ZARZADZENIE Nr 94 /vIII/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 4/ grwdnig. 2018

w sprawie zatwierdzenia szczegoélowego wykazu zadan realizowanych przez
Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
{(Dz. U. 22018 r. poz. 994, 1000, 1349 1 1432) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwcea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349
11432) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawic
nadania Regulaminu organizacyjnego Urz¢gdowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/V1/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia
29 czerwcea 2012 r., Nr 2728/VI/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/V1/12 z dnia 23 sierpnia
2012 r.. Nr 2917/V1/12 z dnia 31 sierpmia 2012 r., Nr 3056/VI/12 z dnia 26 wrzes$nia 2012 1.,
Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/VI/12 z dnia 22 listopada 2012 r.,

Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr
Nr

4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r.,
4684/VI/13 z dma 25 lipca 2013 r.,

6793/VI/14 z dnia 31 lipca 2014 r.,
9/VII/14 z dma 2 grudnia 2014 r.,

525/VII/15 z dnia 3 marca 2015 r.,
1473/VII/15 z dnia 14 lipca 2015 .,

2411/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015 .,

Nr 6531/VII/17 z dnia 18 lipca 2017 r.,

3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r.,
3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r.,
Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013
Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013
4960/VI/13 z dnia 17 wrzesénia 2013 r.,
5530/VI/13 z dma 27 grudnia 2013 r.,
5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r.,
6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r.,
Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada
Nr 187/VII/14 z dnia 31 grudnia
276/VII/15 z dnia 19 stycznia 2015 r.,
Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca

2526/VII/15 7z dnia 18 grudnia 2015 r.,
2675/VIl/16 z dnia 26 lutego 2016 r.,
3844/VIl/16 z dnia 24 czerwca 2016 r.,
Nr 4868/VII/16 z dnia 21 listopada 2016 r., Nr 4932/VII/16 z dnia 30 listopada 2016
Nr 5095/VII/16 z dnia 30 grudnia 2016 r.,
Nr 5476/VII/17 z dnmia 10 marca 2017 r.,
Nr 570%/VII/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r.,
Nr 6209/VII/17 z dnia 12 czerwca 2017 r.,

Nr 3595/VI/12 z dnia 27 grudnia 2012
Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013

Nr 5328/VI/13 z dma 15 listopada 2013
Nr 5651/V1/14 z dnia 24 stycznia 2014
Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014
Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014
2014
2014
2015
2015
2015

Nr 511/VIl/15 z dnia 2 marca

Nr 1636/VIV15 z dnia 31 lipca

1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., Nr 2214/VII/15 z dnia 30 paZzdziernika 2015

Nr 2481/VII/15 z dnia 14 grudnia 2015
Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016
Nr 3248/VII/16 z dnia 31 marca 2016
Nr 4384/VIl/16 z dnia 31 sierpnia 2016

Nr 5247/VII/17 z dnia 30 stycznia 2017
Nr 5637/VII/17 z dnia 30 marca 2017
Nr 6100/VII/17 z dnia 26 maja 2017
Nr 6404/VI1I/17 z dnia 30 czerwca 2017

Nr 6754/VII/17 z dnia 23 sierpma 2017
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Nr 7098/VI1l/17 z dnia 19 pazdziemika 2017 r., Nr 7204/VII/17 z dnia 9 listopada 2017
Nr 7565/VII/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 7987/Vil/18 z dnia 12 marca 2018
Nr 8337/VII/18 z dnia 27 kwietnia 2018 r., Nr 8391/VIl/18 z dnia 14 maja 2018
Nr 8657/VII/18 z dnia 15 czerwca 2018 r., Nr 8935/VII/18 z dnia 13 lipca 2018
Nr 9020/VI1I/18 z dnia 27 lipca 2018 r., Nr 9261/VI/18 z dnia 31 sierpnia 2018 r.,
Nr 9480/V11/18 z dnia 5 pazdziernika 2018 r. i Nr 4/VII1/18 z dnia 22 listopada 2018 r.
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zarzadzam, co nast¢puje:



§ 1. Zatwierdzam szczegdlowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Ksiggowosci
w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy zalgeznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Ksiggowoscl
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 8775/VI1/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 26 czerwca
2018 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdtowego wykazu zadan realizowanych przez Wydziat

Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do zarzagdzenia Nr 94 /VIII/1E
Prezydenta Miasta Lodzi

7 dnia M qvudm'o_

SZCZEG(')LOW’Y WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ
WYDZIAL KSIEGOWOSCI W DEPARTAMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH
URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Ksiggowosci Majatku Miasta i Skarbu Panstwa

2018 r.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie ewidencji ksiegowej, w tym:

1) ilosciowo-wartosciowej  (bilansowej)  srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
stanowigcych wlasnos¢ Urzedu Miasta Lodzi oraz
Miasta Lodzi za wyjatkiem tych, ktére sg ujete
w ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych,
wtym naliczanie amortyzacji ww. skladnikow
majatku;

2) llosciowo-wartosciowej (pozabilansowej) srodkow
trwalych stanowiacych obca wlasnos¢ (np. Skarbu
Panstwa);

3) udziatow 1 akeji Miasta Lodzi w obeych podmiotach
gospodarczych.

rozdzialy 2-4 ustawy 2z dnia 29 wrze$nia 1994 r,
o rachunkowosci (Dz. U, z 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z p6ézn. zm.)

rozdzial 3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od o0sob prawnych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1036,
Z pozn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw 2z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U, poz. 1911)

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miasta Lodz (zatacznik
do zarzadzemia Nr 6911/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi

wlasne gminy
wlasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowej




z dnia 22 wrzesnia 2017 r.)

Zasady rachunkowosci obowigzujagce w Urzgdzie Miasta
Lodzi (valacznik do zarzgdzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 1.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6840/VI1I/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z péZn. zm.)

zarzadzenie Nr 8774/VIl/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
26 czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzgcych obstuge finansowo-ksiegowa
w Urzedzie Miasta Lodzi

.| Obstuga administracyjno-organizacyjna Stakej Komisji
Inwentaryzacyjnej.

zarzadzenie Nr 3155/VI1l/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 marca 2016 r. w sprawie powolania w Urzedzie Miasta
Lodzi Statej Komisji Inwentaryzacyjnej (z pézn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowanie dokumentacji Zwigzanej
z przeprowadzaniem 1 rozliczaniem inwentaryzacji
aktywow  trwatych  bedacych w  uzywaniu
lub stanowigcych wiasnosé Miasta Lodzi (bedacych
w bezposrednim uzywaniu przez Urzad Miasta Lodzi)
oraz nie ujetych w ewidencji miejskich jednostek
organizacyjnych.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2018 1. poz. 395, z pdzn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwalych stanowiacych wlasnos¢ Miasta lodzi,
bedgcych  w  uzywaniu lub  pod nadzorem komorek
organizacyjnych  Urzgdu  Miasta  Lodzi  (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta bLodzi
z dnia 23 wrzesnia 2015 r.)

wlasne gminy

.| Uzgadnianie wylaczen wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami  powigzanymi oraz wystawianie not
wylgczeniowych jednostkom powigzanym
w zakresie Oddzialu Ksiggowosci Majatku Miasta
i Skarbu Panstwa.

art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z 2018 r. poz. 395, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow

wlasne gminy
wlasne powiatu




kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

.| Przygotowywanie danych do biezacych
i okresowych sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz innych sprawozdan przewidzianych
przepisami prawa w zakresie zadan realizowanych
przez Oddzial Ksiggowosci Majatku Miasta i Skarbu

Panstwa

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpmia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z poéZn. zm.)

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z p6zn. zm.)

art. 13 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce
publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 997, z po6zn. zm.)

zalacznik nr 36 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow =z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczo$el budzetowej (Dz. U. poz. 109, z péin. zm.)

coroczne rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie programu
badan statystycznych statystyki publicznej

Zasady rachunkowosci obowigzujgce w Urzedzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

zarzadzenie Nr 8774/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzgcych obsluge finansowo-ksiegowa
w Urzgdzie Miasta todzi

whasne gminy
whasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowej

Sporzadzanie [nformacji o stanie mienia komunalnego.

art. 267 ust. 1 pkt 3 ustawy z dma 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077,
z pdzn. zm.)

wlasne gminy




Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych za 2017 rok. skonsolidowanego bilansu za
2017 rok oraz informacji o stanie mienia komunalnego Miasta
Lodzi (zafgcznik do zarzadzenia Nr 7413/VII/17 Prezydenta
Miasta Lodzi 7 dnia 11 grudnia 2017 r.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem

mieniem znajdujacym sie na wyposazenin Wydziahu,

w tym:

1) prowadzenie  ewidencji  Srodkéw  trwatych
w tym ksiag inwentarzowych oraz ich aktualizacja;

2) przygotowywanie wnioskdw o likwidacje srodkow
trwatych;

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

rozdziaty 2-4 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm.)

[nstrukcja przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwalych stanowiacych wlasnosé Miasta l.odzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych ~ Urzedu  Miasta  FLodzi  (zalacznmik
do zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 23 wrzesnia 2015 r.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzedzie Miasta
Lodzi Komisjt Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania

wlasne gminy

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta
Miasta todzi w zakresie zadan realizowanych przez

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2018 1. poz. 395, z poézn. zm.)

wlasne gminy

Oddzial Ksiggowosci Majgtku Miasta 1 Skarbu
Panstwa. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pbzn. zm.)
§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)
Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukeji  kancelaryjne] (zatacznik nr 1 do | whlasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkaficami.

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w  sprawie
organizacji i1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych,




Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnei, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.)




11. Oddzial Ksiggowosci i Sprawozdawczos$ci Budzetowo-Finansowej

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie  biezgce)  ewidencji  budzetowe]
wydatkow wg klasyfikacji budzetowej w zakresie
zadan realizowanych przez komoérki organizacyjne
Urzedu Miasta Lodzi obstugiwane przez Wydzial
(z wylaczeniem zagadnien projektow Funduszy
Europejskich), w tym:

1) prowadzenie obstugi budzetowej rachunku
bankowego wydatkow;

2) prowadzenie obshugi budzetowej kasy
w zakresie wydatkéow;

3) prowadzenie kontroli 1 rozliczen $rodkow

i wydatkow przeznaczonych na realizacje zadan
zleconych;

4) sporzadzanie przelewow w zakresie zwrotow
niewykorzystanych srodkow (zadania zlecone
wlasne);

5) prowadzenic  obstugt  ksiegowej
bankowego dobrowolnego ubezpieczenia.

rachunku

rozdzialy 2-4 ustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z p6zn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pbzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkdéw pochodzacych ze Zrodel
zagranicznych (Dz. U, z 2014 r. poz. 1053, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

zarzadzenie Nr 8774/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzacych obstuge finansowo-ksiegowa
w Urzedzie Miasta Lodzi

Zaktadowy plan kont dla Urzgdu Miasta Lodzi (zalgeznik
do zarzadzenia Nr 6911/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
22 wrzesnia 2017 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéow w  zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik do  zarzadzenia

wlasne gminy
wlasne powiatu
z zakresu
administracji
rzadowej
realizowane na
podstawie
porozumien




Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzeénia
2017 r., z pd7Zn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujgee w Urzedzie Miasta todzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

o

Sporzadzanie biezacych i okresowych zbiorczych
sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow
realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Lodzi obstugiwane przez Wydzial oraz innych
sprawozdan przewidzianych przepisami prawa.

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.)

zatacznik nr 36 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. poz. 109, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 sierpnia
2017 r. w sprawie przekazywania Narodowemu Bankowi
Polskiemu danych niezbednych do sporzadzania bilansu
platniczego oraz mi¢dzynarodowej pozycji inwestycyjnej (Dz. U.
poz. 1548)

zatgcznik nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w  zakresie operacji finansowych
(Dz. U.z2014 1. poz. 1773)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w  Urzedzie Miasta FbLodzi 1 miegjskich jednostkach
organizacyjnych (zalgcznik do zarzadzenia Nr 6969/VI/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy
wlasne powiatu
z zakresu
administracji
rzadowej
realizowane na
podstawie
porozumien

Analiza i
w Wydziale, w tym:

1) sporzadzanie zestawienia obrotow i sald;
analiza

2) kontrola i

uzgadnianie

ewidencji

prawidlowosci

syntetyczne)

Zapisow

rozdzialy 2—4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pdin. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

wlasne gminy
wlasne powiatu
z zakresu
administracji




ksiegowych kontach
1 syntetycznych;
3) sporzadzanie miesigcznego zestawienia zmian

w funduszu jednostki.

na analitycznych

(Dz. U.z 2017 1. poz. 2077, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra TFinanséw z dnia 2 marca 2010 .
w sprawie szczegotowe] Klasylikacji dochodow, wydatkow,
przychodoéw i rozchodow oraz srodkéw  pochodzgcych
ze 7zrodel zagranicznych (Dz. U. z 2014 1. poz. 1053, z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 8774/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komodrek
organizacyjnych prowadzgcych obstuge finansowo-ksiegowa
w Urzgdzie Miasta Lodzi

Zakladowy plan kont dla Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 6911/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
22 wrzesnia 2017 r.) '

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dlaUrzedu Miasta Lodzi  (zalageznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzes$nia
2017 r., z pdZzn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzgdzenmia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 1)

rzadowe;j
realizowane na
podstawie
porozumien

Sporzadzanie czastkowego sprawozdania
finansowego w zakresie zadan realizowanych przez
komérki  organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi
obstugiwane przez Wydzial, skladajacego sie =z
bilansu, rachunku zyskow 1 strat oraz zestawienia
zmian w funduszu jednostki oraz zatacznikow.

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22018 r. poz. 395, z p6Zn. zm.)

rozdzial 5 rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont
dla  budzetu panstwa, budzetdéw jednostek  samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych,  samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafnstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza

wtasne gminy
wlasne powiatu
z zakresu
administracji
rzadowej
realizowane na
podstawie
porozumien




granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

Zasady sporzgdzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan
finansowych za 2017 rok. skonsolidowanego bilansu za 2017 rok
oraz informacji o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 7413/VII/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dmia 11 grudnia 2017 r.)

Sporzadzanie zbiorczego sprawozdania finansowego
w zakresie zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi obstugiwane
przez Wydzial, sktadajgcego si¢ z: bilansu, rachunku
zyskow 1 strat, zestawienia zmian w funduszu
jednostki oraz zalacznikow.

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pézn. zm.)

rozdzial 5 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych,  samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych za 2017 rok, skonsolidowanego bilansu za 2017 rok
oraz informacji o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 7413/VII/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 11 grudnia 2017 r.)

wlasne gminy
wlasne powiatu
z zakresu
administracji
rzadowej
realizowane na
podstawie
porozumien

Sporzadzanie zalacznikow do bilansu
skonsolidowanego Miasta t.odzi w zakresie zadan
realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta t.odzi obstugiwane przez Wydzial.

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pozn. zm.)

rozdziat 5 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostck samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych,  samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

wiasne gminy
wlasne powiatu
7 zakresu
administracji
rzadowe;j




Zasady sporzadzania. przekazywania 1 kontroli sprawozdan
finansowych za 2017 rok, skonsolidowanego bilansu za 2017 rok
oraz informacji o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi
(zatgcznik do zarzadzenia Nr 7413/VII/17 Prezydenta Miasta
t.odzi z dmia 11 grudnia 2017 r.)

Prowadzenie

ewidencji finansowo-ksiggowe;j

oraz budzetowej wynagrodzen 1 umow cywilno-
prawnych oraz innych $wiadczen, w tym:

1)

2)
3)

4)

5)

sprawdzanie i zatwierdzanie dowoddéw
ksiggowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz zakwalifikowaniec dowodu do
wykonania wyplaty;

ujecie w ksiggach rachunkowych (dekretacja);
sporzadzenie polecenia zaplaty dot. przekazania
srodkoéw na subkonto wydatkow;
prowadzenie biezace] analizy
rozrachunkowych wg kontrahentéw;
wystawianie wezwan do zaplaty
odsetkowych.

kont

oraz not

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22018 r. poz. 395, z p6zn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2017 1. poz. 2077, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

zarzadzenie Nr 8774/VII/18 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
26 czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komdrek
organizacyjnych prowadzacych obstuge finansowo-ksiggowg
w Urzedzie Miasta Lodzi

Zakladowy plan kont dla Urzgdu Miasta bLodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 6911/VII/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
22 wrzesnia 2017 r.)

wlasne gminy
wlasne powiatu
z zakresu
administracji
rzagdowe;j
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Instrukcja obiegu dokumentéw w  zakresie rachunkowosci
dlaUrzedu Miasta Lodzi (zatacznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi 7 dnia 7 wrzesnia
2017 r., z pozn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Przygotowywanie projektdw zarzadzen Prezydenta
Miasta bodzi oraz opiniowanie projektow aktow
prawnych przedkladanych przez Uni¢ Metropolii
Polskich w =zakresic zadan realizowanych przez
Wydzial Ksiggowosci.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
(Dz. U. z 2018 1. poz. 395, z péZn. zm.)

rachunkowaosei

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2017 r. poz. 2077, z pbzn. zm.)

§ 14 ust. 1 pkt 12 i § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Miasta todzi (zalacznik do =zarzadzenia Nr 1964/VI/12
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw budzetowych w  zakresie

wydatkow realizowanych przez Wydzial na podstawie

materialow otrzymanych z Oddzialow Wydziatu

Ksiegowosci, w tym:

1) opracowywanie  materialéw  planistycznych
do projektu budzetu oraz projektéow planow
i planow finansowych;

2) wnioskowanie w sprawie zmian
w budzecie i planach finansowych;
3) sporzadzanie projektow harmonograméw

i harmonogramow realizacji wydatkow oraz ich
aktualizacja;

4) sporzadzanie analiz i informacji z wykonania
budzetu.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Migjskiej w Lodzi z dnia
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly
budzetowej (z pdzn. zm.)

uchwata Nr LXIII/1632/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
27 grudnia 2017 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy
Finansowe] miasta t.odzi na lata 2018-2040 (z pdézn. zm.)

zarzadzenie  Nr  6529/VII/17  Prezydenta Miasta }t.odzi
z dnia 18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia termindw
obowigzujagcych w procesie przygotowania projektu uchwaly
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie
wieloletnigj prognozy finansowej miasta Lodzi

wlasne gminy




Procedura sporzgdzania projektu harmonogramu
i  harmonogramu realizacji dochoddéw 1 wydatkow oraz
przckazywania srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane
w planach finansowych komaérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zalacznik
do zarzagdzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta todzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r.)

zarzadzenie Nr 5294/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
9lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowej miasta L.odzi

10.

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacjt i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poézn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zaltacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)

wlasne gminy




I11. Oddzial Ksiegowos$ci Rejestrowej Wydatkow Budzetowych

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

.| Prowadzenie

ewidenc)i finansowo-ksiggowej

wydatkéw biezacych realizowanych przez komorki

organizacyjne Urzgdu Miasta Lodzi obstugiwane
przez Wydzial w tym:

1) sprawdzanie i
ksiggowych  pod
i rachunkowym;

2) ujgcie w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
dowodéw  ksiggowych  (faktur, rachunkow,
dyspozycji  przekazania dotacji, dyspozycji
realizacji wyplaty); '

3) sporzadzenie polecen zaptaty;

4) prowadzenie biezacej analizy
rozrachunkowych wg kontrahentow;

5) sporzadzenie potwierdzen sald naleznosci oraz
weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od
kontrahentow;

6) wystawianie
odsetkowych.

dowodow
formalnym

zatwierdzenie
wzgledem

kont

wezwan  do  zaplaty, not

rozdzialty 2-4 ustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994 1

o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pozn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2017 r. poz. 2077, z péZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych,  samorzadowych  zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Zakltadowy plan kont dla Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 6911/VI1/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
22 wrzesnia 2017 r.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta FPodzi (zalagcznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta todzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z poézn. zm.)

zarzgdzenie Nr 8774/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzacych obstuge finansowo-ksiegowa

wlasne gminy
wlasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowe]
realizowane na
podstawie
porozumien
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w Urzedzie Miasta Lodzi

.| Przygotowanie danych do sporzadzania biezacych

1 okresowych sprawozdan budzetowych
i finansowych  oraz  innych  sprawozdan
przewidzianych  przepisami  prawa, a takze

sporzadzanie zbiorczych informacji, zestawien itp.
w zakresie dzialalnosci Wydziatu.

rozdziat 5 ustawy z dmia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 7 2018 r. poz. 395, 7 pdzn. zm.)

art. 40 1 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.)

zatacznik nr 36 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. poz. 109, z pdzn. zm.)

zalacznik nr 7 do rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U.z2014 r. poz. 1773)

rozdzial 5 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych,  samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

wiasne gminy
whasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzagdowe;j
realizowane na
podstawie
porozumien

.t Uzgadnianie  wylaczen wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami powigzanymi oraz wystawianie

not wylaczeniowych jednostkom powigzanym
w  zakresie Oddzialu Ksiggowosci Rejestrowe)
Wydatkow Budzetowych.

art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek
budzetowych.  samorzadowych  zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

wlasne gminy
wlasne powiatu
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.1 Przygotowywanie projektdéw zarzadzen Prezydenta
Miasta Lodzi w zakresie zadan realizowanych przez
Oddzial  Ksiggowosei  Rejestrowej  Wydatkow
Budzetowych.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395. z pozn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.)

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

.| Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Oddziatu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm,)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcjt w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy




1V. Oddzial Obslugi Finansowej

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie  obstugi  finansowe]  transakcji

bezgotowkowych 1 gotdwkowych dotyczacych

rachunkow bankowych funkcjonujgeych przy

Wydziale, w tym:

1) import i eksport przelewow;

2) edytowanie, import i eksport e-czekow;

3) weryfikowanie otrzymanych dyspozycji;

4) zaptaty (przelewow, e-czekdw) z danymi
wyeksportowanymi do systemu bankowosci
elektronicznej oraz z kwotg zapotrzebowania na
srodki finansowe ustalong na dany termin
ptatnosci.

rozdzialty 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pozn. zm.)

art. 40 ustawy z dma 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzgdzenia

Nr 6840/VIl/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z pbéZn. zm.)

zarzadzenie Nr 8774/V1l/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzacych obstuge finansowo-ksiegowa
w Urzedzie Miasta Lodzi

wlasne gminy
wlasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowe]j
porozumienia

Prowadzenie obstugi kasowej oraz transakcji
bezgotowkowych Urzedu Miasta Lodzi (4.
delegacje shuzbowe, =zaliczki gotéwkowe itp.),

w tym:
1) biezgce  uzgadnianie  obrotow  kasowych,
ustalanie sald, sprawdzanie gotowki

i sporzadzanie raportow kasowych;
2) kontrola obrotéw i salda konta 101 — kasa.

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pézn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z poZn. zm.)

rozporzgdzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miasta Lodzi

wlasne gminy
wlasne powiatu
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(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VIl/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Zaktadowy plan kont dla Urz¢du Miasta Lodzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 6911/VH/17 Prezydenta Miasta bLodzi
z dnia 22 wrzesnia 2017 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéow w zakresie rachunkowosci
dla Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z péZn. zm.)

zarzgdzenie Nr 8§774/VIl/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzacych obstuge finansowo-ksiggowa
w Urzedzie Miasta todzi

Prowadzenie ewidencji ksiggowe] zaliczek oraz

kosztow  podroézy  stuzbowych  krajowych

1 zagranicznych pracownikéw Urzedu Miasta

L.odzi i radnych Rady Miejskiej w Lodzi:

1) sprawdzanie i  zatwierdzenie
ksieggowych  pod  wzgledem
1 rachunkowym;

2) njecie w ksiggach rachunkowych (dekretacja);

3) sporzadzenie polecenia zaplaty oraz
sprawdzenie z dokumentem ksiggowym;

4) prowadzenie biezacej analizy kont
rozrachunkowych w  zakresie  pobranych
zaliczek i nierozliczonych delegacji.

dowodow
formalnym

rozdzialy 2-4 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pézn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.}

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow 2z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi  zatrudnionemu  w  panstwowe]  lub

wlasne gminy
wlasne powiatu
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samorzgdowe] jednostce sfery budzetowe) z tytulu podrozy
stuzbowej (Dz. U. poz. 167)

rozporzgdzenic Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu
ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztéw podrozy
stuzbowych  radnych gminy (Dz. U. poz. 800,
Z pdZn. Zm.)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i  motoroweréw  niebedacych
wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. poz. 271, z pdZn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 6911/V1I/17 Prezydenta Miasta todzi
z dma 22 wrzednia 2017 t.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 6840/VI1l/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 3355/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
15 kwietnia 2016 r. w sprawie podrozy zagranicznych oraz
zaproszen cudzoziemcow do Lodzi, organizowanych przez.
Urzad Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne

Zasady korzystania z obstugi transportowe) w Urzgdzie Miasta
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Lodzi (zalgcznik do zarzgdzenia Nr 785/W/13 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 17 maja 2013 r., z pdzn. zm.)

zarzgdzenie 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 pomocg sluzbowych kart platniczych
w Urzedzie Miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 8774/VII/18 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
26 czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzacych obshuge finansowo-ksiegowg
w Urzedzie Miasta Lodzi

Prowadzenie
rachunkéw  bankowych

obstugi finansowo-ksiegowej

funkcjonujacych przy

Wydziale, w tym:

1

2)

3)

4)

3)

ksiggowanie wyciggdéw rachunku bankowego
subkonta wydatkow oraz rachunku bankowego
walutowego;

ksiegowanie wyciggow rachunkow
bankowych w zakresie rozliczen Biura
Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji;
kontrola obrotéw 1 sald rachunku bankowego
wydatkow, subkonta rachunku wydatkéw,
rachunku bankowego walutowego oraz
rachunkéw w zakresie rozliczen Biura
Egzekueji Administracyjnej i Windykacji;
sporzadzanie zbiorczego zapotrzebowania na
srodki na realizacj¢ zadan wlasnych na
podstawie  zapotrzebowan  jednostkowych
sktadanych przez komorki obstugiwane przez
Wydziat Ksiggowosci;

biezgca analiza sum do  wyjasnienia

rozdzialty 2-4 ustawy =z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pdézn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z p6ézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw 2z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 1.)

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu
i harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz

wlasne gminy
wlasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowe]
porozumienia
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wplywajacych  na  rachunek  bankowy
wydatkow i przekazywanie srodkéw na
wlasciwe rachunki zgodnie z dyspozycjami
ksi¢gowymi:

6) weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych
od kontrahentow.

przekazywania  srodkow  finansowych  na  wydatki.
zaplanowane W planach finansowych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych. (zatgcznik  do  zarzadzenia
Nr  5210/VI/13  Prezydenta Miasta Lodzi 2z dnia
30 pazdziernika 2013 r.)

Zakladowy plan kont dla Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 6911/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 22 wrzesnia 2017 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6840/VIl/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z p6Zn. zm.)

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej
rachunkéw bankowych depozytow, w tym wadiow
oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
a takze biezaca analiza w zakresie ich zwrotow.

rozdziaty 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z p6Zn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077. z pozn. zm.)

rozporzadzenic Ministra Rozwoju i Finanséw 2z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego. jednostek budzetowych, samorzadowych
zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzgdzie Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

wlasne gminy
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Zaktadowy plan kont dla Urz¢du Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 6911/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 22 wrzeénia 2017 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta bLodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta T.odzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z pbZn. zm.)

Uzgadnianie wylgczen wzajemnych rozliczen
migdzy jednostkami powigzanymi oraz
wystawianie not wylgczeniowych jednostkom
powigzanym w zakresie Oddzialu  Obstugi

Finansowej.

art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22018 r. poz. 395, z pozn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw 2z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

wlasne gminy
wlasne powiatu

Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta
Miasta todzi w zakresic zadan realizowanych
przez Oddzial Obstugi Finansowej.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2018 r. poz. 395, z péZn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pozn. zm.)

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Podzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Loodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdézn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
Oddziatu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzgdzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukeji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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Instrukcja archiwalna (zalgcznik nr 6 do rozporzadzenta
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
archiwdw zakladowych. Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.}

]
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V. Oddzial Rozliczen Wynagrodzen i Innych Swiadczen

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Naliczanie wynagrodzen za prace i innych swiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy dla pracownikow
Urzedu Miasta Lodzi oraz umow
o charakterze cywilnoprawnym (umowy-zlecenia,
umowy o dzielo itp.).

dzial trzeci ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22018 r. poz. 917, z pdzn. zm.)

ksigga trzecia: tytuty XV i XXI ustawy z dnia 23 kwictnia
1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1025,
Z pozn. zm.)

art. 36-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pdézn, zm.)

art. 6-8 ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2018 r. poz. 2177)

art. 4 1 art. 5 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U, 7z 2018 r. poz. 1872)

rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w  sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. poz. 936)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalne] z dnia
29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia
w okresie  niewykonywania  pracy oraz  wynagrodzenia
stanowigcego podstawg obliczania odszkodowan, odpraw,
dodatkéw  wyréwnawczych do  wynagrodzenia oraz innych
naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2017 r.
poz. 927)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia

wlasne gminy

[ )
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8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegbétowych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia
za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz. U.
poz. 14, z pézn. zm.)

§ 15 Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr  1230/VII/15  Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 10 czerwca 2015 r., z pézn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zatgcznik
do zarzadzenia Nr 8524/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 czerwca 2018 r., z pozn. zm.)

zarzadzenie Nr 8774/VII/18 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komdrek
organizacyjnych prowadzacych obstuge finansowo-ksiggowa
w Urzedzie Miasta Lodzi

Przygotowywanie miesigcznych wnioskow
do Powiatowego Urzgdu Pracy w Lodzi o refundacje
wynagrodzen  osobowych wraz 2z  narzutami

dotyczacych o0sob zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych 1 robot publicznych w  Urzedzie

Miasta Lodzi oraz wystawianie dokumentow
w  sprawach zwigzanych z ww. refundac)g
wynagrodzen.

art. 3' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U.z2018 r. poz. 917, z pozn. zm.)

§ 55 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
bodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)

wilasne gminy

Reprezentowanie Urzgdu Miasta Lodzi w zakresie
kontroli podatku dochodowego od oséb fizycznych.

art. 284 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22018 r. poz. 800, z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Wspoldziatanie z organami egzekucyjnymi

w zakresic wynagrodzen za prace oraz zajec
wierzytelnosci  dotyczgcych umow o  charakterze
cywilnoprawnym.

czg$é trzecia ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks
postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1360, z pdzn. zm.)

wtasne gminy

Naliczanie i ewidencja:

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.

wlasne gminy




1) diet radnych;

2) diet czlonkéw organdéw jednostek pomocniczych
Miasta Fodzi;

3) ryczaltow z tytutu korzystania z prywatnych
samochodow do celow stuzbowych.

w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych., motocykli i motorowerdéw niebgedacych wtasnoscia
pracodawcy (Dz. U. poz. 271, z pdzn. zm.)

uchwata Nr LIF1155/01 Rady Miejskiey w lLodzi z dnia
10 stycznia 2001 r. w sprawie ustanowienia zasad przyznawania
diet oraz zwrotu kosztow przejazdéw lokalnych czlonkom

organdéw jednostek pomocniczych miasta Lodzi — osiedli
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 15, poz. 162)

Zasady korzystania z obstugi transportowej w Urzgdzie Miasta
Yodzi (zatacznik do zarzgdzenia Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 17 maja 2013 r., z pdzn. zm.)

Sporzadzanie zaswiadczen 0 zatrudnieniu
t wynagrodzeniach (RP 7) w czesci dotyczgcej
wynagrodzen, w celu ustalenia podstawy wymiaru
emerytury, renty, kapitatu poczatkowego oraz innych
zaswiadczen w sprawach zwigzanych
z wynagrodzeniami.

art. 125 i 125a ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1270)

wlasne gminy

Naliczanie 1 rozliczanie zasitkow i §wiadczen platnych
z funduszu zakladowego ubezpieczenia spolecznego
oraz prowadzenie indywidualnych kartotek zasitkow
pracownikéw Urzgdu Miasta Lodzi.

ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa
(Dz. U. 22017 r. poz. 1368, z pdZn. zm.)

wlasne gminy

Naliczanie i rozliczanie z Urzgdami Skarbowymi
podatku  dochodowego od osOb  fizycznych
dotyczacego wyplat z tytutu:

1} wynagrodzen i s$wiadczen z funduszu Zakladu
Ubezpieczeni Spolecznych pracownikdéw Urzedu
Miasta L.odzi;

2) uméw cywilnoprawnych itp.

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob
fizycznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1509, z pdZn. zm.)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22018 r. poz. 800, z p6zn. zm.)

wiasne gminy

Naliczanie 1 rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen

art. 3 ust. | pkt 4 ustawy z dma 13 pazdziernika 1998 r.

wiasne gminy
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Spotecznych skladek na ubezpieczenie spoteczne
1 zdrowotne pracownikow Urzedu Miasta Lodazi.
w tym sporzadzanie zbiorcze) deklaracji ZUS PDRA
dla Urzedu.

o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1778,
z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i chordb zawodowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1376, z pozn. zm.)

art. 65-95 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach
opicki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkow publicznych
(Dz. U.z2018 r. poz. 1510, z p67Zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 21 wrzesnia 2017 r.
w sprawie szczegOlowych =zasad 1 trybu postepowania
w sprawach rozliczania skladek, do ktérych poboru jest
zobowigzany Zaklad Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U.
poz. 1831)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad ustalania
podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
1 rentowe (Dz. U. 22017 1. poz. 1949)

rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 listopada 2002 r. w sprawie zréznicowania stopy procentowe]
sktadki na ubezpieczenie spoteczne z tytutu wypadkoéw przy pracy
i choréb zawodowych w zaleznosci od zagrozen zawodowych
11ich skutkdw (Dz. U. z 2016 1. poz. 1005, pdéZn. zm.)

10.

Przygotowanie danych w celu opracowania materiatow
planistycznych  do  projektu  budzetu  oraz
wprowadzenia zmian w  planie  finansowym
w zakresie planowanych dochodéw realizowanych
przez Qddzial Rozliczen Wynagrodzen 1 Innych
Swiadczen.

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994

o rachunkowosct (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pozn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pbzn. zm.)

wlasne gminy
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uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly
budzetowej (z pdzn. zm.)

1.

Sporzadzanie sprawozdan do Giéwnego Urzedu
Statystycznego w zakresie plac 1 zatrudnienia
w Urzedzie Miasta Lodzi w uzgodnieniu z Biurem
ds. Zarzgdzania Kadrami (Z-02, 7-03. 7-06, Z-14).

art. 13 ustawy z dnia 29 czerwea 1995 1. o statystyce publicznej
(Dz. U. z2018 r. poz. 997, 7z pdzn, zm.)

coroczne rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie programu
badan statystycznych statystyki publicznej

wlasne gminy

12.

Obstuga 1 prowadzenie ewidencji  ksiggowej
Pracowniczej Kasy  Zapomogowo-Pozyczkowej,
W lym:

1) ksiggowanie dokumentéw bankowych na kartach
czlonkowskich Kasy, na podstawie list potrgcen
oraz przelewdéw indywidualnych;

2) sporzadzanie zestawien wyplaconych pozyczek.
wkladow i zasitkow pogrzebowych:

3) miesigczne sporzadzanie list potracen skladek
cztonkowskich i rat pozyczek czlonkdéw Kasy;

4) sporzadzenie bilansu z dziatalnosci Kasy.

§ 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 1992 r.
w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz
spoldzielczych kas oszczednosciowo-kredytowych w zakladach
pracy (Dz. U. poz. 502)

rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych,  samorzadowych — zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

§ 55 ust. 1 pkt 3 1 6 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzgdzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dla Urzgdu Miasta todzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VIl/17 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z p6Zn. zm.)

§ 8ust. 2 pkt 4, § 63 ust. 2131 § 65 Statutu Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej w Urzgdzie Miasta Lodzi (wg stanu
od 21 marca 2017 r.) uchwalonego na Walnym Zebraniu

wlasne gminy
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Delegatow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi

13. | Prowadzenie ewidencjl finansowo-ksiggowe] | ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci | whasne gminy
przychodéw 1 rozchoddéw funduszu specjalnego | (Dz. U, z 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm.)
w zakresie — Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym: rozporzadzenie  Ministra Rozwoju 1 Finansow z  dnia
1) sprawdzanie i zatwierdzanie dowoddw ksiggowych | 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
pod wzgledem formalnym | dla  budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
i rachunkowym w celu ujecia w ksiegach | terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladdw
rachunkowych oraz zakwalifikowanie dowodu do | budzetowych,  panstwowych  funduszy  celowych  oraz
wykonania dyspozycji realizacji wyplaty; panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
2) uwjecie w ksiggach rachunkowych (dekretacja) | granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)
dowoddow ksiggowych (faktur, list plac, zapomog,
dofinansowan do wczaséw 1 kolonii, wyprawki | § 55 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
szkolnej, gwiazdek dla dzieci); Lodzi (zalgcznik do zarzgdzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
3) sporzadzanie polecen zaplaty przelewdéw oraz | Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
sprawdzenie z dowodami ksiggowymi;
4) dokonywanie uzgodnien rejestru  bankowego | Zasady rachunkowosci obowigzujgce w Urzedzie Miasta Lodzi
w zakresie przychodéw i rozchodow Funduszu; {zalacznik do zarzadzenia Nr 866/V1l/15 Prezydenta Miasta Lodzi
5) dekretacja 1 kontrola kompletnosci obrotow | z dnia 20 kwietnia 2015 r.)
bankowych — konta 135-01 rachunek bankowy
Funduszu; Zakltadowy plan kont dla Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik
6) prowadzenie biezace] kontroli i analizy kont | do zarzadzenia Nr 6911/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
rozrachunkowych kontrahentow. 22 wrzesnia 2017 r.)
zarzadzenie Nr 8246/VIl/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 kwietnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych Urzedu Miasta
Lodzi
14.| Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta | ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. | wlasne gminy

Miasta Lodzi w zakresie zadan realizowanych przez
Oddzial Rozliczen Wynagrodzen i Innych Swiadczen.

Zz 2018 r. poz. 395, 7z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z poézn. zm.)




§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalagcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.. z pdzn. zm.)

15.

Przygotowywanie 1 przekazywanic dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr | do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz, U. poz. 67, z pézn. zm.)

wlasne gminy




V1. Oddzial ds. Ewidencji Funduszy Europejskich oraz Dochodéw Budzetowych Niepodatkowych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenic biezgce] ewidencji finansowo-ksiggowej

oraz budzetowe;:

1) wydatkow 1 dochoddéw biezacych 1 majatkowych
w ramach realizowanych projektow
wspOtfinansowanych  z  funduszy  europejskich
1 innych Zrodel zagranicznych obstugiwanych przez
Wydzial;

2) dochodow budzetowych niepodatkowych,
w  szczegolnosci  dochodow  z  tytuhu:  oplat
za korzystanic z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.  opfat - komunikacyjnych, oplat
za usuniecie drzew i krzewdw, oraz innych dochodéw
realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Lodzi, w tym:

a) sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksiegowych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) ujgcie w ksiggach rachunkowych (dekretacja),

¢) sporzadzanie polecenia zaplaty,

d) prowadzenie  obslugi  ksiggowej rachunkow
bankowych,

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej i budzetowej
naleznosci z tytulu wyrokow sadowych oraz

roszczen spornych,

f) prowadzenie biezacej analizy
rozrachunkowych wg kontrahentow,

¢) wystawianie upomnien, wezwan do
not ksiggowych,

h) sporzadzanie potwierdzen sald naleznosci oraz
weryfikacja  potwierdzen sald  otrzymanych
od kontrahentéw.

kont

zaplaty,

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pdézn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pd2Zn. zm.}

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug
(Dz. U. 22018 r. poz. 2174, z pdzn. zm.)

rozporzagdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesénia
2017 r. w sprawie rachunkowosdci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych,  samorzadowych  zakltadow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochodow, wydatkdw,
przychoddéw 1 rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodel
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.)

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

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zatgeznik do zarzagdzenia Nr 866/VI1/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 kwietnia 2015 .}

Zakladowy plan kont dla Urzgdu Miasta lodzi (zalgcznik

wlasne gminy
wlasne powiatu
zlecone

7 zakresu
administracji
rzgdowej




do zarzadzenia Nr 6911/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
22 wrzesnia 2017 r.)

Instrukcia obiegu dokumentdéw w  zakresic  rachunkowosci
dla Urzedu  Miasta Lodzi  (zalgczmk do  zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 8774/VII/18 Prezydenta Miasta todzi z dnia
26 czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzacych obsluge finansowo-ksiggowa
w Urzedzie Miasta Lodzi

Sporzadzanie:

1) czgstkowych biezacych i1 okresowych sprawozdan
budzetowych wydatkéw 1 dochodéw oraz innych
sprawozdan  przewidzianych  przepisami  prawa
w zakresie realizowanych projektow
wspOtfinansowanych  z  funduszy  europejskich
i innych zrodet zagranicznych obslugiwanych przez
Wydziat;

2) biezacych i okresowych sprawozdan budzetowych
dochodéw oraz innych przewidzianych przepisami
prawa w  zakresie dochodéw  budzetowych
niepodatkowych.

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pozn. zm.)

zatgeznik nr 36 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. poz. 109, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansdow z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 sierpnia
2017 r. w sprawie przekazywania Narodowemu Bankowi
Polskiemu danych niezbednych do sporzadzania bilansu
platniczego oraz migdzynarodowej pozycii inwestycyjnej (Dz. U.
poz. 1548)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkow,
przychodow i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. 2 2014 r. poz. 1053, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
wlasne powiatu,
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Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzg¢dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych
(zatgcznik do zarzgdzenia Nr 6969/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pdzn. zm.)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzgdzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Zakladowy plan kont dla Urz¢edu Miasta t.odzi (zalacznik
do zarzagdzenia Nr 6911/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
22 wrzeénia 2017 t.)

Instrukcja obiegu dokumentow ‘w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu  Miasta  Lodzi (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 6840/VII/17 Prezydenta Miasta l.odzi z dnia 7 wrzesnia
2017 r., z pozn. zZm,)

Sporzgdzanie:

1) czastkowych sprawozdan finansowych skladajacych
si¢ 7z bilansu wraz z zalacznikami, rachunku zyskdéw
i strat oraz zestawienia zmian w funduszu, a takze
zatagcznikow do skonsolidowanego bilansu w zakresie
realizowanych projektéw wspotfinansowanych
z funduszy europejskich i innych zrodet zagranicznych
obstugiwanych przez Wydzial;

2)danych w  zakresie dochodow  budzetowych
niepodatkowych  do  sporzadzenia  sprawozdan
finansowych.

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22018 r. poz. 395. z p6Zn. zm.)

rozdzial 5 rozporzgdzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont

dla budzetu panstwa. budzetéw jednostek  samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych,  panstwowych  funduszy  celowych  oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan
finansowych za 2017 rok, skonsolidowanego bilansu za 2017 rok
oraz informacji o stanie mienia komunalnego Miasta l.odzi
(zalagcznik do zarzgdzenia Nr 7413/VII/17 Prezydenta Miasta

wlasne gminy
wlasne powiatu
zlecone

z zakresu
administracji
rzadowej




Lodzi z dnia 11 grudnia 2017 r.)

Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT
w zakresie zadan realizowanych przez Oddziat ds.
Ewidencji Funduszy Europejskich oraz Dochodow
Budzetowych Niepodatkowych.

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2174, z pé67n. zm.)

wlasne gminy
wlasne powiatu

Uzgodnienie wylaczen wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami powigzanymi oraz not wylaczeniowych
jednostek  powigzanych ~w  zakresie  Oddziatu
ds. Ewidencji Funduszy Europejskich oraz Dochodéw
Budzetowych Niepodatkowych.

rozdziaty 2-4 oraz art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r,
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansoéw z dnia 13 wrzes$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych  zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych .oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

wiasne gminy
wlasne powiatu

Przygotowanie danych do sporzadzania informacii
o stanie mienia komunalnego w zakresie Oddziatu
ds. Ewidencji Funduszy Europejskich oraz Dochoddw
Budzetowych Niepodatkowych.

art. 13 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej
(Dz. U. 22018 1. poz. 997, z pézn. zm.)

art. 267 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pozn. zm.)

coroczne rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie programu
badan statystycznych statystyki publicznej

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan
finansowych za 2017 rok, skonsolidowanego bilansu za 2017 rok
oraz informacji o stanie mienia komunalnego Miasta lLodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 7413/VII/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 11 grudnia 2017 r.)

wiasne gminy
wlasne powiatu
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7. | Prowadzenie spraw budzetowych w zakresie dochodéw | rozdziaty 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci | wlasne gminy
niepodatkowych realizowanych przez Wydzial na | (Dz. U. 22018 r. poz. 395, z poézn. zm.)
podstawie zebranych materialdw z  poszczegolnych
Oddziatow Wydziatu Ksiggowosci. w tym: ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
1) opracowywanie materialow planistycznych do projektu | (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pozn. zm.)
budzetu oraz projektow planéw i plandéw finansowych;
2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie i planach | uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Migjskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
finansowych; 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowe;j
3) sporzadzanie projektow harmonograméow | (z pdézn. zm.)
i harmonogramow realizacji dochodéw oraz ich
aktualizacja;
4) sporzadzanie analiz 1 informacji z wykonania budzetu.
8. | Sporzadzanie i opiniowanie procedur dotyczacych | § 55 ust. 1 pkt 16 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta | whasne gminy
realizacji projektow wspdtfinansowanych z funduszy | Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
europejskich 1 innych  zZrédet  zagranicznych | L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
(obstugiwanych przez Wydziatl).
9. | Weryfikacja i przygotowanie dokumentow ksicgowych | § 55 ust. 1 pkt 16 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta | wlasne gminy
niezbednych do rozliczenia $rodkdéw finansowych | 1.odzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
zgodnie z prowadzong ewidencja w  zakresie | Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poZn. zm.)
poszczegdlnych projektow wspotfinansowanych
z funduszy europejskich 1 innych Zrédet zagranicznych
obstugiwanych przez Wydzial.
10 | Przygotowywanie projektiéow zarzgdzen Prezydenta | rozdziaty 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci | wlasne gminy
Miasta Lodzi w zakresie zadan realizowanych przez | (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm.)
Oddziat ds. Ewidencji Funduszy Europejskich oraz
Dochoddéw Budzetowych Niepodatkowych. art. 40 ustawy z dnia 27 sierpmia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2017 r. poz. 2077, z p6Zn. zm.)
§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
| 11. | Przygotowanie i przekazanie dokumentacji Oddziatu | § 63 Instrukeji kancelaryjnej (zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy
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do Archiwum Zaktadowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczmia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.}
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VII. Oddzial Ksiegowosci ds. Ewidencji i Rozliczen Podatku VAT

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie biezgce] ewidencji finansowo-ksiegowe]
wydatkéw biezacych i majatkowych, od ktorych
przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT,
realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta F.odzi, w tym:

1) sprawdzanie i zatwierdzanie dowoddéw
ksiggowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

2) ujecie w ksiggach rachunkowych (dekretacja);

3) sporzadzanie polecenia zaplaty;

4) prowadzenie biezace] analizy
rozrachunkowych wg kontrahentow;

5) wystawianie upomniefi, wezwan do zaplaty, not
odsetkowych;

6) potwierdzenie salda naleznosci 1 zobowiazan oraz
potwierdzanie kontrahentom sald naleznosci

kont

1 zobowigzan wystawionych przez Wydzial
Ksiggowosci;
7) ewidencja naktadow inwestycyjnych

i przekazywanie srodkow trwalych na majatek

Miasta Lodzi lub do innych jednostek na
podstawie  protokotow  polecen,  rozliczen
sporzadzanych przez komorki organizacyjne
Urzgdu Miasta Lodzi;

8) prowadzenie  obstugi  ksiegowej  rachunku

bankowego w zakresie podatku od towarow
1 ushug.

rozdziaty 2 1 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2018 . poz. 395, z pézn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22018 r. poz. 2174, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i uslug
(Dz. U. 22018 r. poz. 2174, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowodci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite
Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

Zasady rachunkowosci obowiazujagce w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Instrukcja  obiegu dokumentéw w  zakresie rachunkowoscl
dla Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzagdzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6Zn. zm.)

Zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta lodzi (zalacznik
do zarzagdzenia Nr 6911/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
22 wrzesnia 2017 r.)

zarzadzenie Nr 8774/VIl/18 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia

wiasne gminy
wlhasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowej
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26 czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych
prowadzacych obshige finansowo-ksiggowa w Urzedzie Miasta
Lodzi

2. | Sporzadzanie: dziat X rozdzial 2 wustawy z dnia 11 marca 2004 r. | wlasnc gminy
1) deklaracii czastkowych VAT-7 w zakresie | o podatku od towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174,
wydatkéw realizowanych przez obslugiwane | z pdzn. zm.)
komorki organizacyjne Urzedu Miasta F.odzi,
2) deklaracji VAT-7 Miasta L.odzi;
3) korekt deklaracji VAT-7 na podstawie korekt
deklaracji ztozonych przez komorki organizacyjne
Urzgdu Miasta Lodzi oraz migjskie jednostki
organizacyjne;
oraz elektroniczne przekazywanie do Organow
Podatkowych  deklaracji  VAT-7, zalacznikow
1 Informacji Podsumowujacych oraz JPK VAT.
3. | Prowadzenie biezacej ewidencji ksiegowej zwrotéw | ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug | wlasne gminy
w podatku od towardéw i ustug z Urzgdu Skarbowego. | (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174, z pézn. zm.)
Instrukcja  obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VI1I/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdZn. zm.)
4. | Przygotowywanic  danych do  sporzadzanych | art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych | wlasne gminy

biezacych i okresowych sprawozdan budzetowych
1 finansowych oraz innych przewidzianych przepisami
prawa.

(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.)

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22018 r. poz. 395, z pdZn. zm.)

zatacznik nr 36 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

(Dz. U. poz. 109, z pdzn. zm.)

rozdzial 5 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dma

wlasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowej




13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

zalgeznik nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1773)

zarzadzenie Nr 8774/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 czerwcea 2018 r. w sprawie wskazania komérek organizacyjnych
prowadzacych obsluge finansowo-ksiegowa w Urzedzie Miasta
Lodzi

Uzgadnianie wylaczen wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami powigzanymi oraz wystawianie not
wylaczeniowych jednostkom powigzanym w zakresie
realizowanych  zadan  Oddzialu  Ksiggowosci
ds. Ewidencji 1 Rozliczen Podatku VAT.

art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22018 r. poz. 395, z poZn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite)
Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

wlasne gminy
wlasne powiatu

Wspdlpraca z  zewnetrzna  firmg  doradezg
w zakresie podatku od towaréw i ustug w ramach
biezacego doradztwa podatkowego.

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 uslug
(Dz. U.z 2018 1. poz. 2174, z pbzn. zm.)

Instrukcja  obiegu dokumentdéw w  zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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Wystepowanie o wydanie interpretacji indywidualnej
przepiséw prawa podatkowego do Dyrektora
Krajowej Informacji Skarbowej na wniosek miejskich
jednostek organizacyjnych i komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta f.odzi lub z wilasne)
inicjatywy.

art. 14b § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pd7n. zm.)

Instrukcja  obiegu dokumentow w  zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi {zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/V1I/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 8774/VII/18 Prezydenta Miasta bLodzi z dnia
26 czerwca 2018 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych
prowadzacych obstuge finansowo-ksiegowa w Urzedzie Miasta
FLodzi

zarzadzenie Nr 7718/VII/18 Prezydenta Miasta l.odzi z dnia
7 lutego 2018 r. w sprawie wspdlnego rozliczania podatku
od towarow 1 ustug 'w miejskich jednostkach organizacyjnych
i komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi (z pozn. zm.)

wlasne gminy

zamowicn
Wydzial,

Prowadzenie  spraw  dotyczacych

publicznych  realizowanych  przez

w szczegllnosei:

1) sporzadzanie 1 aktualizacja Planu udzielania
zamoOwien publicznych Wydziatu,

2) przygotowywanie materiatdow i dokumentoéw
niezbednych do  prowadzenia  postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych;

3) prowadzenie rejestru udzielanych zamowien

publicznych do ktorych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje sig.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1986)

Regulamin udzielania zaméwieni publicznych w Urzedzie Miasta
F.odzi (zalacznik do zarzgdzenia Nr 6850/VII/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 ecuro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowiert
publicznych nie  stosuje si¢  (zalaczmk do  zarzadzenia
Nr 4679/Vil/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paZdziernika
2016 r., z pozn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektow zarzagdzen Prezydenta
Miasta Fodzi w zakresie zadan realizowanych przez
Oddziat Ksiggowosci ds. Ewidencji i Rozliczen

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 1.
poz. 395, z pozn. zm.)

wlasne gminy
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Podatku VAT.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077, z pbzn. zm.)

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)

10.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Oddziatu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Dz, U. poz. 67, z pézn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzema 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 archiwéw zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)

wlasne gminy
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VIIL. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: | Instrukcja kancelaryjna (zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie | Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
korespondencji wplywajacej do Wydziatu; kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
2) wstepna weryfikacja dokumentow | w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,
wptywajacych do Wydziahu, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)
3) przekazywanie korespondencji do dekretacji
oraz rozdzielanie j¢j zgodnie z dekretacja; zarzgdzenie Nr 5034/VII/16 Prezydenta Miasta z dnia 23 grudnia
4) wykonywanie czynnosci zwigzanych | 2016 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja
z wysylaniem korespondencii; 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi
5) prowadzenie  terminarza  spotkan  oraz | (z poZn. zm.)
zapewnienie ich obstugi;
6) obstuga ogodlnego konta poczty elektronicznej
Wydzialu;
7} udzielanie informacii interesantom, w tym
kierowanie ich do whasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta todzi badz
innych jednostek organizacyjnych.
2. | Prowadzenie dla Wydzialu rejestru pieczgci, | Instrukcja obiegu  dokumentéw w  zakresie rachunkowodci | wlasne gminy

pieczatek, identyfikatorow, biletéw komunikacji
miejskiej, poradnikow, ksiazek itp.

dla Urzedu Miasta Lodzi (zalagcznik do zarzagdzenia Nr 6840/VIl/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.. z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urzgdzie Miasta
Lodzi

Zasady zamawiania. ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczgei 1 pieczatek (zalgcznik do zarzgdzenia
Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 18 lipca 2018 r.)

(S

Prowadzenie dla Wydziatlu rejestru delegacji

ustawa 2z dnia 26 czerweca 1974 r. - Kodeks

pracy

wlasne gminy
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stuzbowych oraz wykonywanie czynnosci | (Dz. U. 22018 r. poz. 917, z pdzn. zm.)
zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi.
Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zatgcznik do zarzadzenia Nr 6840/VIL/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdzn. zm.)
Prowadzenie ewidenciji upowaznien | § 71 § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi | wlasne gminy

i pelnomocnictw dla pracownikow Wydzialu.

(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 2868/V1I/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaZznien
i petnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z pozn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w _ zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zatgcznik do zarzadzenia Nr 6840/Vil/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z p6zn. zm.)

Przygotowywanie korespondencji w sprawach
osobowych, w zakresie podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji  zawodowych  pracownikow
Wydziatu.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
(Dz. U. 22018 r. poz. 917, z pbzn. zm.)

pracy

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.

w  sprawie  wynagradzania  pracownikow  samorzadowych
(Dz. U. poz. 936)
§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej

z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067)

Miasta Lodzi

Regulamin  pracy w  Urzedzie

(zatgcznik |

wlasne gminy




do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z pdzn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta todzi (zalgcznik
do zarzadzenia Nr 8524/VII/18 Prezydenta Miasta todzi z dnia
1 czerwca 2018 r., z pdZn. zm.)

Procedura naboru kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6755/VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 23 sierpnia 2017 r., z p6zn. zm.)

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi, okreslajacy szczegolowy sposéb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi 1 organizowania
egzaminu konczacego te¢ sluzbe (zalacznik do zarzadzenia
Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r.,
Z pdZn. zm.)

zarzadzenie Nr 6545/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 lipca 2017 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu Miasta
b odzi

zarzadzenie Nr 8522/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego 1 zasad wartosciowania stanowisk pracy
w Urzedzie Miasta L.odzi

Prowadzenie rejestru przeprowadzonych
w Wydziale kontroli (ksiazka kontroli).

Regulamin kontroli (zalacznik do zarzgdzenmia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem
pracownikow Wydzialu w materialy biurowe
i urzadzenia techniczne, meble itp.

[nstrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zatgcznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 1., z pdZn. zm.)

wiasne gminy
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S

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy
pracownikéw Wrydzialu, w tym prowadzenie
spraw zwiazanych z urlopami, zwolnieniami
od pracy oraz pracg w godzinach nadliczbowych.

ustawa 2z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U.z2018 . poz. 917, z pézn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia

15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
{Dz. U. 22014 r. poz. 1632)

Regulamin  pracy w Urzedzie Miasta TLodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerweca 2015 r., z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VI1/17
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., Z p6ézn. zm.)

wlasne gminy

9. | Prowadzenie spraw zwigzanych | rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 | wtasne gminy
z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych | z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych
w Wydziale. w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE {ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1)
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000, z p6zn. zm.)
zarzgdzenie Nr 8183/VII/18 Prezydenta Miasta todzi z dnia
10 kwietnia 2018 r. w sprawie wdrozenia polityki ochrony danych
osobowych w Urzg¢dzie Miasta Lodzi (z pézn. zm.)
10. | Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw | dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania | wiasne gminy
1 petycii kierowanych do Wydzialu, w tym: | administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096}
prowadzenie dokumentacji, sporzgdzanie
okresowych sprawozdan 1 informacji z ich | ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.
realizacji. poz. §70)
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rozporzgdzenie Rady Ministrow z dmia 8 stycznia 2002 r. I

W sprawie organizac)i przyjmowania 1
1 wnioskow (Dz. U. poz. 46)

rozpatrywania skarg

zarzadzenie Nr 7877/VII/18 Prezydenta Miasta lLodzi z dnia
26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,

rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzgdzie Miasta
Lodz:

11,

Udostepnianie  wnioskodawcom  informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystywania, bedacych
w dyspozycji Wydziatu,

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2018 1. poz. 1330, z p6zn. zm.)

art. 5 ustawy z dmia 25 lutego 2016 r.
wykorzystywaniu informacji scktora
(Dz. U. 22018 r. poz. 1243, zpoZn. zm.)

0 ponownym
publicznego

rozdziat 7 Statutu Miasta todzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskieci w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r. Dz. Urz. Woj. Ldédzkiego z 2009 r. Nr 374, poz. 2860,
Z pdzn. zm.)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost¢pniania informacji
publiczney oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania (zatacznik do zarzadzenia Nr 9328/VII/18 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 r.)

wlasne gminy

12. | Sporzadzanie i aktualizacja ~ wyciagdw | Instrukcja kancelaryjna (zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla potrzeb | Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
Wydziah. kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

13. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji | § 63 instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzagdzenia | wlasne gminy
Stanowiska do  Archiwum  Zakladowego | Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
W Wydziale Zarzadzania Kontaktami | instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz




z Mieszkancami.

instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwc')wT
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poézn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzcma Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryingj. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.)
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Zalgcznik

do Szczegolowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydziat Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych

Urzedu Miasta Lodzi
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