
ZARZ1\DZENIE NrGg6~ NI/14 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 
z dnia !2g ~,&vpn~ 2014 r. 

w sprawie okreslenia zasad sporz~dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych w Urz~dzie Miasta Lodzi 

i miejskich jednostkach organizacyjnych oraz formy ich przekazywania. 

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzl:'\:dzie gminnym 
(Oz. U. z 2013 r. poz. 594,645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072), w zwil:'\:zku z art. 32 ust. 2 
pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzl:'\:dzie powiatowym (Oz. U. z 2013 r. poz. 595 
i 645 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) w zwil:'\:zku z art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
o tinansach publicznych (Oz. U. z 2013 r. poz. 885, 938 i 1646 oraz z 2014 r. poz. 379 i 911) 
oraz § 12 ust. 3 rozporzl:'\:dzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (Oz. U. poz. 119) oraz § 9 ust. 6a rozporzl:'\:dzenia Ministra 
Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych 
w zakresie operacji finanso\-vych (Oz. U. Nr43, poz. 247 oraz z 2013 r. poz. 1344) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Ustalam "Zasady sporzl:'\:dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan budzetowych 
oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich 
jednostkach organizacyjnych", okreslone w zalqczniku do niniejszego zarzl:'\:dzenia. 

§ 2. Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych, 
sporzl:'\:dzane przez komorki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki 
orgamzacy.J ne: 

1) za okres od poczl:'\:tku roku 2014 do dnia 31 sierpnia 2014 r. i za okres od poczl:'\:tku roku 
2014 do dnia 30 wrzesnia 2014 r. oraz sporzl:'\:dzane na koniec III kwartalu 2014 r. 
nalezy przekazywac w formie dokumentu papierowego i dokumentu elektronicznego; 

2) pOCZqwszy od sprawozdan sporzl:'\:dzanych za okres od poczl:'\:tku roku 2014 do dnia 
31 pazdziernika 2014 r. oraz sporzl:'\:dzanych na koniec IV kwartalu 2014 r. nalezy 
przekazywac wyll:'\:cznie w formie dokumentu elektronicznego. 

§ 3. Wykonanie zarzl:'\:dzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urz~du 
Miasta Lodzi oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych. 

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzl:'\:dzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Lodzi. 

§ 5. Zarzl:'\:dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

anna ZDANOWSKA 



Zalqcznik 
do zarzqdzenia NrG3b'q NII14 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia !Z8' SlrNffJitJ.... 2014 r. 

Zasady sporz~dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan budzetowych 

oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich 


jednostkach organizacyjnych 


Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ I. llekroe w niniejszych zasadach jest mowa 0: 

1 ) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiee wydzial, rownorz~dnq komork~ 

organizacyjnq 0 innej nazwie lub samodzielnq komork~ organizacyjnq, ktora w Urzttdzie 
Miasta Lodzi prowadzi ewidencj~ ksittgowq i sporzqdza sprawozdania budzetowe 
i sprawozdania w zakresie opcracji finansowych; 

2) komorce organizacyjnej nadzorujqcej w sprawach budzetowych - nalezy przez to rozumiee 
komork~ organizacyjnq w Urzttdzie Miasta Lodzi, ktora sprawuje nadzor w sprawach 
budzetowych zgodnie z odrttbnymi zarzqdzeniami; 

3) miejskiej jednostce organizacyjnej nalezy przez to rozumiec jednostk~ budzetowq, 
samorzqdowy zaklad budzetowy, instytucjtt kultury i samodzielny publiczny zaklad opieki 
zdrowotnej; 

4) Wydziale Budzetu nalezy przez to rozumiee Wydzial Budzetu w Departamencie Finansow 
Publicznych Urz~du Miasta Lodzi: 

5) odbiorcach sprawozdan nalezy przez to rozumiee pracownik6w Wydzialu Budzetu 
oraz pracownik6w komorek organizacyjnych nadzorujqcych w sprawach budzetowych; 

6) ESP na ePUAP  nalezy przez to rozumiee elektronicznq skrzynktt podawczq Urz~du Miasta 
Lodzi na elektronicznej platformie uslug administracji publicznej; 

7) POD - nalezy przez to rozumiee Podsystem Obiegu Dokumentow w Urzvdzie Miasta Lodzi. 

Rozdzial2 

Sporz~dzanie sprawozdan 


§ 2. Rodzaje, terminy i instrukcj~ sporzqdzania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan 
w zakresie operacji finansowych okreslajq: 
1) rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci 

budzetowej; 
2) rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdanjednostek 

sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych. 

§ 3. Kierownicy kom6rek organizacyjnych oraz kierownicy miejskich jednostek 
organizacyjnych, zobowiqzani Sq sporzqdzae sprawozdania rzetelnie i prawidlowo pod wzgl~dem 
merytorycznym i formalno-rachunkowym. 

§ 4. Kwoty wykazane w sprawozdaniach powmny bye zgodne z danymi \\Iynikajqcymi 
z ewidencji ksivgowej. 



§ 5. W sprawozdaniach hudzetO\vych kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy 
miejskich jednostek organizacyjnych zobowiqzani Sq do wykazywania prawidlowego planu 
finansowego, zgodnego z uchwalq budzetowq po zmianach na koniec okresu sprawozdawczego. 

§ 6. 1. Sprawozdania dzieli sit( na: 
1 ) jednostkowe; 
2) lqczne; 
3) zbiorcze: 
4) skonsolidowane zbiorcze jednostki samorzqdu terytorialnego. 

2. Sprawozdania jednostkowe sporzqdzajq kierownicy komorek organizacyjnych 
oraz kierownicy miej skich jednostek organizacyjnych. 

3. Sprawozdania lqczne sporzqdzajq kierownicy komorek organizacy'jnych nadzorujqcych 
w sprawach budzetowych na podstawie sprawozdan jednostkowych miejskich jednostek 
organizacyjnych. 

4. Sprawozdania zbiorcze oraz skonsolidowane zbiorcze sporzqdza Wydzial Budzetu 
na podstawie sprawozdan jednostkowych miejskich jednostek organizacyjnych, sprawozdan 

lqcznych oraz jednostkowych sprawozdan komorek organizacyjnych oraz sprawozdania 
jednostkowego jednostki samorzqdu terytorialnego - jako jednostki budzetowej i jako organu. 

§ 7. 1. Sprawozdania jednostkowe, lqczne oraz zbiorcze sporzqdza si\, w zlotych i groszach, 
z zastrzezeniem ust. 2. 

2. Sprawozdanie zbiorcze Rb-Z-PPP i sprawozdanie skonsolidowane zbiorcze Rb-WSa 
sporzqdza silt w tysiqcach zlotych. 

§ 8. 1. Sprawozdania jednostkowe podpisujq: 
1) w przypadku komorek organizacyjnych prowadzqcych ewidencj~ finansowo-ksiegowq 

kierownik komorki organizacyjnej; 
2) w przypadku miejskich jednostek organizacyjnych - glowny ksiltgowy i kierownik miejskiej 

jednostki organizacyjnej, 
2. Sprawozdania lqczne podpisuje kierownik komorki organizacyjnej nadzorujqcej 

w sprawach budzetowych. 
3. Sprawozdanie zbiorcze i skonsolidowane zbiorcze podpisuje Prezydent Miasta Lodzi 

i Skarbnik Miasta l,odzi. 
4. Sprawozdania przekazywane w formie dokumentu elektronicznego opatruje si\, 

bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocq waznego kwalifikowanego 
certyfikatu bqdz podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, z zastrzezeniem § 15. 

Rozdzial3 

Przekazywanie sprawozdan 


§ 9. 1 Sprawozdania przekazywane Sq w formie dokumentu elektronicznego. 
2. Sprawozdania przesylane do Urzltdu Miasta Lodzi pm,vinny miec formlt plikow 

o rozszerzeniu: .xIs, .xlsx, lub .pdf; nie dopuszcza silt zalqczania skanow dokumentow 
papierowych. 

3. Nazwa pliku zawierajqcego sprawozdanie powinna zawierac lqcznie: 
1) symbol sprawozdania (np. Rb-27S, Rb-28S); 
2) typ zadan dla jakich zosta10 sporzqdzone np.: lO-zadania wlasne, 20-zadania zlecone. 

30- zadania na podstawie porozumien z administracjq rzqdowq, 31- zadania na podstawie 
porozumien - umow pomiltdzy jednostkami samorzqdu terytorialnego; 

3) informacj\, czy dotyczy zadan gminy czy powiatu. 



4. Kolejne elementy nazwy pliku nalezy oddzielac kropkl.l. Przykladowa nazwa pliku: "Rb
27S.10.gmina" oznacza. ze zawiera on sprawozdanie 0 symbolu Rb-27S w zakresie zadan 
wtasnych gminy. 

§ 10. I. Miejskie jednostki organizacyjne posiadajl.lce dost~p do Zintegrowanego Systemu 
Informatycznego ,.Magistrat 2000" do modulu BUOZET, tj.: 
1) Centrum Informacji Turystycznej w Lodzi; 
2) Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi; 
3) Hale Targowe w Lodzi; 
4) Lodzki Osrodek Geodezji; 
5) Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Lodzi; 
6) Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi; 
7) Zarzl.ld Orog i Transportu; 
8) Zarzl.ld Zieleni Miejskiej w Lodzi; 
9) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi; 
10) StraZ Miejska w i,odzi; 
11 ) Zarzl.ld Nowego Centrum Lodzi; 
obowil.lzane Sl.l do wprowadzania danych ze sprawozdan do tego systemu a sprawozdania 
przekazujl.l w formie dokumentu elektronicznego do Urz~du Miasta Lodzi przez ESP na ePUAP. 

2. Miejskie jednostki organizacyjne nie posiadajl.lce dost~pu do Zintegrowanego Systemu 
Informatycznego "Magistrat 2000" do modulu BUOZET, tj.: 
1) Biuro Posrednictwa Zamiany Mieszkan; 
2) Miejski Zespol Zlobkow w Lodzi; 
3) Powiatowy Urzl.ld Pracy w Lodzi; 
4) Zarzl.ld Gospodarowania Odpadami; 
5) Schronisko dla Zwierzl.lt; 
6) placowki oswiatowe: 
7) instytucje kultury; 
8) administracje zasobow komunalnych; 
9) samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej; 
10) Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lodzi; 
II) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Lodzi: 
12) Lodzki Zaktad Uslug Komunalnych; 
przekazll:il.l sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego do Urz~du Miasta Lodzi 
przez ESP na ePUAP. 

3. W Urz~dzie Miasta Lodzi sprawozdania otrzymane z jednostek wymienionych w ust. 2 
pkt 1-9 przekazywane sl.l w POD do komorek nadzoru.il.lcych te jednostki w sprawach 
budzetowych. ktore wprowadzajl.l dane ze sprawozdan do Zintegrowanego Systemu 
Informatycznego "Magistrat 2000" do modulu BUOZET, przy czym: 
I) komorki organizacyjne nadzorujl.lce jednostki wymienione w ust. 2 pkt. 

po wprowadzeniu danych do Zintegrowanego Systemu Informatycznego "Magistrat 2000" 
do modulu BUOZET, otrzymane sprawozdania jednostkowe przekazujl.l w POD 
do Wydzialu Budzetu; 

2) komorki organizacyjne nadzorujl.lce jednostki wymienione w ust. 2 pkt 6-9, 
po wprowadzeniu danych do Zintegrowanego Systemu lnfornlatycznego "Magistrat 2000" 
do modulu BUOZET przygotowujl.l sprawozdania ll.lczne i przekazujl.l je w POD 
do Wydzialu Budzetu (otrzymane sprawozdania jednostkowe z miejskich jednostek 
organizacyjnych pozostajl.l we wlasnej sprawie komorki organizacyjnej). 
4. Sprawozdania, 0 ktorych mowa w ust. 2 pkt 10-12, przekazywane Sl.l bezposrednio 

do Wydzialu Budzetu, ktory wprowadza dane do Zintegrowanego Systemu Informatycznego 
"Magistrat 2000" do modulu BUOZET. 

http:Zwierzl.lt
http:Zarzl.ld
http:Zarzl.ld
http:Zarzl.ld
http:Zarzl.ld


§ ] 1. W Urz~dzie Miasta Lodzi sprawozdanie jednostkowe przygotowujq: 

1) Wydzial Ksi~gowosei w Departameneie Finans6w Publieznyeh Urz~du Miasta Lodzi; 

2) Wydzial Finansowy w Departamencie Finans6w Publicznych Urz~du Miasta Lodzi; 

3) Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departameneie Finans6w Publicznyeh 


Urz~du Miasta Lodzi; 
wprowadzajqc dane ze sprawozdania do Zintegrowanego Systemu Informatycznego "Magistrat 
2000" do modulu BUDZET: przygotowane sprawozdanie jednostkowe przekazujq w POD 
do Wydzialu Budzetu. 

§ 1 Sprawozdania zbiorcze i skonsolidowane zbiorcze jednostki samorzqdu terytorialnego 

sporzqdzane Sq przez Wydzial Budzetu w Zintegrowanym Systemie Informatycznym " Magistrat 

2000" w module BUDZET, a nast~pnie przekazywane w formic dokumentu elektroniczncgo do: 

]) Rcgionalncj Izby Obraehunkowcj w Lodzi; 

2) L6dzkiego Urz~du Wojew6dzkicgo w Lodzi; 

3) Krajowego Biura Wyborezego; 

4) Ministcrstwa Infrastruktury i Rozwoju. 


Rozdzial4 

Terminy przekazywania sprawozdan 


§ ] 3. 1. Sprawozdania jednostkowc oraz sprawozdania lqcznc przekazywane Sq do Wydzialu 
Budzetu w terminach okreslonych w rozporzqdzeniach, 0 kt6rych mowa w § 2, z zastrzezeniem 
ust. 2. 

2. Sprawozdania jednostkowe sporzqdzane przez miejskie jednostki organizacyjne, 
o kt6rych mowa w § 10 ust. 2 pkt. ] -9, przekazywane Sq do jednostek nadzorujqcych w sprawach 
budzctO\"lych najp6zniej trzy dni roboeze przed terminami okrcslonymi w rozporzqdzeniach. 
o kt6rych mowa w § 2. 

§ 14. W przypadku. gdy dzien zlozenia sprawozdania przypada w sobotl;? lub w dzien 
ustawowo wolny od pracy (niedziela i swil;?ta) sprawozdanie na1ezy zlozyc najp6zniej w pierwszy 
dzien roboczy nastl;?pujqcy po tym dniu. 

§ 15.]. W przypadku problemow technicznych w szczeg61nosci zwiqzanych 
z funkcjonowaniem system6w teleinformatycznyeh spos6b przekazania sprawozdania nalezy 
kazdorazowo uzgodnic z Wydzialem Budzetu. 

2. W szezegolnyeh przypadkaeh. zwiqzanyeh z problemami technicznymi 
z funkejonowaniem system6w teleinformatycznych w Urzl;?dzie Miasta Lodzi, miejskie jednostki 
organizacyjne zobowiqzane Sq do przekazania sprawozdania winny spos6b wskazany przez 
Wydziat Budzetu. 

Rozdzial5 
Kontrola sprawozdan 

§ 16. 1. Odbiorcy sprawozdan zobowiqzani Sq sprawdzac je pod wzgll;?dem formal no
rachunkowym. Kontrola formalno-rachunkowa polcga na sprawdzeniu m.in.: 
] ) poprawnosei sporzqdzcnia sprawozdania na wlasciwym druku; 
2) poprawnosci sporzqdzenia sprawozdania w spos6b czytelny i trwaly; 
3) poprawnosci wypelnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegolowosci; 
4) kompletnosci sprawozdania. tj. czy zawiera wszystkie strony i czy wypelniona jest kazda 

strona; 
5) poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu nazv.,'Y i adresu jednostki sprawozdawezej; 



6) poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu numeru regonujednostki sprawozdawczej; 

7) poprawnosci daty sporzqdzenia sprawozdania; 

8) poprawnosci uzytej w sprawozdaniu klasytikacji budzetowej; 

9) zgodnosci planu ze sprawozdania jednostkowego z planem z systemu finansowo


ksiQgowego; 
10) poprawnosci rachunkowej danych zgodnie z regulami okreslonymi na poszczeg6lnych 

formularzach sprawozdawczych; 
11) weryfikacji bezpiecznego podpisu elektronicznego za pomocq waznego kwalifikowanego 

certyfikatu bqdZ podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP. 
2. Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej jest zamieszczenie 

przez upowazmonego pracownika kom6rki organizacyjnej przyjmujqcej sprawozdanie 
jednostkowe lub lqczne adnotacji elektronicznej sporzqdzonej w POD i jej zatwierdzenie. 

§ 17. Odbiorcy sprawozdaii Sq uprawnieni do kontrolowania merytorycznej prawidlowosci 
zlozonych sprawozdan, w tym celu mogq zqdac przedstawienia wskazanych ksiqg rachunkowych 
i dokument6w. 

§ 18. 1. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniach jednostkowych nieprawidlowosci 
tormalno-rachunkowych lub merytorycznych, kierownicy kom6rek organizacyjnych oraz 
kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych powinni dokonac korekty danych zawartych 
w sprawozdaniach przed wlqczeniem ich do sprawozdaii lqcznych, przed sporzqdzeniem 
sprawozdania zbiorczego lub skonsolidowanego zbiorczego. 

2. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniach lqcznych nieprawidlowosci formal no
rachunkowych, kierownicy kom6rek organizacyjnych nadzorujqcych w sprawach budzetowych 
dokonujq korekty danych zawartych w sprawozdaniach przed wlqczeniem do sprawozdania 
zbiorczego, lub skonsolidowanego zbiorczego. 

3. W razie potrzeby nalezy dokonac takze odpowiednich zapis6w korygujqcych w ksit(gach 
rachunkowych okresu sprawozdawczego. 

§ 19. 	1. Blt(dne dane wykazane w sprawozdaniach budzetowych: 
1) 	 miesiQcznych Rb-27S i Rb-28S za marzec, czerwiec, wrzesien, kwartalnych Rb NOS, 

Rb-30S, Rb-34S (za I, II, III kwartal) i Rb-28NWS (za I kwartal), nalezy korygowac do dnia 
sporzqdzenia sprawozdania za kolejny okres sprawozdawczy; 

2) 	 za IV kwartal Rb NOS, RB 30S, RB 34S oraz rocznych RB 27S, Rb 28S, Rb PDP RbST 
JST, nalezy korygowac do dnia 30 czerwca roku nastt(pujqcego po roku budzetowym; 

3) Rb-27ZZ i Rb-50 sporzqdzanych za L II. III kwartal a dotyczqce poprzednich okres6w 
sprawozdawczych, nalezy korygowac w sprawozdaniach sporzqdzonych za biezqcy okres 
sprawozdawczy, a korekty danych dokonuje sit( do dnia 25 kwietnia roku nastt(pujqcego po 
roku budzetowym. 

2. Korekty danych w sprawozdaniach z operacji finanso\\<'Ych: 
1) w przypadku zmiany stanu faktycznego w ewidencji ksit(gowej lub w przypadku 

stwierdzenia blt(du w uprzednio przekazanym sprawozdaniu Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ, Rb-UN, 
Rb-ZN, korekta przekazywana jest bezzwlocznie; 

2) 	 w przypadku stwierdzenia blt(dnego numeru identyfikacyjnego REGON w sprawozdaniu 
Rb-Z za IV kwartal roku budzetowego, korektt( sporzqdza siQ, jezeli od konca okresu 
sprawozdawczego, za kt6re zostalo sporzqdzone sprawozdanie, nie uplynt(lo 6 miesit(cy. 


