnych 
upowaznien i pelnomocnictw przedkladanych do podpisu 
Prezydenta Miasta Lodzi 

wlasne gminy 

5. I Przygotowywanie korespondencji dotyczqcej I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
pracownikaw Wydzialu w sprawach osobowych, z 2014 r. poz. 1502, z pain. zm.) 
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, 
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan lekarskich itp. I ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 

samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) 

rozporzqdzenie Rady Ministraw z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikaw samorzqdowych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

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

Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 569/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
14 sierpnia 2012 r., z pain. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z pain. zm.) 
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6. 

7. 

Prowadzenie spraw zwi'!zanych z kontrol,!, w tym: 
1) prowadzenie wydzialowej ksi,!zki kontroli (dla 

kontroli wewn«trznych przeprowadzanych przez 
kontrolerow Urz«du Miasta Lodzi); 

2) gromadzenie dokumentacji z kontroli 
przeprowadzanych w Wydziale. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
o bslugi Administracyj nej. 

zarz,!dzenie Nr 60811VII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urz«dnicze w Urzydzie 
Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

zarz,!dzenie Nr 564/WI12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 sierpnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz«dzie Miasta 
Lodzi 

zarz,!dzenie Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 sierpnia 2012 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urz«du Miasta 
Lodzi (z pozn. zm.) 

Regulamin kontroli (zal,!cznik do zarz,!dzenia Prezydenta I wlasne gminy 
Miasta Lodzi Nr 102/VII/14 z dnia17 grudnia 2014 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal'!cznik nr 1 do rozporz'!dzenia I wlasne gminy 
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 (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 pozn. zm.) 
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Zal~cznik 
do Szczeg6lowego wykazu zadan 
prowadzonych przez Wydzial Ksiygowosci 
w Departamencie Finans6w Publicznych 
Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
WYDZIALU KSIF;GOWOSCI W DEPARTAMENCIE FINANS6w PUBLICZNYCH 

URZF;DU MIAST A LODZI 

Dyrektor 

I I 
Zastcrpca I-- Zastcrpca 

Dyrektora Dyrektora 

Oddzial Ksiygowosci Oddzial Ksiygowosci 
Dochod6w I--

Maj'l-tku Miasta i Skarbu 
I-- Oddzial Ksiygowosci 

Budzetowych Pailstwa Funduszy Europejskich 
Niepodatkowych 

Oddzial Ksiygowosci OddzialObslugi Oddzial Ksiygowosci 
Rejestrowej Wydatk6w r-- Finansowej 

f----
Inwestycji 

Budzetowych 

Oddzial Ksiygowosci Samodzielne Stanowisko Oddzial Rozliczen 
i Sprawozdawczosci ds. Administracyjno- I-- Wynagrodzen i Innych 

Budzetowo-F inansowej I-- Organizacyjnych Swiadczen 

I--

r--

r--

I-
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