ZARZADZENIE Nr #6035 /VIII/21
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 28 OxeyneQ 2021 r.

w sprawie okreslenia formy, termin6w i kontroli sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan
w zakresie operacji finansowych w Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach
organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 1 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038), w zwigzku z art. 32 ust. 2 pkt 4
i art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038) oraz w zwigzku z art. 41 ust.]1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), § 12 ust. 4 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw 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 rozporzadzenia Ministra Finansdw,
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. poz. 2396)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam forme, terminy i zasady kontroli sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan
w zakresie operacji finansowych w Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach
organizacyjnych, zgodnie z zalagcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta t.odzi oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Departamentu Finanséw
Publicznych Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 6969/VI1/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia
2014 r. w sprawie okreslenia zasad sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych w Urzedzie Miasta Lodzi i
miejskich jednostkach organizacyjnych oraz formy ich przekazywania.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 60§  /VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia 23 0XLQ 2021,

Forma, terminy i kontrola sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji

D

2)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

1)

finansowych w Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, réwnorzedng komorke
organizacyjng o innej nazwie lub samodzielng komoérke organizacyjng, ktéra w Urzedzie
Miasta fodzi prowadzi ewidencje ksiggowsg i sporzadza sprawozdania budzetowe
1 sprawozdania w zakresie operacji finansowych;

komorce organizacyjnej nadzorujacej w sprawach budzetowych — nalezy przez to rozumied
komérke organizacyjng w Urze¢dzie Miasta Lodzi, ktéra sprawuje nadzér w sprawach
budzetowych zgodnie z odrgbnymi zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Lodzi;

miejskie] jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetows,
samorzadowy zaklad budzetowy, instytucje¢ kultury i samodzielny publiczny zaktad opieki
zdrowotnej;

jednostce obstugujacej nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetows, kitérej powierzono
odrebna uchwala Rady Miejskiej w L.odzi obshugg innych jednostek budzetowych w tym
w zakresie sporzadzania sprawozdan budzetowych i1 sprawozdan w zakresie operacji
finansowych;

kierowniku komorki organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub
réwnorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie;

kierowniku miejskiej jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca
jednostka budzetows, samorzadowym zakladem budzetowym, instytucjg kultury
i samodzielnym publicznym zaktadem opieki zdrowotnej;

kierowniku jednostki obstugujacej — nalezy przez to rozumieé osobg¢ kierujgcg jednostka
obstugujaca

Wydziale Budzetu — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Budzetu w Departamencie Finansow
Publicznych Urzgdu Miasta f.odzi;

odbiorcach sprawozdah — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Wydzialu Budzetu
oraz pracownikéw komorek organizacyjnych nadzorujacych w sprawach budzetowych;

ESP na ePUAP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu Miasta
Lodzi na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej;

EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja w Urzedzie
Miasta Lodzi.

Rozdzial 2
Sporzgdzanie sprawozdan

§ 2. Rodzaje, terminy i instrukcje sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan

w zakresie operacji finansowych okreslaja:

D

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej;



2)  rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych.

§ 3. Kierownicy komorek organizacyjnych, kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych oraz kierownicy jednostek obstugujacych sg zobowigzani sporzadzal
sprawozdania rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

§ 4. Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiggowe;j.

§ 5. W sprawozdaniach budzetowych kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy
miejskich jednostek organizacyjnych/jednostek obstugujacych zobowiazani sa do wykazywania,
skontrolowania prawidiowego planu finansowego, zgodnego z uchwatg budzetowa po zmianach
na koniec okresu sprawozdawczego.

§ 6. 1. Sprawozdania dzieli si¢ na:

1) jednostkowe;
2)  laczne-agregat;
3)  zbiorcze;

2. Sprawozdania jednostkowe  sporzadzaja  kierownicy  miejskich  jednostek
organizacyjnych/jednostek obstugujacych i kierownicy komérek organizacyjnych,

3. Sprawozdania lgczne-agregat sporzadzajg kierownicy komorek organizacyjnych
nadzorujgcych w sprawach budzetowych na podstawie sprawozdan jednostkowych miejskich
jednostek organizacyjnych/jednostek obstugujaeych.

4. Sprawozdania zbiorcze sporzadza Wydzial Budzetu na podstawie sprawozdan
jednostkowych miejskich jednostek organizacyjnych/jednostek obstugujgcych, sprawozdan
facznych oraz jednostkowych sprawozdan komérek organizacyjnych 1 sprawozdania
jednostkowego jednostki samorzadu terytorialnego - jako jednostki budzetowej 1 jako organu.

5. Wszystkie sprawozdania miejskich jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 10
ust. 1 pkt 1-16 generowane sa w Zintegrowanym Systemie Informatycznym ,Zarzadzanie
Finansami Miasta” w obszarze Sprawozdawczosc.

6. Sporzadzone sprawozdania jednostkowe Zarzadu Lokali Miejskich oraz jednostek,
o ktorych mowa w § 10 ust. 2, przechodza integracia do Zintegrowanego Systemu
Informatycznego ,,Zarzadzanie Finansami Miasta”.

§ 7. 1. Sprawozdania jednostkowe, laczne-agregat oraz zbiorcze sporzadza si¢ w zlotych
1 groszach, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Sprawozdanie zbiorcze Rb-Z-PPP i sprawozdanie sporzadza si¢ w tysigcach ziotych.

§ 8. 1. Sprawozdania jednostkowe podpisuja:
1) w przypadku komorek organizacyjnych prowadzgcych ewidencj¢ finansowo-ksiggowa —
kierownik komoérki organizacyjne;j;
2)  w przypadku miejskich jednostek organizacyjnych — gléwny ksiggowy i kierownik miejskiej
jednostki organizacyjnej;
3)  w przypadku jednostki obstugujacej glowny ksiggowy 1 kierownik komorki obstugujace;.
2. Sprawozdania taczne-agregat podpisuje kierownik komoérki organizacyjnej nadzorujacej
w sprawach budzetowych.
3. Sprawozdanie zbiorcze podpisuje Prezydent Miasta Lodzi 1 Skarbnik Miasta Lodzi.



4, Sprawozdania przekazywane w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu badz podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Rozdzial 3
Przekazywanie sprawozdan

§ 9. 1 Sprawozdania sporzadzane i akceptowane sa w formie dokumentu elektronicznego:
1)  w Zintegrowanym Systemie Informatycznym ,,Zarzadzanie Finansami Miasta”,
2)  zaposrednictwem EZD lub ePUAP.

§ 10. 1. Miejskie jednostki organizacyjne, tj.:

1)  Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi,

2)  Lodzki Osrodek Geodezji,

3)  Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lodzi,

4)  Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej,

5)  Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi,

6)  Zarzad Drég i Transportu,

7)  Zarzad Zieleni Miejskiej w Lodzi,

8)  Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi,

9)  Straz Miejska w Lodzi,

10) Zarzad Inwestycji Miejskich,

11)  Centrum Ustug Wspdinych,

12) Miejski Zespdt Ztobkow w Lodzi,

13) Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi,

14) Zarzad Gospodarowania Odpadami,

15) Schronisko dla Zwierzat,

16) Lodzki Zaktad Ustlug Komunalnych,

17) instytucje kultury,

18) samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej,

19) Zarzad Lokali Miejskich

—~ przekazuja wygenerowane sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego do Wydziatu

Budzetu przez ESP na ePUAP lub EZD.

2. przepis ust. 1 ma zastosowanie réwniez do sprawozdan przekazywanych przez Komendg
Miejska Panstwowej Strazy Pozame] w Lodzi oraz Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Lodzi.

3. Sprawozdania przekazane do Urz¢du Miasta Lodzi, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 pkt 2,
powinny mie¢ forme plikéw o rozszerzeniu: .xls, .xlsx, lub .pdf; nie dopuszcza si¢ zalgczania
skandéw dokumentdw papierowych.

4. Nazwa pliku zawierajacego sprawozdanie powinna zawiera¢ tacznie:

1) symbol sprawozdania (np. Rb-27S, Rb-288S);

2)  typ zadan dla jakich zostalo sporzadzone np.: zadania wtasne, zadania zlecone, zadania na
podstawie porozumien z administracjg rzadows, zadania na podstawie porozumiefi - UMOwW
pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego;

3)  informacje czy dotyczy zadan gminy czy powiatu;

4)  Kolejne elementy nazwy pliku nalezy oddziela¢ kropka; przykladowa nazwa pliku: ,,Rb-
27S.zadania.wlasne.gmina” oznacza, Ze zawiera on sprawozdanie o symbolu Rb-278
w zakresie zadan wlasnych gminy.

5. Komérki organizacyjne nadzorujace jednostki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 1 4,
przygotowujg sprawozdanie laczne-agregat 1 przekazuja je w EZD do Wydzialu Budzetu
(otrzymane sprawozdania jednostkowe z miejskich jednostek organizacyjnych pozostaja we



wlasnej sprawie komérki organizacyjnej).

§ 11. 1. W Urzedzie Miasta Lodzi sprawozdanie jednostkowe przygotowuja:

1)  Wydzial Budzetu;

2)  Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi;

3)  Wydzial Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi
(wprowadza dane ze sprawozdan z innych systeméw do Zintegrowanego Systemu
Informatycznego ,,Zarzadzanie Finansami Miasta” do obszaru Sprawozdawczosc);

4)  Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji 1 Kultury Urzedu Miasta Lodzi
(sprawozdania dotyczgce placdwek oswiaty);

5)  Wydzial Zdrowia i Spraw Spolecznych w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych
Urzedu Miasta Lodzi (sprawozdania dotyczace Doméw Pomocy Spotecznej).

2. Przygotowane sprawozdania jednostkowe przekazywane sg w EZD do Wydziatu
Budzetu.

§ 12. Sprawozdania zbiorcze jednostki samorzadu terytorialnego sporzadzane sg przez
Wydzial Budzetu w Zintegrowanym Systemie Informatycznym ,,Zarzadzanie Finansami Miasta”
w obszarze Sprawozdawczo$é, Nastepnie przekazywane w formie dokumentu elektronicznego do:
1) Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lodzi;

2)  Lédzkiego Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi;
3) Krajowego Biura Wyborczego;

4)  Ministerstwa Finanséw.

5)  Najwyzszej lzby Kontroli

6)  Gidwnego Urzedu Statystycznego.

Rozdzial 4
Terminy przekazywania sprawozdan

§ 13. 1. Sprawozdania jednostkowe oraz sprawozdania fgczne-agregat przekazywane sa do
Wydzialu Budzetu w terminach okreslonych w rozporzadzeniach, o ktérych mowa w § 2.

2. Sprawozdania jednostkowe, sporzadzane przez miejskie jednostki organizacyjne, o
ktorych mowa w § 10 ust. 1 pkt 3 oraz w § 11 pkt 4 i 5 przekazywane s do jednostek
nadzorujacych
w sprawach budzetowych najpdzniej na trzy dni robocze przed terminami okreslonymi
w rozporzadzeniach.

§ 14. W przypadku, gdy dzien zlozenia sprawozdania przypada w sobote lub w dzien
ustawowo wolny od pracy (niedziela i $wieta) sprawozdanie nalezy ztozy¢ najpdZnie] w pierwszy
dzien roboczy nastepujacy po tym dniu.

§ 15.1. W przypadku probleméw technicznych w szczegélnosci zwigzanych
z funkcjonowaniem systemow teleinformatycznych sposéb przekazania sprawozdania nalezy
kazdorazowo uzgodni¢ z Wydziatem Budzetu.

2. W  szezegblnych  przypadkach, zwigzanych =z problemami technicznymi z
funkcjonowaniem systemow teleinformatycznych w Urzedzie Miasta Lodzi, miejskie jednostki
organizacyjne zobowiagzane sa do przekazania sprawozdania w inny sposob wskazany przez
Wydzial Budzetu.



Rozdzial 5
Kontrola sprawozdan

§ 16. 1. Odbiorcy sprawozdan zobowigzani sg sprawdza¢ je pod wzgledem formalno-

rachunkowym. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu m.in.:

1)  poprawnosci sporzadzenia sprawozdania na wlasciwym druku;

2)  poprawnosci sporzadzenia sprawozdania w sposéb czytelny i trwaly;

3)  poprawnosci wypelnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegdtowosci,

4)  kompletnosci sprawozdania, tj. czy zawiera wszystkie strony i czy wypelniona jest kazda
strona,

5)  poprawnos$ci umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu jednostki sprawozdawczej;

6)  poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu numeru regonu jednostki sprawozdawczej;

7)  poprawnosci daty sporzadzenia sprawozdania;

8)  poprawnosci uzytej w sprawozdaniu klasyfikacji budzetowe;j;

9)  zgodno$ci planu ze sprawozdania jednostkowego z planem z systemu finansowo-
ksiggowego;

10) poprawnosci rachunkowej danych zgodnie z regulami okre$lonymi na poszczegdlnych
formularzach sprawozdawczych;

11) weryfikacji bezpiecznego podpisu elektronicznego za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu badZ podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP.
2. Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej jest zamieszczenie

przez upowaznionego pracownika komorki organizacyjnej przyjmujacej sprawozdanie

jednostkowe lub tgczne-agregat adnotacji elektronicznej sporzadzonej w EZD i jej zatwierdzenie.

§ 17. Odbiorcy sprawozdan sa uprawnieni do kontrolowania merytorycznej prawidtowosci
zlozonych sprawozdan, w tym celu moga zada¢ przedstawienia wskazanych ksigg rachunkowych
1 dokumentéw a w przypadku sprawozdan z operacji finansowych moga zada¢ w tym zakresie
odpowiednich dokumentow.

§ 18. 1. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniach jednostkowych nieprawidtowosci
formalno-rachunkowych lub merytorycznych, kierownicy komorek organizacyjnych oraz
kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych powinni dokona¢ korekty danych zawartych
w sprawozdaniach przed wiaczeniem ich do sprawozdan tacznych lub przed sporzadzeniem
sprawozdania zbiorczego.

2. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniach Igcznych-agregat nieprawidtowosci
formalno-rachunkowych, kierownicy komdrek organizacyjnych nadzorujacych w sprawach
budzetowych dokonuja korekty danych zawartych w sprawozdaniach przed wiaczeniem do
sprawozdania zbiorczego.

3. W razie potrzeby nalezy dokona¢ takze odpowiednich zapisow korygujacych w ksiegach
rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 19. 1. Bledne dane wykazane w sprawozdaniach budzetowych:

1)  miesiecznych Rb-27S i Rb-28S za marzec, czerwiec, wrzesien, kwartalnych Rb NDS,
Rb-30S, Rb-34S (za [, II, III kwartat) i Rb-28NWS (za I kwartat), nalezy korygowa¢ do 3
dni roboczych przed sporzadzeniem sprawozdania za kolejny okres sprawozdawczy;

2) za IV kwartal Rb NDS, RB 30S, RB 34S oraz rocznych RB 27S, Rb 28S, Rb PDP RbST
JST, nalezy korygowa¢ do 3 dni roboczych przed 30 czerwca roku nastgpujgcego po roku
budzetowym,;

3) Rb-27ZZ 1 Rb-50 sporzadzanych za I, II, III kwartal a dotyczace poprzednich okreséw
sprawozdawczych, nalezy korygowaé w sprawozdaniach sporzadzonych za biezacy okres



sprawozdawczy, a korekty danych dokonuje si¢ do 3 dni roboczych przed 25 kwietnia roku
nastegpujacego po roku budzetowym.
2. Korekty danych w sprawozdaniach z operacji finansowych:

1) w przypadku zmiany stanu faktycznego w ewidencji ksiggowej lub w przypadku
stwierdzenia blgdu w uprzednio przekazanym sprawozdaniu Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ, Rb-ZN,
nalezy przekazaé bezzwlocznie;

2y w przypadku stwierdzenia bi¢dnego numeru identyfikacyjnego REGON w sprawozdaniu
Rb-Z za IV kwartat roku budzetowego, korekte nalezy sporzadzié, jezeli od konca okresu
sprawozdawczego, za ktore zostalo sporzadzone sprawozdanie, nie uplyneto 6 miesigey.



