
ZARZi\DZENIE Nr 1605 NIIII21 

PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 2g ou.~kJCQ 2021 r. 


w sprawie okreslenia formy, terminow i kontroli sprawozdan budietowych oraz sprawozdan 

w zakresie operacji finansowych w Urzcrdzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 


organizacyjnych. 


Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzCj.dzie gminnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038), w zwiCj.zku z art. 32 ust. 2 pkt 4 
i art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzCj.dzie powiatowym (Dz. U. 
z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038) oraz w zwi¢u z art. 41 ust.1 ustawy z dnia 
27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), § 12 ust. 4 rozporzCj.dzenia 
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 
(Dz. U. 2020 r. poz. 1564 oraz z 2021 r. poz. 964) i § 9 ust. 9 rozporzCj.dzenia Ministra Finansow, 
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek 
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. poz. 2396) 

zarz~dzam, co nastcrpuje: 

§ 1. Okreslam formy, terminy i zasady kontroli sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan 
w zakresie operacji finansowych w Urzydzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych, zgodnie z zalCj.cznikiem do niniejszego zarzCj.dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzCj.dzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych. 

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzCj.dzenia powierzam Dyrektorowi Departamentu Finansow 
Publicznych Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Traci moc zarzCj.dzenie Nr 6969NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 
2014 r. w sprawie okreslenia zasad sporzCj.dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych w Urzydzie Miasta Lodzi i 
miejskich jednostkach organizacyjnych oraz formy ich przekazywania. 



Zahtcznik 
do Nr 1605 NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2~ ClWVro. 2021 r. 

Forma, terminy i kontrola sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w operacji 
finansowych w Urz((dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. I1ekro6 w niniejszych mowa 0: 
1) nalezy to rozumie6 wydzial:, r6\\110rzydnil 

o innej samodzieln,! kom6rky organizacyjn,!, kt6ra w Urzydzie 
prowadzi ewidencjy ksiygowlt i sprawozdania budzetowe 

i sprawozdania w zakresie operacji finansowych; 
2) kom6rce organizacyj w sprawach budzetowych nalezy to 

kom6rky organizacyjnil w Miasta kt6ra sprawuje nadz6r w sprawach 
budzetowych z odrybnymi zarzltdzeniami Prezydenta Miasta Lodzi; 
miejskiej organizacyjnej przez to rozumie6 jednostky budzetow,}, 
samorz'}dowy zaklad budzetowy, instytucjy kultury i publiczny opieki 
zdrowotnej; 

4) jednostce obslugujilcej nalezy przez to rozurnie6 budzetow,!, 
odrybn'f uchwallt Rady Miejskiej w Lodzi obslugy innych jednostek budzetowych w tym 
w zakresie sporz'}dzania sprawozdan budzetowych i sprawozdan w operacJl 
finansowych; 

5) kierO\\l1iku kom6rki organizacyjnej nalezy to dyrektora wydzialu lub 
r6\\110rzydnej kom6rki organizacyjnej 0 innej nazwie; 

6) kierowniku miejskiej jednostki organizacyjnej - to rozurniec osoby kierujltc'f 
jednostk'} budzetow,}, samorz'fdowym zakladem budzetowym, instytucj'f kultury 
i publicznym zakladem opieki zdrowotnej; 

7) kierowniku jednostki obsluguj'fcej nalezy to rozumiec osoby kieruj jednostkil 
obsluguj'fCl:j. 

8) Wydziale Budzetu - nalezy Wydzial Budzetu w Departamencie Finans6w 
Publicznych Urzydu Miasta 

9) odbiorcach sprawozdan to praco\\l1ik6w Wydzialu Budzetu 
oraz pracownik6w kom6rek organizacyjnych nadzoruj'fcych w budzetowych; 

10) na ePUAP - nalezy to rozumie6 elektroniczn'f podawcz'f Urzydu Miasta 
Lodzi na elektronicznej platformie uslug administracji publicznej; 

11) nalezy przez to rozurniec Elektroniczne Zarz'fdzanie Dokurnentacj'f w 
Miasta 

Rozdzial2 
Sporz~dzanie sprawozdan 

§ 2. Rodzaje, terminy i instrukcjy sporz'fdzania sprawozdan budzetowych oraz 
w operacji finansowych okreslaj'}: 
1) Ministra Rozwoju i Finans6w z 9 stycznia 2018 r. w 

sprawozdawczosci budzetowej; 



2) Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 
r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w operacji 

finansowych. 

§ 3. Kierownicy komorek organizacyjnych, kierownicy miejskich jednostek 
oraz kierownicy jednostek obsluguj~cych zobowiqzani 

sprawozdania i prawidlowo pod wzglydem merytorycznym i formalno-rachunkowym. 

K woty wykazane w sprawozdaniach powinny bye z danymi wynikaj,!cymi 
z ksiygowej. 

§ 5. W sprawozdaniach budzetowych kierownicy komorek organizacyjnych oraz kieroVv11icy 
miejskich jednostek organizacyjnychljednostek obsluguj,!cych s~ do wykazywania, 
skontrolowania prawidlowego planu zgodnego z uchwal~ po 
na koniec 

§ 6. 1. Sprawozdania dzieli na: 
1) 

3) zbiorcze; 
2. Sprawozdania jednostkowe sporz~dzaj~ kierownicy miejskich jednostek 

organizacyjnychljednostek obslugujqcych i kierownicy komorek organizacyjnych. 
3. Sprawozdania lqczne-agregat sporz~dzaj£t kierownicy komorek organizacyjnych 

nadzoruj£tcych w sprawach budzetowych na podstawie sprawozdan jednostkowych 
jednostek organizacyjnychljednostek obs}uguj£tcych. 

4. Sprawozdania zbiorcze sporzqdza Wydzial Budzetu na podstawie sprawozdafl 
jednostkowych miejskich organizacyjnychljednostek obsluguj£tcych, sprawozdan 
l£tcznych oraz jednostkowych sprawozdan komorek organizacyjnych sprawozdania 
jednostkowego sarnorz£tdu terytorialnego - jednostki budzetowej i 

5. Wszystkie sprawozdania miejskich jednostek organizacyjnych, 0 ktorych mowa w § 10 
ust. 1 pkt 1-16 S£t w Zintegrowanym S ystemie Informatycznym 
Finansami Miasta" w Sprawozdawczosc. 

6. Sporz£tdzone jednostkowe Zarz£tdu Miejskich oraz jednostek, 
o ktorych mowa w § 10 ust. 2, integracj£t do Zintegrowanego Systemu 
Informatycznego Finansami 

§ 7. 1. Sprawozdania jednostkowe, l£tczne-agregat oraz w zlotych 
i groszach, z 

Sprawozdanie i sprawozdanie sporzqdza w tysiqcach zlotych. 

§ 8. 1. Sprawozdaniajednostkowe podpisuj£t: 
1) w przypadku komorek organizacyjnych prowadzqcych ewidencjy finansowo-ksiygow£t ­

kierownik komorki organizacyjnej; 
2) w przypadku miejskichjednostek organizacyjnych - g16wny i kierownik miejskiej 

jednostki organizacyjnej; 
3) w przypadkujednostki obsfUgUj£tCej g16Vv11Y i kierownik komorki obslugujqcej. 

Iaczn(~-agre:gat podpisuje kierownik nadzoruj£tcej 
w sprawach budzetowych. 

3. Sprawozdanie L.u •. v podpisuje Prezydent Miasta Lodzi i Skarbnik Miasta ..,L.... 



Sprawozdania przekazywane w formie dokurnentu elektronicznego opatrzonego 
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoc'l kwalifikowanego 
certyfikatu b~dz podpisem ePU AP. 

Rozdzial3 

Przekazywanie sprawozdan 


§ 9. 1 Sprawozdania sporz~zane i akceptowane 
1) w Systemie Informatycznym Miasta", 
2) za posrednictwem EZD lub ePUAP. 

§ 10. 1. Miejskie jednostki organizacyjne, tj.: 
1) Centrum Swiadczen Socjalnych w 

Osrodek I, 

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Lodzi, 
4) Centrum Administracyjne Pieczy 
5) Miejska Urbanistyczna w Lodzi, 
6) i Transportu, 
7) Zieleni Miejskiej w J..JV'•..,.. h 

8) Osrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi, 

9) Straz Miejska w Lodzi, 

10) Zarzqd Inwestycji Miejskich, 

11) Uslug Wspolnych, 

12) Miejski Zlobkow w 

1 Powiatowy Urz~ w 1.JV'..+Ll. 


14) Zarz~d Gospodarowania Odpadami, 

15) Schronisko dla Zwierzqt, 

16) Lodzki Zaklad Uslug Komunalnych, 

17) kultury, 

18) samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej, 

19) Lokali Miejskich 


przekazuj'l wygenerowane sprawozdania w formie dokurnentu elektronicznego do Wydzialu 
Budzetu na lub 

przepis ust. 1 ma zastosowanie rowniez do ".... ,..,nr.,,7" przekazywanych Komend« 
Miejskq Panstwowej Pozarnej w Lodzi Inspektora 
Budowlanego w Lodzi. 

3. Sprawozdania Urz«du Miasta Lodzi, 0 mowa w § 9 ust. 1 pkt 
powinny form« plik6w 0 .xlsx, lub .pdf; dopuszcza 
skan6w dokumentow papierowych. 

Nazwa pliku zawierajqcego sprawozdanie powinna zawierac l<+"'L11"" 

1) 	 symbol sprawozdania (np. Rb-28S); 
typ jakich zostalo sporzqdzone np.: zadania wfasne, zadania zlecone, zadania na 
podstawie z rzqdowq, na podstawie - urnow 

jednostkami samorz'ldu 
3) informacj« czy dotyczy gminy 
4) elementy nazwy pliku przykladowa nazwa pliku: "Rb­

oznacza, ze o Rb-27S 
wlasnych gminy. 

nadzorujqce jednostki, 0 ktorych mow a w ust. 1 pkt 3 i 4, 
przygotowuj'l sprawozdanie i przekazujq je w do Wydziatu Budzetu 
(otrzymane sprawozdania jednostkowe z miejskich jednostek organizacyjnych pozostajq we 



wlasnej sprawie komorki organizacyjnej). 

§ 11. 1. Urzydzie Miasta Lodzi sprawozdanie jednostkowe przygotowuj(!: 
1) Wydzial 

Wydzial w Departamencie Publicznych Urzydu Miasta Lodzi; 
3) Wydzial Finansowy w Departamencie Finansow Publicznych 

(wprowadza ze sprawozdan z innych system6w do Zintegrowanego Systemu 
Informatycznego Finansami Miasta" do obszaru Sprawozdawczosc); 

4) Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, i Kultury Miasta Lodzi 
(sprawozdania dotycz~ce plac6wek oswiaty); 
Wydzial Zdrowia i Spraw Spolecznych w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych 
Urzydu Miasta Lodzi (sprawozdania dotycz~ce Pomocy 
2. sprawozdania jednostkowe do Wydziaru 
Budzetu. 

§ Sprawozdania jednostki samorz~du terytorialnego sporz~dzane s~ 

Budzetu w Zintegrowanym Systemie Informatycznym "Zarz~dzanie Finansami Miasta" 
Nastypnie w dokumentu elektronicznego do: 

1) Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lodzi; 
L6dzkiego Urzydu Wojew6dzkiego w La"..",,>, 

Krajowego Biura 
4) Ministerstwa Finans6w. 
5) Najwyzszej lzby Kontroli 
6) Urzydu Statystycznego. 

Rozdzial4 
Terminy przekazywania sprawozdan 

§ 13. 1. Sprawozdania jednostkowe oraz sprawozdania przekazywane do 
Wydzialu Budzetu w okreslonych w mowa w § 

Sprawozdania jednostkowe, sporz(!dzane przez miejskie jednostki organizacyjne, 
kt6rych mowa w § 10 ust. 1 3 oraz w § 11 pkt 4 i 5 przekazywane do 
nadzoruj(!cych 
w sprawach budzetowych najp6zniej na trzy dni robocze terminami okreslonymi 
w rozporz~dzeniach. 

§ 14. W przypadku, gdy zlozenia sprawozdania przypada w soboty lub w dzien 
ustawowo wolny pracy sprawozdanie nalezy zlozyc najp6zniej w pierwszy 

nastypuj(!cy 

§ 15. 1. W problem6w technicznych 
z funkcjonowaniem teleinformatycznych spos6b 
kazdorazowo uzgodnic z Wydzialem Budzetu. 

2. W przypadkach, zwi(!zanych z problemami technicznymi z 
funkcjonowaniem system6w teleinformatycznych w Miasta Lodzi, jednostki 

do sprawozdania winny spos6b wskazany 
Wydzial Budzetu. 

0 



Rozdzial5 

Kontrola sprawozdan 


§ 16. I. Odbiorcy sprawozdan zobowi~ani Slf sprawdzac je pod wzglydem fonnalno­
rachunkowym. Kontrola fonnalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu m.in.: 
I) poprawnosci sporzlfdzenia sprawozdania na wlasciwym druku; 
2) poprawnosci sporzlfdzenia sprawozdania w spos6b czytelny i trwaly; 
3) poprawnosci wypelnienia sprawozdania w odpowiedniej szczeg6lowosci; 
4) kompletnosci sprawozdania, tj. czy zawiera wszystkie strony i czy wypelniona jest kaZda 

strona; 
5) poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresujednostki sprawozdawczej; 
6) poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu numeru regonujednostki sprawozdawczej; 
7) poprawnosci daty sporzlfdzenia sprawozdania; 
8) poprawnosci uzytej w sprawozdaniu klasyfikacji budzetowej; 
9) zgodnosci planu ze sprawozdania jednostkowego z planem z systemu finansowo­

ksiygowego; 
10) poprawnosci rachunkowej danych zgodnie z regulami okreslonymi na poszczeg61nych 

fonnularzach sprawozdawczych; 
II) weryfikacji bezpiecznego podpisu elektronicznego za pomoclf waZnego kwalifikowanego 

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

przez upowazmonego pracownika kom6rki organizacyjnej przyjmujlfcej sprawozdanie 
jednostkowe lub l~czne-agregat adnotacji elektronicznej sporz~dzonej w EZO i jej zatwierdzenie. 

§ 17. Odbiorcy sprawozdan s~ uprawnieni do kontrolowania merytorycznej prawidlowosci 
zlozonych sprawozdan, w tym celu moglf zlfdac przedstawienia wskazanych ksilfg rachunkowych 
i dokument6w a w przypadku sprawozdan z operacji finansowych moglf zlfdac w tym zakresie 
odpowiednich dokument6w. 

§ 18. 1. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniach jednostkowych nieprawidlowosci 
fonnalno-rachunkowych lub merytorycznych, kierownicy kom6rek organizacyjnych oraz 
kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych powinni dokonac korekty danych zawartych 
w sprawozdaniach przed wllfczeniem ich do sprawozdaiJ. l~cznych lub przed sporzlfdzeniem 
sprawozdania zbiorczego. 

2. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniach l~cznych-agregat nieprawidlowosci 
fonnalno-rachunkowych, kierownicy kom6rek organizacyjnych nadzorujlfcych w sprawach 
budzetowych dokonujlf korekty danych zawartych w sprawozdaniach przed wllfczeniem do 
sprawozdania zbiorczego. 

3. W razie potrzeby nalezy dokonac takze odpowiednich zapis6w koryguj~cych w ksiygach 
rachunkowych okresu sprawozdawczego. 

§ 19. 	1. Blydne dane wykazane w sprawozdaniach budzetowych: 
I) 	 miesiycznych 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 3 
dni roboczych przed sporz~dzeniem sprawozdania za kolejny okres sprawozdawczy; 

2) 	 za IV kwartal Rb NOS, RB 30S, RB 34S oraz rocznych RB 27S, Rb 28S, Rb POP RbST 
JST, nalezy korygowac do 3 dni roboczych przed 30 czerwca roku nastypujlfcego po roku 
budzetowym; 

3) Rb-27ZZ i Rb-50 sporzlfdzanych za I, II, III kwartal a dotycz~ce poprzednich okres6w 
sprawozdawczych, naleZy korygowac w sprawozdaniach sporz~dzonych za biezlfcy okres 



sprawozdawczy, a korekty danych dokonuje do 3 dni roboczych przed kwietnia 

nastypuj<}cego po roku budzetowym. 

Korekty danych w sprawozdaniach z operacji finansowych: 


1) w przypadku zmiany stanu faktycznego w przypadku 
bfydu w uprzednio prz,eKllZaliT'i Rb-ZN, 

nalezy 
w przypadku stwierdzenia blydnego numeru identyfikacyjnego w sprawozdaniu 

za IV kwartal roku budzetowego, od kOI1ca okresu 
za kt6re zostalo uplynylo 6 


