ZARZADZENIE Nr 95 /viivis
PREZYDENTA MIASTA LODZI

z dnia / qmdm‘a 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegoélowego wykazu zadan realizowanych przez
Wydzial Finansowy 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. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 1 1432) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 1 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349
i 1432) oraz § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318/VI/12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VI/12 z dnia
29 czerwca 2012 r., Nr 2728/V1/12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864/VI/12 z dnia 23 sierpnia
2012 r., Nr 2917/VI/12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056/V1/12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r.,
Nr 3230/VI/12 z dnia 30 pazdziernika 2012 r., Nr 3344/V1/12 z dnia 22 listopada 2012 r.,
Nr 3555/V1/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/VI/12 z dnia 27 grudma 2012 r.,
Nr3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013 r
Nr4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013
Nr4684/VI/13 z dmia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013
Nr 4960/V1/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013
Nr 5530/VI/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/VI/14 z dnia 24 stycznia 2014
Nr 5653/V1/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014 r.,
Nr 6228/V1/14 z dnia 28 kwietmia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 1.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VI/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VII/14
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VIl/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276/VIl/15 z dnia
19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 Z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VII/15 z dnia 3 marca
2015 r., Nr 1370/VII/15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473/VII/15 z dnia 14 lipca 2015 r.,
Nr 1636/VI1l/15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826/VII/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r.,
Nr 2214/VII/15 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., Nr 2411/VIl/15 z dnia 3 grudnia 2015 r.,
Nr 2481/VIl/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015 r,
Nr 2656/VIl/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VIl/16 z dnia 26 lutego 2016 r.,
Nr 3248/VII/16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VII/16 z dnia 24 czerwca 2016 r.,
Nr 4384/VII/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868/VIl/16 z dnia 21 listopada 2016 r.,-
Nr 4932/VII/16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095/VIl/16 z dnia 30 grudnia 2016 r.,
Nr 5247/VII/17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VII/17 z dnia 10 marca 2017 r.,
Nr 5637/VII/17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709/VIl/17 z dnia 10 kwietnia 2017 r.,
Nr 6100/VIl/17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209/VII/17 z dnia 12 czerwca 2017 r.,
Nr 6404/VIl/17 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531/VII/17 z dnia 18 lipca 2017 r.,
Nr 6754/VII/17 z dnia 23 sierpnia 2017 r., Nr 7098/VII/17 z dnia 19 pazdziernika 2017 r.,
Nr 7204/VII/17 z dnia 9 listopada 2017 r., Nr 7565/VII/17 z dnia 29 grudnia 2017 r.,
Nr 7987/VII/18 z dnia 12 marca 2018 r., Nr 8337/VI/18 z dnia 27 kwietnia 2018 r.,
Nr 8391/VII/18 z dnia 14 maja 2018 r., Nr 8657/VII/18 z dnia 15 czerwca 2018 r.,
Nr 8935/VII/18 z dnia 13 lipca 2018 r., Nr 9020/VII/18 z dnia 27 lipca 2018 r.,
Nr 9261/VIl/18 z dnia 31 sierpnia 2018 r., Nr 9480/VIl/18 z dnia 5 pazdziernika 2018 r.
i Nr 4/VIII/18 z dnia 22 listopada 2018 r.

zarzadzam, co nast¢puje:



§ 1. Zatwierdzam szczegdtowy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Finansowy
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzgdu Miasta Lodzi, stanowiacy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Finansowego
w Departamencie Finanséw Publicznych Urz¢du Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 6140/VII/17 Prezydenta Miasta F.odzi z dnia 30 maja
2017 r. w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial
Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 95 VI8

Prezydenta Miasta Lodzi

7.dnia f{ gywdn{& 2018 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL FINANSOWY

W DEPARTAMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH URZEDU MIASTA LODZI

I. Oddzial Dochodéw Podatkowych

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Dokonywanie wymiaru podatku:
1} od nieruchomosci od osob prawnych;
2) od $rodkdw transportowych.

rozdziaty 2, 2a i 3 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
1 oplatach lokalnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1445, z pd#n. zm.)

dzialy [, III, 1V, V i VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie
informacji podatkowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 68)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 19 listopada 2015 r.
w sprawic wzoru deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych
(Dz. U. poz. 2025)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 grudnia 2015 r. w sprawie
deklaracji na podatek od sSrodkéw transportowych skladanych za
pomoca S$rodkéw komunikacji elektronicznej (Dz.U. z 2017 r.
poz. 1353)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie
wzorow pelnomocnictw do podpisywania deklaracji oraz wzordéw
zawiadomien o zmianie lub odwolaniu tych pelmomocnictw (Dz. U.
z 2018 r. poz. 562)

wlasne gminy




uchwata Nr LIX/1253/13 Rady Mi(_::]:'skin-:j w Lodzi z dnia 27 marca |

2013 r. w sprawie wprowadzenia mozliwosci skladania deklaracji
na podatek od $rodkow transportowych za pomoca elektronicznej
Platformy Ustug Administracii Publicznej - ePUAP (Dz. Urz. Woj.
Lodzkicgo poz. 2933)

uchwata Nr XXXVII/962/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
16 listopada 2016 r. w sprawie okreslenia wzoréw formularzy oraz
warunkow i trybu sktadania deklaracji na podatek od nieruchomosci,
podatek rolny i podatek lesny za pomoca elektronicznej Platformy
Ustlug Administracji Publicznej - ePUAP (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 5166, z pdzn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskie] w Lodzi w sprawie okreslenia
wysokosci stawek podatku od drodkow transportowych

coroczna uchwata Rady Miejskie] w Lodzi w sprawie okreslenia
wysokoscei stawek podatku od nieruchomosei

§ 6 zatacznika do zarzadzenia Nr 5516/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 marca 2017 r. w sprawie ustalenia wewngtrznych procedur
postepowan w sprawach podatkowych prowadzonych przez Wydzial
Finansowy w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta
Lodzi oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji
w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta t.odzi

§ 54 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.)

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe]
w zakresie podatku od nieruchomosci od o0sob
prawnych i podatku od srodkéw transportowych
(przekazywanie dochoddow na rachunek podstawowy,
zwroty nadptat podatkow oraz mylnych wplat itp.).

ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r.
poz. 395, z pozn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw

wlasne gminy




podatkowych jednostek samorzqaﬁ lerytoﬁalnego (Dz. U, poz,ﬁl375)

Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

rozdziatl 2a ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (Dz. U. » 2018 r. poz. 1445. 7z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Pobor podatku od nieruchomosei od osob prawnych
ipodatku od Srodkdéw transportowych, w tym:
prowadzenie ksi¢gowosci podatkowej, wydawanie
postanowien o zaliczeniu wplat itp.

dziat Il rozdziaty 4-9. dzial IV rozdziaty 5 i 14 oraz dzial VII ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r.
poz. 800, z pozn. zm.)

rozdzialy 2 1 8 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z p6Zn. zm.}

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej. a takze
zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U.
poz. 1373, z pézn. zm.)

rozdziaty 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finansoéw 2z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego
(Dz. U. poz. 1375)

obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 4 stycznia 2016 1. w sprawie
stawki odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych, obnizonej stawki
odsetek za zwlok¢ od zaleglosci podatkowych oraz podwyzszonej
stawki odsetek za zwlokg od zalegtosci podatkowych (M.P. poz. 20)

§ 54 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 21 marca 2012 1., z pézn. zm.)

wihasne gminy

Windykacja  naleznosci z  tytulu  podatku
od mnieruchomosci od o0s6b prawnych i podatku
od srodkow transportowych (wystawianie upomnien
itytulow  wykonawczych, aktualizacja  tytulow
wykonawczych itp.).

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2018 r. poz. 1314, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie
wzoréw  tytulow  wykonawczych  stosowanych w  egzekucji

wlasne gminy




administac_yjnej (Dz. U. 22018 1. poz. 850)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1483)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r.
w sprawie okreslenia naleznosci pienicznych, ktdrych egzekucja moze
by¢ wszezeta bez uprzedniego dor¢czenia upomnienia (Dz. U, z 2017 r.
poz. 131)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie
wysokosci  kosztow  upomnienia skierowanego przez wierzyciela
do zobowigzanego przed wszezeciem egzekucji administracyjnej
(Dz. U. poz. 1526)

§ 8 zalagcznika do zarzadzenia Nr 5516/VI11/17 Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 20 marca 2017 r. w sprawie ustalenia wewngtrznych procedur
postepowan w sprawach podatkowych prowadzonych przez Wydzial
Finansowy w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta
Lodzi oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej] 1 Windykacji
w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi

Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatku
od nieruchomosci od 0séb prawnych oraz podatku od
$rodkow transportowych.

dziat VIIla ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22018 r. poz. 800, z pdzn. zm.)

art. 1 ust. 1 pkt 1 lit. b, rozdzialy 2 i 4 oraz zalacznik czgs¢ I1 1 1V
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1044, z pdézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie
zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. poz. 2355,
Z pdzn. zm.)

wiasne gminy

Udzielanie ulg {(umorzen, odroczen i rozkladania

dziat Il rozdziat 7a, dziaty IV i VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.

wlasne gminy

]

4



na raty) w zakresic podatku od nieruchomosci
od oséb prawnych i podatku od srodkow
transportowych.

- Ordynacja podatkowa (132. U.z2018r. poz. 800, 7z pdzin. zm.)

art. 5. art. 11 i art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. 1. z 2018 r. poz. 362)

rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013,
str. 1)

§ 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r.
w sprawie szczegolowego sposobu  obliczania  wartosci  pomocy
publicznej udzielanej w roznych formach (Dz. U. z 2018 r. poz. 461)

rozporzadzenie Rady Ministroéw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy
si¢ 0 pomoc de minimis (Dz. U. poz. 311, z pdzn. zm.)

uchwata Nr XXXVII/964/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
16 listopada 2016 r. w sprawie oplaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego poz. 5334)

rozdzial 5 zalacznika do zarzgdzenia Nr 5516/V1I/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 marca 2017 r. w sprawie ustalenia wewnetrznych
procedur postgpowan w sprawach podatkowych prowadzonych przez
Wydzial Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu
Miasta Lodzi oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzgdu Miasta Lodzi

Wydawanie indywidualnych interpretacji przepisow

prawa  podatkowego  w  zakresie = podatku
od nieruchomosci 1 podatku  od  S$rodkow
transportowych.

dzial Il rozdzial la ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pézn. zm.)

wlasne gminy

Przekazywanie odwolan i zazalen w zakresie podatku

dziat IV rozdzialy 151 16 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja

wlasne gminy




od nieruchomosei od o0sdéb prawnych 1 podatku
od srodkow transportowych do organu odwotawczego.

podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pozn. zm.)

10.

Wydawanie decyzji sitwierdzajacych wygasnigcic
zobowigzan  podatkowych w  zakresic  spraw
zwiazanych 7 przeniesieniem  wiasnosci  rzeczy
lub praw majatkowych.

art. 66 ustawy z dnia 29 sierpma 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U.
72018 r. poz. 800. 7 pézn. zm.)

wlasne gminy

11.

Rozstrzyganie w sprawach udzielenia ulg (umorzen,
odroczen 1 rozkladania na raty) w podatkach
stanowiacych dochody miasta, pobieranych przez
urzedy skarbowe oraz wspolpraca z urzedami
skarbowymi w tym zakresie.

dzial I1I rozdziat 7a, dzialy IV 1 VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- Ordynacja podatkowa (Dz, U. z 2018 r. poz. 800, z pézn. zm.)

art. 18 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1530,
z poézn. zm.)

uchwala Nr XXXVII/964/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
16 listopada 2016 r. w sprawie optaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj.
L.édzkiego poz. 5334)

§ 15 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/i2 Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z poézn. zm.)

wlasne gminy

12.

Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 1. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 362)

rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.
w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis
(Dz. Urz. UE L 379 z 28.12.2006, str. 5)

rozporzadzenie Komisji (UE) ar 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 1.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013,
str. 1)

§ 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r.

wiasne gminy




w sprawic  szczegdlowego  sposobu  obliczania  wartosci  pomocy
publicznej udzielanej w réznych formach (Dz. U. z 2018 1. poz. 461)

rozporzadzenic Rady Ministrow 7z dnia 20 marca 2007 r. w sprawic
saswiadezen o pomocey de minimis i pomocy de minimis w rolnictwic
lub rybotéwstwic (Dz. U. z 2018 r. poz. 350)

§ 2, 8, 91 10 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia
19 grudnia 2007 r. w sprawie zakladowego funduszu rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych (Dz. U, z 2015 r. poz. 1023)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy
sig¢ 0 pomoc de minimis (Dz. U. poz. 311, z pdézn. zm.)

13. | Opracowywanie projektow programow pomocowych | art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach | wlasne gminy
dotyczacych pomocy publicznej udzielanej przez | lokalnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1445, z p6ézn. zm.)
miasto w zakresie podatkéw lokalnych.
art. 71 8 oraz 12 1 13 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 1. o post¢powaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 362)
§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)
14. | Monitorowanie  pomocy  publicznej udzielanej | dziaty V i VI ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa | wlasne gminy

w ramach programéw pomocowych, w tym takze
przeprowadzanie  u  beneficjentdéw  czynnoscel
sprawdzajacych 1 kontroli.

(Dz. U. 22018 r. poz. 800, z pézn. zm.)

rozdzial 6 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U, z 2018 1. poz. 362)

ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1445, z péZn. zm.)

rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.




w sprawie stosowania art. 87 1 88 Traktatu do pomocy de minimis
(Dz. Urz. UE L 379 z 28.12.2006. str. 5)

rozporzadzeniec Komisji (UE) nr 1407/2013 » dnia 18 grudnia 2013 1.
w sprawie stosowania art, 107 1 108 ‘Iraktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UL L 352 # 24.12.2013,
str. 1)

rozporzadzenie Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r.
uznajgce niektore rodzaje pomocy za zgodne ze wspdlnym rynkiem
w zastosowaniu art. 87 1 88 Traktatu (ogoélne rozporzadzenic w sprawie
wytgczen grupowych) (Dz. Urz. UE L 214 z 09.08.2008, str. 3)

rozporzadzenie Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
uznajgce niektdre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym
w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187
z 26.06.2014, str. 1, z péZn. zm.)

rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 5 sierpnia 2008 r. w sprawie
warunkéw udzielania zwolnien od podatku od nieruchomosei oraz
podatku od srodkow transportowych, stanowigcych regionalng pomoc
inwestycyjna (Dz. U. poz. 927, z pdZn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 9 stycznia 2015 r. w sprawie
warunkéw udzielania zwolnien z podatku od nieruchomosci oraz
podatku od srodkéow transportowych, stanowigcych regionalng pomoc
inwestycyjna, pomoc na kulturg 1 zachowanie dziedzictwa kulturowego,
pomoc na infrastrukture sportowg i wielofunkcyjng infrastrukture
rekreacyjna, pomoc na infrastruktur¢ lokalna, pomoc na rzecz
regionalnych portéw lotniczych oraz pomoc na rzecz portow (Dz. U.
poz. 174, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy




si¢ 0 pomoc de minimis (Dz. U. poz. 311. z pozn. zm.)

rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji  przedstawianych  przez  podmiot ubiegajacy
si¢ 0 pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc de minimis
w rolnictwie lub rybotdwstwie (Dz. U. poz. 312, z pdzn. zm.)

uchwata Nr VIII/137/07 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 28 marca
2007 r. w sprawie zwolnienn od podatku od nieruchomosci w ramach
pomocy regionalnej na wspicranie nowych, duzych inwestycji
i tworzenie zwigzanych z nimi nowych miejsc pracy (Dz. Urz. Woj.
bodzkiego Nr 153, poz. 1423)

uchwala Nr LXIX/1327/09 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 2 grudnia
2009 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci budynkow,
w  ktorych wykonano remont elewacji oraz udzielania pomocy
de minimis (Dz. Urz. Woj. Lédzkiego Nr 398, poz. 3578, z pézn. zm.)

uchwata Nr LXXI1/1377/09 Rady Migjskiej w Lodzi z dnia 30 grudnia
2009 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci budynkow,
w ktdrych wykonano prace konserwatorskie, restauratorskie, wykonano
remont lub poddano je procesowi rewitalizacji oraz udzielania pomocy
de minimis (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2010 r. Nr 39, poz. 304, z pozn.
Zm.)

uchwata Nr XCVIil/2017/14 Rady Miejskiej w L.odzi z dnia 5 listopada
2014 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci budynkéow
wpisanych do gminnej ewidencji zabytkéw miasta Lodzi wraz
z gruntami pod tymi budynkami i zwigzanymi z nimi budowlami oraz
udzielania pomocy de minimis (Dz. Urz. Woj. Lddzkiego poz. 4286,
z pozn, zm.)

uchwala Nr XCVIH/2018/14 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 5 listopada
2014 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci budynkow




niewpisanych do gminne] ewidencji zabytkow miasta Lodzi, w ktorych
dokonano remontu elewacji wraz z gruntami pod tymi budynkami
1 zwigzanymi z nimi budowlami oraz udzielania pomocy de minimis
(Dz. Urz. Woj. Lodzkicgo poz. 4287)

uchwala Nr XXIX/749/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 11 maja
2016 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci oraz
udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej na wspieranie inwestycji
poczatkowych w dzialalnos¢ wytwdrcza 1 ustugowa 1 tworzenie
zwiazanych z nimi nowych migjsc pracy (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz.
2392)

uchwala Nr XXIX/750/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 11 maja
2016 r. w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosei oraz
udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej na wspieranie inwestycji
poczatkowych w budynki i1 budowle wpisane do gminnej ewidencji
zabytkéw 1 tworzenie zwigzanych z nimi nowych miejsc pracy
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 2393)

15. | Sporzadzanie sprawozdan czgstkowych | art. 32 ust. 1, 2 1 10 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu | wlasne gminy
o udzielonej pomocy publiczne) w zakresie spraw | w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 362)
podatkowych prowadzonych przez Oddzial.
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie
przekazywania sprawozdarn o udzielongj pomocy publicznej i informacji
o nieudzieleniu takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP
(Dz. U, 22018 r. poz. 712)
16. | Opracowywanie  projektdw  aktdéw  prawnych | art. 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach | wlasne gminy

w sprawie okreslenia wysokodci stawek podatku
od nieruchomodei 1 podatku  od  srodkow
transportowych oraz wzoru formularza deklaracji na
podatek od nieruchomosci.

lokalnych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1445, z p6zn. zm.)
coroczne obwieszczenie Ministra Finanséw w sprawie gornych granic
stawek kwotowych podatkéw 1 oplat lokalnych obowigzujacych

w danym roku

coroczne obwieszczeniec Ministra Finansow w sprawie stawek podatku
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T od srodkow transportowych obowiagzujacych w danym roku
§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta l.odzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 21 marca 2012 r.. 2 pozn. zm.)
17. | Prowadzenie postgpowania podatkowego | dziaty 1, 111, IV 1 VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja | wlasne gminy

w  zakresie realizacji oplaty eksploatacyjnej
oraz ksiggowosci podatkowej z tego tytutu.

podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z poézn. zm.)

art. 134, art. 136 1 137, art. 141 i 142 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
- Prawo geologiczne i goérnicze (Dz. U. z 2017 r. poz. 2126,
Z pdzn. Zzm.)

art. 15, art. 27 1 art. 27a ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1314, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie
wysokosci  kosztow upomnienia skierowanego przez wierzycicla
do zobowiazanego przed wszezgciem egzekucji administracyjne)
(Dz. U. poz. 1526)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie
wzorow  tytuléw  wykonawczych  stosowanych w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 850)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
postepowania wierzycielt naleznodci pieni¢znych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1483)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 pazdziernika 2014 r,
w sprawie okreslenia naleznosci pienigznych, ktdrych egzekucja moze
by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia (Dz. U. z 2017 r.
poz. 131)
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§ 54 ust. 1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta bodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

18.

Prowadrsenie spraw budzcetowych w zakresie zadan
realizowanych przez Oddzial, w tym:

Ly

2)

3)

4)

przygotowywanie materiatow planistycznych do
projektu budzetu miasta oraz projektéw planow
1 plandéw finansowych w zakresie realizowanych
zadan;

wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i planach finansowych;

sporzgdzanie projektow harmonograméw
1 harmonogramow realizacji dochodow oraz jego
zmian;

sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji
z wykonania budzetu.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. .
7 2017 r. poz. 2077, z pozn. zm.)

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

rozporzadzenic Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowe]  klasyfikacji  dochodéw, wydatkow,  przychodow
irozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z péZn. zm.)

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

rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw 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)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r.
w  sprawie sprawozdawczo$cei budzetowey (Dz. U. poz. 109,
7 podZn. zm.)

uchwata Nr XC1/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 2010 1.
w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej (z pozn. zm.)

uchwata Nr LXI11/1632/17 Rady Miejskiej w L.odzi z dnia 27 grudnia

wlasne gminy
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2017 r. w sprawie uchwalenia Wieloletni¢j Prognozy Finansowcej miasta
Lodzi na lata 2018-2040 (z pdzn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskic] w Lodzi w sprawic uchwalenia
budzetu miasta L.odzi na dany rok

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta bodzi w sprawie zatozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia wzorow
materialow planistycznych niczbgdnych do opracowania projektu
budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 6529/VI1/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 lipca
2017 r. w sprawie ustalenia termindéw obowigzujgeych w procesie
przygotowania projektu uchwaly budzetowe] miasta L.odzi oraz projektu
uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej miasta Lodzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu 1 harmonogramu
realizacji dochoddéw 1 wydatkow oraz przekazywania $rodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych komdrek
organizacyjnych Urzedu Miasta l.odzi oraz miejskich jednostek
organizacyjnych (zatacznik do zarzadzenia Nr 5210/V1/13 Prezydenta
Miasta Fodzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli  sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach organizacyjnych
(zatacznik do zarzadzenia Nr 6969/VI/14 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 5294/VIl/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lutego
2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskdw o dokonanie zmian
w planach finansowych oraz w Wieloletnie] Prognozie Finansowe)
miasta Lodzi
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§ 14 ust, 1 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 21 marca 2012 r.. z pézn. zm.)

19. | Sporzadzanie sprawozdan z wykonania uchwal Rady | § 14 ust. 1 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi | wlasne gminy
Miejskiej w Lodzi w zakresie podatkow lokalnych. (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)
20. | Przygotowywanie do udostgpnienia w Biuletynie | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie | whasne gminy
Informacji  Publicznej Urzedu Miasta Lodzi | do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z p6zn. zm.)
materiatow 1 informacji w zakresie zadan Oddzialu
1 ich aktualizacja. zarzadzenie Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta todzi z dnia
18 wrzesnia 2018 r. w sprawie udostgpniania materialéw w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
21. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukeji kancelaryjnej (zatgeznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | whasne gminy

Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami,

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Dz.
U. poz. 67, z pézn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67,
7 pdZn. zm.)
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i1, Oddzial Dochodéow z Majatku Miasta

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie cwidengji

dochoddéw miasta z tytutu:

1) sprzedazy lokali mieszkalnych,
pawilondw, garazy oraz gruntow;

2} plerwsze) oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntu
ustalongj aktami notarialnymi
w zwigzku ze sprzedaza lokali;

3) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania
w prawo wlasnosci;

4) optat adiacenckich 1 planistycznych;

5) sluzebnosci na gruncie miasta;

6) zwrotow  odszkodowan za
nieruchomosci;

7) zamian nieruchomosci;

8} zwrotu bonifikat;

9) sprzedazy nieruchomosci;

10} zniesienia wspdtwiasnosci;

11) spadkow;

12) sprzedazy skladnikoéw majatkowych;

13) odplatnego nabycia prawa wiasnosci
nieruchomosci miasta, w tym sprzedazy domow
jednorodzinnych i gruntéw;

14) dzierzawy gruntéw komunalnych
1 nieruchomosci zabudowanych do lat trzech;

15) dzierzawy wieloletnigj gruntdéw komunalnych
t nieruchomosci zabudowanych;

16} odszkodowan za  bezprawne
Z gruntéw miasta.

finansowo-ksiegowej

uzytkowych,

wywlaszczone

korzystanie

art, 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosel (Dz. U,
7z 2018 r. poz. 395, z poZn. zm.)

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

art. 4 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1530, z pdzn. zm.)

art. 27, art. 68, art. 71-73 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r. poz. 121,
Z pdzn. zm.)

art. 36 1 art. 37 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. 2 2018 r. poz. 1945)

art. 4 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosei (Dz. U.
z 2012 1. poz. 83, z p6Zn. zm.)

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

§ 54 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzgdzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi

wlasne gminy
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zdma 21 marca 2012 r.. z pdzn. zm.)

2. | Prowadzenie ewidencji podatku od towardw i ustug | art. 108-110 1 art. 112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku | wlasne gminy
oraz wystawianie faktur VAT zgodnie | od towardw i ustug (Dz. U. 7z 2018 r. poz. 2174, z pdZn. zm.)
z dokumentami sprzedazy przckazanymi
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi | rozporzadzenie Ministra Finanséw 7z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie
naliczajagce ww. podatek. towarow 1 ustug, dla ktérych obniza si¢ stawke podatku od towarow
i ustug oraz warunkéw stosowania stawek obnizonych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 839, z pdzn. zm.)
3. | Prowadzenie ewidencji wykonanych dochoddéw | rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie | wlasne gminy
budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowe;j. szczegolowey  klasyfikacji  dochoddéw, wydatkéw. przychodow
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, 7z péZn. zm.)
4. | Wystawianie monitdéw  do  dluznikdéw  miasta | ksi¢ga trzecia ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny | wiasne gminy
w zakresic ich zobowigzan cywilnoprawnych | (Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z pozn. zm.)
oraz kierowanie do Wydzialu Prawnego wnioskow
w sprawie zadluzen kontrahentow w postgpowaniu | obwieszczenie Ministra Sprawiedliwosel z dnia 7 stycznia 2016 r.
cywilnoprawnym w celu przekazania na droge | w sprawie wysokoscl odsetek ustawowych za opédznienie (M.P. poz. 47)
postepowania sadowego (za wyjatkiem dzierzaw
wieloletnich i sprzedazy nieruchomosci). Zasady postepowania w przypadkach nieterminowego realizowania
na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi $wiadczen pienigznych
o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowe) windykacji
obowigzkéw  niepienieznych o  charakterze  cywilnoprawnym
w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9493/VII/18
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 pazdziernika 2018 r.)
5. | Wystawianie upomnien 1 kierowanie | art. 26, art. 27 i art. 27a ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. | wlasne gminy
administracyjnych tytutow wykonawczych | o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r.

do Biura Egzekucji Administracyjnej i Windykacji.

poz. 1314, z pdzn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Finansdéw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie
wzordw  tytulow  wykonawczych  stosowanych w  egzekucji

administracyjnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 850)

Zasady postepowania w przypadkach nieterminowego realizowania
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na rzeez Skarbu Panstwa i Miasta lLodzi swiadezen pienieznych
o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji
obowigzkow  niepieni¢gznych o  charakterze  cywilnoprawnym
w Urzedzie Miasta Lodzi (zalgeznik do zarzadzenia Nr 9493/VII/18
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 10 pazdziernika 2018 r.)

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w oplatach
lub stwierdzajacych stan zaleglo$ci w zakresie spraw
prowadzonych przez Oddzial.

art. 1 pkt 4 i art. 217-220 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096)

art. | i art. 6 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej
(Dz. U. 22018 r. poz. 1044, z pozn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji
z wykonania budzetu w zakresie zadan realizowanych
przez Oddzial.

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
{(Dz.U.z2017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.}

rozporzadzenie Ministra Finansow 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 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
poz. 1911)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej] w ukladzie zadaniowym (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1793)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 109,
Z pOZn. zm.)

wlasne gminy
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§ 14 ust. 1 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dma 21 marca 2012 r., z péZn. zm.)

Przygotowywanie  do udostgpnicnia w  Biuletynie
Informacji ~ Publicznej  Urzedu  Miasta  Lodzi
materiatow i informacji w zakresic zadan Oddziatu
i ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpic
do informacji publiczney (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pé7n. zm.)

zarzgdzenie Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta lodzi z dnia
18 wrzesnia 2018 r. w sprawie udostepniania materialow w Biuletynie
Informacji Publiczne] Urzedu Miasta Lodzi

wlasne gminy

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

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

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw 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 poZn. zm.)

wlasne gminy
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I11. Oddzial Dochoddéw z Uzytkowania Wieczystego

Lp.

Zadania

Podstawa prawna Rodzaj zadania

Prowadzenic ewidencji finansowo-ksi¢gowe]
dochodéw miasta z tytutu:

1} wieczystego uzytkowania;

2) trwalego zarzadu 1 uzytkowania.

art. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U,
2z 2018 r. poz. 393, z pdzn. zm.)

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

art. 4 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1530, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowe)  klasyfikacji  dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. z 2014 1. poz. 1053, z pdzn. zm.)

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

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

§ 54 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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2. | Prowadzenie ewidencji podatku od towarow 1 ustug | art. 108-110 i art. 112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku | wiasne gminy
oraz wystawianie faktur VAT zgodnie | od towarow i ustug (Dz. U. 22018 r. poz. 2174, z pdin. zm.)
7z dokumentami sprzedazy przekazanymi przez
komorki  organizacyjne  Urzgdu Miasta  Lodzi | rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawic
naliczajace ww. podatek. towarow i ustug, dla ktorych obniza si¢ stawke podatku od towardw
i ustug oraz warunkow stosowania stawek obnizonych (Dz. U. 22017 r.
poz. 839, z pdzn. zm.)
3. | Prowadzenie ewidencji wykonanych dochodow | rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie | wlasne gminy
budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowe;. szczegdlowe)  klasyfikacji  dochodow, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)
4. | Wystawianie monitéw do  dluznikow  miasta | ksigga trzecia ustawy z dnia 23 kwictnia 1964 r. - Kodeks cywilny | wiasne gminy
w  zakresie ich zobowigzan cywilnoprawnych | (Dz. U.z 2018 r. poz. 1025, z pdzn. zm.)
oraz kierowanie do Wydzialu Prawnego wnioskow
w sprawie zadluzen kontrahentéw w postgpowaniu | obwieszczenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 stycznia 2016 1.
cywilnoprawnym w celu przekazania na drogg | w sprawie wysokosci odsetek ustawowych za opdznienie (M.P. poz. 47)
postepowania sadowego.
Zasady postgpowania w przypadkach nieterminowego realizowania
na rzecz Skarbu Parstwa i Miasta Lodzi swiadczen pienigznych
o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji
obowiazkow  niepieni¢znych o  charakterze cywilnoprawnym
w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9493/VII/18
Prezydenta Miasta FLodzi z dnia 10 pazdziernika 2018 r.)
5. | Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach | art. 1 pkt 4 1 art. 217-220 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks | wlasne gminy
lub stwierdzajacych stan zaleglosci w zakresie spraw | postgpowania administracyjnego {Dz. U. z 2018 r. poz. 2096)
prowadzonych przez Oddzial.
art. 1 1 art. 6 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej
(Dz. U. 22018 1. poz. 1044, z pézn. zm.)
6. | Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji | art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych | wlasne gminy

z wykonania budzetu w zakresie zadan realizowanych
przez Oddzial.

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

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

rozporzgdzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw 7z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa. budzelow jednostek samorzadu  terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite) Polskiej (Dz. U.
poz. 1911)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U.

z 2018 r. poz. 1793)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r.

w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 109,
Z pdzn. zm.)
Zasady sporzadzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan

finansowych za 2017 rok, skonsolidowanego bilansu za 2017 rok oraz
informacji o stanie mienia komunainego Miasta lLodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 7413/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
11 grudnia 2017 r.)

§ 14 ust. 1 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta f.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

Przygotowywanie do udostgpnienia w Biuletynie
Informacji  Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi
materialdéw 1 informacji w zakresie zadan Oddzialu
i ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta lodzi z dnia
18 wrzesnia 2018 r. w sprawie udost¢pniania materiatdw w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi

wlasne gminy

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa

wlasne gminy
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Oddziatu do Archiwum Zakladowego w Wydriale
Zarzgdzania Kontaktami z Mieszkancami.

Rady Ministtow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjpej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.
Dz. U. poz. 67, z pbzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitvch rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67,
Z pozn. zm.)
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IV. Oddzial Kontroli Podatkowej

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
I. | Kontrola realizacji  zobowigzan  podatkowych | art. 198 i art. 281-292 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja | whasne gminy
na rzecz miasta. w zakresie: podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pdzn. zm.)
1) podatkdw 1 oplat lokalnych;
2) podatku rolnego; ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow (Dz. U.
3) podatku lesnego. poz. 646, z pdézn. zm.)
ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r, o podatkach i opfatach lokalnych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1445, z p6Zn. zm.)
ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1892, z pdzn. zm.)
ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1821, z pozn. zm.)
§ 54 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta t.odzi
(zatgcznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 21 marca 2012 r., z péZn. zm.)
§ 4 zalgcznika do zarzadzenia Nr 5516/VII/17 Prezydenta Miasta F.odzi
z dnia 20 marca 2017 r. w sprawie ustalenia wewnetrznych procedur
postepowan w sprawach podatkowych prowadzonych przez Wydziat
Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta
Yodzi oraz Biuro FEgzekucji Administracyjngg 1 Windykacji
w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta F.odzi
2. | Sporzadzanie propozycji projektu rocznego planu | § 8 ust. 3 i ust. 4 Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia | wlasne gminy
kontroli podatkowych dotyczgcych nieruchomosci | Nr 1094/V11/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)
usytuowanych na terenie miasta bodzi w zakresie
podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego.
3. | Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu kontroli | § 45 ust. 3 Regulaminu kontroli (zalacznik do zarzadzenia | wlasne gminy
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podatkowych na dany rok kalendarzowy.

Nr 1094/V11/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.)

§ 4 zatacznika do zarzadzenia Nr 5516/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 marca 2017 r. w sprawie ustalenia wewnetrznych procedur
postgpowan w sprawach podatkowych prowadzonych przesz Wydzial
Finansowy w Departamencie FinansdOw Publicznyeh Urzedu Miasta
todzi oraz Biuro Egzekucjt  Administracyjnej 1 Windykacji
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi

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

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

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, Dz. U, poz. 67,
Z pozZn. Zm.)

wlasne gminy
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V. Oddzial Ksiggowosci Podatkowej

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Pobor podatku od nieruchomosci od 0sob fizycznych.
podatku lesnego od 0sdb tizycznych
1 prawnych, podatku rolnego od osob fizycznych
1 prawnych, oplaty za ustuge wodna.

art. lc i art. 6 ust. 7 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
1 optatach lokalnych (Dz. U. 22018 r. poz. 1445, z pdzn. zm.)

art. 6 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku
lesnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1821, z pézn. zm.)

art. 6a ust. 4a, 6 1 8 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym
(Dz. U. 22017 r. poz. 1892, z pdzn. zm.)

art. 92 § 1-3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 72018 r. poz. 800, z p6zn. zm.)

art. 269 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo wodne
(Dz. U. poz. 1566, z p47n. zm.)

obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie
stawki odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych, obnizonej stawki
odsetek za zwloke od zalegtosci podatkowych oraz podwyzszonej
stawki odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych (M.P. poz. 20)

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

wlasne gminy

Wydawanie decyzji stwierdzajacych nadplaty podatku
od nieruchomosci od osdb fizycznych, rolnego
i le$nego.

art. 74a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 2 2018 r. poz. 800, z pozn. zm.)

wlasne gminy

Windykacja naleznosci z tytulu podatkow i oplaty za
ustuge wodng (wystawianie upomnien i tytulow
wykonawczych, aktualizacja tytuléw wykonawczych
itp.).

art. 2 § 1 pkt 1 i art. 3 § I ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1314, z pdin. zm.)

wlasne gminy
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art. 62 § la ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22018 r. poz. 800. z p6zn. zm.)

art. 269 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo wodne
(Dz. U. poz. 1566, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie
wzorow  tytuldw  wykonawczych  stosowanych w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 850)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1483)

rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie
wysokoscl  kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela
do zobowigzanego przed wszczgeiem egzekucji  administracyjnej
(Dz. U. poz. 1526)

§ 8 ust. 4 zatgcznika do zarzadzenia Nr 5516/VII/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 marca 2017 r. w sprawie ustalenia wewn¢trznych
procedur postgpowan w sprawach podatkowych prowadzonych przez
Wydzial Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych Urzgdu
Miasta f.odzi oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi

Wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezacych
do kompetencji organéw podatkowych,

art. 306a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pdéZn. zm.)

art. 1 ust. 1 pkt 1, art. 2 ust. 1 pkt | 1 pkt 3-5 oraz zalacznik czgsé
I poz. 21 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej
(Dz. U. 22018 r. poz. 1044, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie
zaswiadezen wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. poz. 2355,

wlasne gminy
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Z pozZn. zm.)

5. | Dokonywanie zabezpieczenia wykonania zobowigzan | art, 33. 34 § 1141 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja | wlasne gminy
podatkowych. podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pd7n. zm.)

6. | Prowadzenie  ksiggowosci w zakresic  podatkow | art. 4, 61 11 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowoscei (D2, U | wlasne gminy
1 oplaty za ushuge wodna. z 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm.)

7. | Prowadzenie spraw budzetowych w zakresie zadan { ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. | wlasne gminy

realizowanych przez Oddzial oraz prowadzenie spraw

budzetowych  Wydzialu w  czgéci  dotyczace)
dochoddéw 1 wydatkow, w tym:
1) przygotowywanie materialow  planistycznych

do projektu budzetu miasta oraz projektow plandéw
i planow finansowych w zakresie realizowanych
zadan;

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
1 planach finansowych;

3) sporzadzanie projektow
i harmonograméw  realizacji
1 wydatkéw oraz jego zmian;

4) sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji
z wykonania budzetu.

harmonogramoéw
dochodow

72017 r. poz. 2077. z péZzn. zm.)

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegOtowe]  klasyfikacji  dochodow., wydatkow. przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z péZn. zm.)

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

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw 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)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
1 samorzadowych zakladow budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542,
z pdzn, zm.)
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rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 9 stycznia 2018 1.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 109,
2 pdzZn. zm.)

uchwala Nr XC1/1608/10 Rady Migjskic) w t.odzi z dma 7 lipca 2010 r.
w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej (z pozn. zm.)

uchwata Nr LXI11/1632/17 Rady Miejskie] w Lodzi z dnia 27 grudnia
2017 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowe] miasta
L.odzi na lata 2018-2040 (z pozn. zm.}

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia
budzetu miasta Lodzi na dany rok

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projcktu budzetu miasta t.odzi oraz w sprawie okreslenia wzorow
materiatow planistycznych niezbednych do opracowania projektu
budzetu miasta L.odzi

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 lipca
2017 r. w sprawie ustalenia termindow obowiazujacych w procesie
przygotowania projektu uchwaty budzetowej miasta Lodzi oraz projektu
uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej miasta Lodzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodow i wydatkow oraz przekazywania srodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek
organizacyjnych (zalacznik do zarzadzema Nr 5210/V1/13 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 Kkontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Miasta Lodzi i migjskich jednostkach organizacyjnych
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(zalgcznik do zarzadzenta Nr 6969/VI/14 Prezydenta Miasta tL.odzi
2 dnia 28 sicrpnia 2014 r.. Z po6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 5294/VII/17 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 9 lutego
2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskoéw o dokonanic zmian
w planach finansowych oraz w Wieloletnie] Prognozie Finansowej
miasta Lodzi

§ 14 ust. 1 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdzZn. zm.)

Rozliczanie wydatkow Wydziatu, w tym:

1)

przygotowywanie  dokumentdéw do  wyplaty
oraz  prowadzenie ewidencji  dokumentéw
ksiegowych;

2) prowadzenie ewidencji umow;

3)

4)

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw
umownych 1 bezumownych wedlug szczegdlowej
klasyfikacji dochodow
i wydatkéw, w tym wydatkow strukturalnych oraz
kontrola wydatkowanych kwot;

sporzadzanie zapotrzebowania na uruchomienie
srodkoéw  finansowych dotyczacych dziatalnosci
Wydziatu.

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

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

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoséci za naruszenic
dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1458,
Z poZn, zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szezegdlowe]  klasyfikacji  dochodow,  wydatkéw, przychodow
i rozchodoéw oraz srodkow pochodzacych ze Zrddel zagranicznych
(Dz. U.z 2014 r. poz. 1053, z pézn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla Urzedu
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzema Nr 6840/VIV17 Prezydenta
Miasta f.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 1., z pézn. zm.)

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

wilasne gminy
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Przygotowywanie do udostepnienia w  Biuletynie
Informacji  Publicznej Urzedu Miasta lodzi
materiatow 1 informacji w zakresie zadan Oddziatu
i ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informac;jt publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pdzn. zm.)

zarzadzenic Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta bLodzi z dnia
18 wrzesnia 2018 r. w sprawic udostepniania materiatow w Biuletynie
[nformacji Publicznej Urzedu Miasta t.odzi

wlasne gminy

10.

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakiadowych,
Dz. U. poz. 67, z poZn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zaktadowych, Dz. U. poz. 67,
z poZn. zm.)

wlasne gminy
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VI. Oddzial Podatku od Nieruchomosci od Osaob Fizycznych, Rolnego i Lesnego

Zadania

—

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Dokonywanic wymiaru podatku od nicruchomosci
dla osdb fizycznych, podatku lesnego dla oséb
fizycznych 1 prawnych oraz podatku rolnego
dla osob fizycznych 1 prawnych.

art. 1¢ 1 art. 6 ust. 7 ustawy z dnia 12 styczma [991 r. o podatkach
i optatach lokalnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1445, z p6zn. zm.)

art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym
(Dz. U, 22017 r, poz. 1821, z p6Zn. zm.)

art. 6a ust. 4 i 6 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym
(Dz. U. 22017 r. poz. 1892, z pbzn. zm.)

art. 21 § 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22018 r. poz. 800, z pozn. zm.)

uchwala Nr XXXVI11/962/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 16 listopada
2016 r. w sprawie okreslenia wzorow formularzy oraz warunkéw i trybu
sktadania deklaracji na podatek od nieruchomos$ci, podatek rolny
i podatek lesny za pomocg elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej - ePUAP (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 5166, z pdzn. zm.)

§ 54 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta fodzi
(zatgeznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezacych do
kompetencji organu podatkowego.

art. 306a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22018 r. poz. 800, z pozn. zm.)

art. 1 ust. 1 pkt 1, art. 2 ust. 1 pkt 1, 3-5 oraz zalacznik czgsc
II poz. 21 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1044, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséow z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie
zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. poz. 2355,

wlasne gminy
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Z pOZn. zm.)

Rozpatrywanie we wilasnym zakresie, odwotan
1 zazalen dotyczacych podatku od nieruchomosei od

osob  fizycznych, rolnego od osob fizycznych
1 prawnych oraz lesSnego od oséb fizycznych
i prawnych lub ich przekazywanie

do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego.

dziat IV rozdzialy 151 [6 ustawy z dnia 29 sierpmia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pozn. zm.)

wlasne gminy

Udzielanie ulg (umorzen, odroczen i rozkladania
na raty}) z zakresu podatku od nieruchomosci
od oséb fizycznych, rolnego i lesnego od osob
fizycznych oraz podatku rolnego i lesnego od oséb
prawnych.

dzial TII rozdzial 7a i dzial VII ustawy z dnia 29 kwictnia 1997 r.
- Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pdzn. zm.)

art. 5, art. 11 1 art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 362)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢
o pomoc de minimis (Dz. U. poz. 311, z pdzn. zm.)

uchwata Nr XXXVII/964/16 Rady Miejskiej w L.odzi z dnia 16 listopada
2016 r. w sprawie oplaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 5334)

rozdzial 5 zatacznika do zarzadzenia Nr 5516/VII/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 marca 2017 r. w sprawie ustalenia wewngtrznych
procedur postepowan w sprawach podatkowych prowadzonych przez
Wydzial Finansowy w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu
Miasta fodzi oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji
w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi

whasne gminy

Udzielanie pomocy publicznej przedsigbiorcom.

dziat 111 rozdziat 7a, dziaty TV i VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pozn. zm.)

art. 5, art. 11 i art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 362)

wilasne gminy
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rozporzadzenie Komisjt (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013.
str. 1)

rozporzadzenic Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawic stosowania art. 107 1 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L
352 224.12.2013, str. 9)

§ 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia [1 sierpnia 2004 r. w sprawie
szczegdlowego sposobu  obliczania wartosci  pomocy publiczne)
udzielanej w rdznych formach (Dz. U. z 2018 r. poz. 461)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie
o pomoc de minimis (Dz. U. poz. 311, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢
0 pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie (Dz. U. poz. 312, z p6zn. zm.)

uchwata Nr XXXVII/964/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 16 listopada
2016 r. w sprawie oplaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 5334)

rozdzial 5 zalacznika do zarzadzenia Nr 5516/VII/17 Prezydenta Miasta
todzi z dnia 20 marca 2017 r. w sprawie ustalienia wewnetrznych
procedur postepowann w sprawach podatkowych prowadzonych przez
Wydzial Finansowy w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu
Miasta t.odzi oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi
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§ 54 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta F.odzi z dnia
21 marca 2012 r.. Z pdZn. zm.)

6.

Wydawanie zagwiadezen o pomocy de minimis.

art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 362)

rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r.
w sprawie stosowania art. 87 1 88 Traktatu do pomocy de minimis
(Dz. Urz. UE L 379 2 28.12.20006, str. 5)

rozporzgdzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013,
str. 1)

rozporzadzenic Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie
zaswiadezen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie (Dz. U. z 2018 r. poz. 350)

§ 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu  obliczania wartosci  pomocy publicznej
udzielanej w réznych formach (Dz. U. z 2018 r. poz. 461)

§ 2 i 8-10 rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
19 grudnia 2007 r. w sprawie zakladowego funduszu rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1023)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu nformac)i przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie
o pomoc de minimis (Dz. U. poz. 311, z pdzn. zm.)

whasne gminy

Sporzgdzanie czastkowych sprawozdan
0 udzielonej pomocy publiczne] w zakresie spraw
podatkowych prowadzonych przez Oddzial.

art. 32 ust. 1-2 i 10 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publiczne} (Dz. U. z 2018 r. poz. 362)

wlasne gminy
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rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie
przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i informac;ji
o nieudzielaniu takiej pomocy 7 wykorzystaniem aplikacji SHRIMP
(Dz.U. z2018 r. poz. 712)

Prowadzenie ewidencji podatkowej nicruchomosci.

art. 7a ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach 1 oplatach
lokalnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1445, z pézn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji
Z wykonania budzetu w  zakresie zadan
realizowanych przez Oddziat.

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077, z p6Zn. Zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r,
w sprawle sprawozdawczosci budzetowe) (Dz. U. poz. 109, z poézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow 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 Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1793)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budZetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgeych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

§ 14 ust. 1 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia
21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

10.

Przygotowywanie do udostepnienia w Biuletynie
Informacji  Publiczne) Urzedu Miasta Lodzi
materialow i informacji w zakresie zadan Oddziatu

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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1 ich aktualizacja.

zarzadzenic Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 wrzesnia
2018 r. w sprawie udostepmiania materialow w Biuletynie Informacji
Publiczne) Urzedu Miasta Lodzi

i1

Przygotowywanie 1 przekazywanic dokumentacji
Qddziatu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzgdzania Kontaktami z Mieszkancamt.

§ 63 Instrukcyi kancelaryjnej (zalgeznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, Dz. U.
poz. 67, z podzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcii w sprawie
organizac)i i zakresu dziatania archiwow zakltadowych, Dz. U. poz. 67,
Z pOzn. Zm.)

wlasne gminy

36




VII. Oddzial ds. Koordynacji

i ochrong danych osobowych w Wydziale.

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. Ewidencjonowanie  przyrzeczen o zachowaniu | art. 294 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. | wlasne gminy
tajemnicy skarbowej przez pracownikdéw Wydziatu. | 2 2018 r. poz. 800, z pézn. zm.)
2, Opracowywanie projektow upowaznien { § 7 i 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi | wlasne gminy
i pelnomocnictw dla pracownikow Wydziatu | (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
dotyczacych m.in.: 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)
1) wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej; zarzadzenie Nr 2868/VI1l/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 12 lutego
2) wydawania postanowien w zakresie podatkow | 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien i pelnomocnictw
1 oplat lokalnych; przez Prezydenta Miasta Lodzi (z pozn. zm.)
3) wydawania zaswiadczen w sprawach
dotyczacych pomocy publiczney; Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VIl/15
4) wydawania postanowieft w sprawach wnioskow | Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)
1 zgod w zakresie umarzania zaleglosei;
5) odraczania terminu zaplaty lub rozkladania | Instrukcja obiegu dokumentdéw w zakresie rachunkowosci dla Urzedu
na raty naleznosci; Miasta f.odzi (zalgcznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17 Prezydenta
6) zwalniania platnika z obowiazku pobrania badz | Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdzn. zm.)
ograniczenia poboru podatkéw 1 oplat
stanowigcych w calosci  dochody miasta,
a pobieranych przez urzedy skarbowe
oraz prowadzenie i aktualizacja ewidencji
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.
3. Prowadzenie spraw zwiazanych z przetwarzaniem | rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia | wiasne gminy
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poz. 1000, z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 8183/VI11/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 kwietnia
2018 r. w sprawic wdrozenia polityki ochrony danych osobowych
w Urzedzie Miasta Lodzi (z pézn. zm.)

Przygotowywanic korespondencji dotyczacej
pracownikéw Wydzialu w sprawach osobowych,
podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych,
bezpieczenstwa t  higieny  pracy, badan
profilaktycznych i lekarskich itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 917, z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260, z pozn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936}

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja
1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikdw,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami
oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych
w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 1. poz. 2067)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalageznik do zarzadzenia
Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta YL.odzi z dnia 10 czerwca 2015 r.,
z pozn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta lLodzi (zalacznik
do zarzgdzenia Nr 8524/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
1 czerwea 2018 1., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 sierpnia
2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta todzi oraz
powolania Komisji ds. Naboru (z pdzn. zm.)

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta

wlasne gminy
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Lodzi, okreslajacy  szezegdlowy  sposdb  przeprowadzania  shuzby
przygotowawcze] w Urzedzie Miasta Lodzi 1 organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbg (zalacznik do zarzadzenia Nr 5703/VII/17
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 6 kwictnia 2017 r., z pdzn. zm.)

Zasady  podnoszenia  wiedzy | kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow Urzedu Miasta todzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 6545/VIIl/17 Prezydenta Miasta todzi z dnia 26 lipca 2017 r.)

zarzadzenie Nr 8522/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 1 czerwcea
2018 r. w sprawie wprowadzenia Modelu kompetencyjnego 1 zasad
warto$ciowania stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Lodzi

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy

pracownikow Wydziatlu, w tym:

1) sporzadzanie list obecnosci oraz nadzor
nad ksiazkami wyjsé shuzbowych

1 prywatnych;

2) prowadzenic ewidencji delegacji stuzbowych
oraz  wykonywanie czynnosci zwigzanych
z wyjazdami stuzbowymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz praca w godzinach

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 917, z pdézn. zm.)

rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta f.odzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta todzi z dnia 10 czerwca 2015 r.,
Z pézn. zm.)

wlasne gminy

nadliczbowych.
Instrukcja obiegu dokumentdw w zakresie rachunkowosci dla Urzedu
Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6840/VII/17 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r., z pdZn. zm.)
Przekazywanie - przygotowywanych | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie | wlasne gminy
we wspolpracy z innymi wewnetrznymi komorkami | do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pézn. zm.)
organizacyjnymi Wydziatu - materiatlow
i informacji przeznaczonych do udostgpnienia | Instrukcja postgpowania w  sprawie udostgpniania materialow

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
.0dzi oraz ich aktualizacja.

w Biuletynie Informacji Publiczne] Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 wrzesnia 2018 1.)

39




Udostepnianie wnioskodawcom informacji
publiczne) oraz informacji sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystywania, bedacych

w dyspozycji Wydziatu.

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2018 1. poz. 1330, z po6zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu
informacji scktora publicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1243, 7 p6Zn. zm.)

rozdzial 7 Statutu Miasta fLodzi (zalgeznik do uchwaly Nr X1./428/96
Rady Miejskiej] w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., Dz. Urz. Wo.
Laodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pdzn. zm.)

§ 58 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta bLodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodz z dnia 21 marca
2012 r., z pdZn. zm.)

§ 4 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania (zatgcznik do zarzadzenia Nr 9328/VII/I8 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 10 wrzesnia 2018 r.)

wlasne gminy

Zglaszanie do Wydzialu Dysponowania Mieniem
informacji o zaleglosciach w podatkach i oplatach
lokalnych w zwiagzku z informacjami o licytacjach
1 upadtosciach.

§ 15 ust. 3 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta F.odzi
(zatgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow
i petycji, w tym:

D

2)

okresowych
z realizacji skarg,

sprawozdan
wnioskow

sporzadzanie
1 informacji
i petycji;
koordynowanie zalatwiania skarg, wnioskow
petyc)i przez komorki wewnetrzne Wydziatu.

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870)
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U.

poz. 46)

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

wiasne gminy
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1 rozpatrywania skarg, wnioskéw i petyeji w Urzedzie Miasta Lodzi

10. | Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola, w tym: Regulamin kontroli (zalgcznik do zarzadzenia Nr  1094/VII/15 | wlasne gminy
1) prowadzenie wydzialowej ksigzki  kontroli | Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 20 maja 2015 r.)
(dla kontroli wewnetrznych przeprowadzanych
przez kontrolerow Urzedu Miasta Lodzi):
2) gromadzenie dokumentacji z kontroli
przeprowadzanych w Wydziale.
11. | Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem | Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzedu | whasne gminy
pracownikdw  Wydzialu w materialy  biurowe | Miasta Lodzi (zafgcznik do zarzgdzenia Nr 6840/VII/17 Prezydenta
i urzagdzenia techniczne, meble, druki. bilety | Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.. z pozn. zm.)
komunikacji miejskiej, pieczecie 1 pieczatki,
identyfikatory itp. zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta fodzi z dnia 2 lutego
2006 r. w sprawie stosowania identyfikatoréw w Urzedzie Miasta F.odzi
Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci i pieczatek (zalacznik do zarzadzenia Nr 8978/VII/18
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 18 lipca 2018 1.)
12. | Prowadzenie spraw zwigzanych | rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. | wlasne gminy
z  gospodarowaniem  mieniem  znajdujagcym | z 2018 r. poz. 395, z p6Zn. zm.)

si¢ na wyposazeniu Wydzialu, w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji $rodkdéw  trwalych
1 srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia
ilosciowo-wartosciowego, w  tym  ksiag
inwentarzowych oraz ich aktualizacja;

2) prowadzenie rejestru kart uzytkownika;

3) przygotowywanie wnioskow o likwidacje
srodkow trwatych;

4)  udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

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

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwalych stanowigcych wlasnos¢ Miasta todzi, bedacych w uzywaniu
lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu Miasta bLodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 23 wrzesnia 2015 r.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta fL.odzi z dnia 7 kwietnia
2016 r. w sprawie powotama w Urzgdzie Miasta fodzi Komisji
Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania
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(8]

Prowadzenie spraw zwigzanych z  udzielaniem

zamdwien publicznych, w tym:

1) sporzadzanie planu zamowien publicznych
realizowanych przez Wydzial oraz  jego
aktualizacja;

2) przygotowywanie materialow oraz.
opracowywanie  dokumentow  niezbgdnych
do prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

3) uczestniczenie w pracach komisji
przetargowych;

4) przygotowywanie umow oraz prowadzenie
ich ewidencji.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2018 1. poz. 1986)

ustawa 7z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2z 2017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.)

coroczna uchwata Rady Miejskie) w sprawie uchwalenia budzetu miasta
Y.odzi

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 6850/VIl/17 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 8 wrzesnia 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych — wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zaméwien publicznych nie
stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 pazdziernika 2016 r., z pézn. zm.)

wlasne gminy

14.

Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydziatu, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie
korespondenc;ji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji
oraz rozdzielanie jej zgodnmie z wlasciwoscia
i dekretacja;

3) wykonywanie czynnosci zwiazanych
z wysylaniem korespondencii;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism
i dokumentéw przedkiadanych do podpisu badz
parafowania dyrektorowi i zastepcom dyrektora;

5) prowadzenie terminarza spotkan dyrektordw
Wydzialu oraz zapewnienie ich obstugi;

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej
Wydziatu;

[nstrukcja kancelaryjna (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
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67,
Z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 5034/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 grudnia
2016 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.)

wlasne gminy
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7) udzielanie informacji intercsantom,
w tym kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych  Urzedu  Miasta  Lodzi,
badZ innych jednostek organizacyjnych.

15. | Sporzadzanie miesiecznych raportow z wykonania | rozdziaty 1 1 4 zatgcznika do zarzadzenia Nr 5516/VII/17 Prezydenta | wlasne gminy
dochoddw, windykacji 1 kontroli podatkéw 1 oplat | Miasta Lodzi z dnia 20 marca 2017 r. w sprawie ustalenia wewngtrznych
oraz pdlrocznych informacyi zbiorczych o stanie | procedur postgpowan w sprawach podatkowych prowadzonych przez
zalegtosei podatkowych. Wydzial Finansowy w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu
Miasta todzi oraz Biuro Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi
16. | Sporzadzanie  szczegdtowego  wykazu  zadan | § 56 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik | wlasne gminy
realizowanych przez Wydziat oraz jego aktualizacja. | do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca
2012 r., z pézn. zm.)
17. | Sporzadzanie wyciggow z jednolitego rzeczowego | rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. | wlasne gminy
wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich | w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
aktualizacja. oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. poz. 67, z pbzn. zm.)
18. | Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy

Oddziatlu do Archiwum Zaktadowego w Wydziale
‘Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, Dz. U.
poz. 67, z péZn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67,
z pdzn. zm.)
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VIIL. Oddzial ds. Mandatéw i Oplat

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
I. | Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej | ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. # 2018 r. | wlasne gminy
dochodow z tytutu kar porzadkowych i mandatow | poz. 395. 7 pozn. zm.)
karnych nakladanych przez Straz Miejskg w Lodzi.
W tym: ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
1) rozliczanie i ksiegowanie wplat; terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1530, z p6Zn, zm.)
2) prowadzenie ewidencji wykonanych dochodow
budzetowych wedlug klasyfikacji budzctowej; rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
3) sporzadzanie okresowych sprawozdan | w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
finansowych dotyczacych zobowiazan | budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
i naleznosci. samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegolowej  klasyfikacji  dochodéw,  wydatkéow, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 109, z pézn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakreste operacji
finansowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1773)
§ 54 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 marca 2012 r., z pozn. zm.)
2. | Wystawianie zaswiadczen ) niezaleganiu | art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania | wlasne gminy

w mandatach lub stwierdzajacych stan zalegtosci.

administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096)
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art, 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1044, z pdzn. zm.)

(8]

Windykacja naleznosci z tytutlu kar porzadkowych
1 mandatéw karnych naktadanych przez Straz
Miejska ~w  bLodzi  (wystawianie  tytulow
wykonawczych, aktualizacja tytuldéw wykonawczych
itp.).

ustawa 7z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2018 r. poz. 1314, z pdZn. zm.)

ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. - Kodeks postgpowania w sprawach
o wykroczenia (Dz. U. z 2018 r. poz. 475, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie
wzorow  tytuldw  wykonawczych  stosowanych w  egzekugji
administracyjnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 850)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1483)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dmia 30 pazdziernika 2014 r.
w sprawie okreslenia naleznosci pienieznych, ktérych egzekucja moze
by¢ wszezeta bez uprzedniego dor¢ezenia upomnienia (Dz. U. z 2017 r.
poz. 131)

wlasne gminy

4. i Udzielanie ulg (umorzen, rozkladania na raty |art. 64 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych | wlasne gminy
1 odroczenia terminu platnosci) w zakresie naleznoscei | (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pézn. zm.)
z tytutu mandatow Strazy Miejskie)
w Lodzi. art. 105 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096)
dziat 11 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z p6zn. zm.)
5. | Prowadzenie spraw budzetowych w zakresic zadan | ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. | wlasne gminy

realizowanych przez Oddzial, w tym:

1) przygotowywanie materialéw planistycznych
do projektu budzetu miasta oraz projektow
planéw i planéw finansowych w zakresie

z 2017 r. poz. 2077, z pbzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe) (Dz. U. poz. 109, z pézn. zm.)
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realizowanych zadan;
2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecic
i planach finansowych;

3) sporzadzanie  projektow  harmonogramoéw
i harmonogramow realizacji dochodéw oraz
jego zmian:

4y sporzadzanie  sprawozdan, analiz = oraz

informacji z wykonania budzetu.

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

rozporzadzenie Ministra Finansow z dma 28 grudnia 2011 r. w sprawic
sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadantiowym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1793)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansdéw z dnia 13 wrzednia 2017 r.
w sprawic rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacyvch siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

§ 14 ust. 1 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 marca 2012 r., z p6ézn. zm.)

Przygotowywanie do udost¢pnienia w Biuletynie
Informacji  Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi
materiatéw i informacji w zakresie zadan Oddziatu i
ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 9375/V11/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 wrzesnia
2018 r. w sprawie udost¢pniania materialéw w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta L.odzi

wlasne gminy

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami,

§ 63 Instrukeji kancelaryjnej (zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 styczmia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, Dz. U.
poz. 67, z pozn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

wlasne gminy
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IX. Oddzial ds. Oplaty Skarbowej i Targowej

(wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych,
aktualizacja tytutdéw).

o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1314, z pézn. zm.)

§ 54 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
l. Realizacja zobowiazan na rzecz miasta w zakresie | art. 21 § 1 pkt 1. § 31 § 4 oraz art. 155 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. | wlasne gminy
oplaty skarbowej i targowej, w tym wysylanie | - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800. z pézn. zm.)
wezwan do osob, ktore nie uiscity naleznej oplaty
skarbowe] oraz wydawanie decyzji okreslajacych | art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej
wysokos¢é  zalegltego zobowiazania podatkowego | (Dz. U. z 2018 r. poz. 1044, z pdzn. zm.)
7 tytulu oplaty skarbowe;.
art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1445, z p6zn. zm.)
rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie
zaplaty oplaty skarbowej (Dz. U. poz. 1330)
§ 54 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Lodzi
(zalgeznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta f.odzt
z dnia 21 marca 2012 r., z pé7n. zm.)
2. Wydawanie decyzji stwierdzajacych nadplaty oplaty | art. 75 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa | wlasne gminy
skarbowe) oraz decyzji okreslajgcych wysokosé | (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pozn. zm.)
zwrotu optaty skarbowej.
art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej
(Dz. U.z 2018 r. poz. 1044, z p6Zn. zm.)
3. Udzielanie ulg (umorzen, odroczen i rozkladania | art. 67a § |1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa | wlasne gminy
na raty) w sprawach oplaty skarbowe;j. (Dz. U. 22018 r. poz. 800, z pdzn. zm.)
4. Windykacja nalezno$ei z tytulu optaty skarbowej |art. 2 § 1 pkt 1 1 art. 3 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. | wlasne gminy
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Prowadzenic

obstugi finansowo-ksiegowg]

w zakresie oplaty skarbowej, w tym:

1)
2)
3)

4)

sprawdzenie wyciggdw bankowych;

przekazanie dochodow na rachunek podstawowy:
dokonywanie zwrotdéw nadptat oraz mylnych
wplat;

prowadzenie ewidencji wykonanych dochodéw
budzetowych wedlug klasyfikacji budzetowej.

art. 2 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm.)

rozporzadzenic Ministra Finansow 7z dmia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawic zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organdw
podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. poz. 1375)

rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szeczegdlowe]  klasyfikacji  dochoddw, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1053, z pézn. zm.)

wlasnc gminy

|

Wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczgcych
oplaty skarbowej.

art. 306a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pézn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw budzetowych w zakresie zadan
realizowanych przez Oddziat, w tym:

1)

2)

3)

przygotowywanie materialow planistycznych do
projektu budzetu miasta oraz projektdw planow
i planow finansowych w zakresie realizowanych
zadan;

wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
1 planach finansowych;

sporzadzanie projektow harmonogramow
i harmonogramow  realizacji dochodow
oraz jego zmian;

sporzadzanie sprawozdan, analiz

oraz informacji z wykonania budzetu.

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

rozporzadzenie Ministra Finansdéw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowe]  klasyfikacji  dochodow, wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze 7rddel zagranicznych
(Dz. U.z2014 r. poz. 1053, z pdZn. zm.)

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

rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowe] jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladow budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542,
Z pozn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci  budzetowe] w ukladzie zadaniowym (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1793)

wlasne gminy
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rozporzadzenie Minisira Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 1.
w sprawic sprawozdawczosci budzetowe; (Dz. U. poz. 109,
Z podZn. zm.)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Micjskiej] w t.odzi z dnia 7 lipea 2010 r.
w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej (7 pozn. zm.)

uchwala Nr LXIT1/1632/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 grudnia
2017 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta
Lodzi na lata 2018-2040 (z p67n. zm.)

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta todzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslenia wzoréw
materialow planistycznych niezb¢dnych do opracowania projektu
budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 lipca
2017 r. w sprawie ustalenia terminow obowiazujacych w procesie
przygotowania projektu uchwaty budzetowej miasta f.odzi oraz projektu
uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowe] miasta t.odzi

Procedura sporzgdzania projektu harmonogramu i1 harmonogramu
realizacji dochodéw i wydatkow oraz przekazywania s$rodkéw
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych komorek
organizacyjnych Urz¢du Miasta Lodzi oraz miegjskich jednostek
organizacyjnych (zalacznik do zarzadzenia Nr 5210/V1/13 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych w
Urzedzie Miasta Lodzi 1 miejskich jednostkach organizacyjnych
(zatacznik do zarzadzenia Nr 6969/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pézn. zm.)
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zarzadzenie Nr 5294/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi 7 dnia 9 lutego
2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskdow o dokonanie zmian
w planach finansowych oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowe)
miasta t.odzi

§ 14 ust. 1 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta f.odzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

Przygotowywanie do udostgpnienia w Biuletynie
Informacji  Publicznej Urzedu Miasta  t.odzi
materialdéw 1 informacji w zakresie zadan Oddziatu
i ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pozn. zm.)

zarzadzenie Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
18 wrzesnia 2018 r. w sprawie udostepniania materialow w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi

wiasne gminy

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwvum 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 wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j.
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizac)i 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych, Dz. U. poz. 67.
Z pdézn. zm.)

wlasne gminy
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X. Oddzial ds. Oplaty za Gospodarowanie Odpadami

Rodzaj zadaniﬂ

Lp. Zadania Podstawa prawna
1. | Pobér oplaty =za  gospodarowanie  odpadami | art. 6h. arl. 6i, art. 6l i art. 6m ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. | wlasne gminy
komunalnymi. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1454, z pézn. zm.)
§ 54 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.}
2. | Dokonywanie wymiaru optaty za gospodarowanie | art. 6m, art. 60 i art. 6q ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu | wlasne gminy

odpadami.

czystosci i1 porzadku w gminach (Dz. U. z 2018 r. poz. 1454,
z pozn. zm.)

art. 13 § 1 pkt 1, dziaty 11, 1V, V 1 VII ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z p6zn. zm.)

uchwata Nr XLV/845/12 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 lipca 2012 r.
w sprawie postanowienia o odbieraniu przez Miasto 1.6dZ odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomoscei, na ktérych nie zamieszkujg
mieszkancy, a powstaja odpady komunalne (Dz. Urz. Woj. Lédzkiego
poz. 2334)

uchwata Nr V1/96/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 stycznia 2015 r.
w sprawie okreslenia terminu, cz¢stotliwosci 1 trybu uiszczania oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 332)

uchwata Nr XX/454/15 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 18 listopada
2015 r. w sprawie wyboru metody ustalenia oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, ustalenia stawki tej oplaty dla nieruchomosci,
na ktérych zamieszkuja mieszkancy oraz ustalenia stawki oplaty
za pojemnik z odpadami komunalnymi dla nieruchomoscei, na ktérych
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nie zamieszkuja mieszkancy. a powstajg odpady komunalne (Dz. Urz.
Woj. Lodzkiego poz. 4530)

uchwata Nr XX/450/15 Rady Micjskiej w Lodzi z dnia 18 listopada
2015 r. w sprawic wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, sktadanej przes wiascicieli
nieruchomosci (Dz. Urz. Woj. Lédzkiego poz. 4529)

§ 54 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta t.odzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 21 marca 2012 r., z péZn. zm.)

Wydawanie indywidualnych interpretacji przepisow
prawa podatkowego w zakresie oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

dziat Il rozdziat la ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z poézn. zm.)

wlasne gminy

Rozpatrywanie odwolan i zazalen w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w tym przekazywanie organowi odwotawczemu.

dziat [V rozdziaty 151 16 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pézn. zm.)

wlasne gminy

Udzielanie ulg (umorzen, odroczeri i rozkladania
na raty) z zakresu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

dzial TII rozdzial 7a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pdzn. zm.}

uchwala Nr XXXVII/964/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dma
16 listopada 2016 r. w sprawie oplaty prolongacyjnej (Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego poz. 5334)

§ 91 § 10 zatacznika do zarzadzenia Nr 5516/VII/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 marca 2017 r. w sprawie ustalenia wewnetrznych
procedur postgpowant w sprawach podatkowych prowadzonych przez
Wydzial Finansowy w Departamencie Finansow Publicznych Urz¢du
Miasta l.odzi oraz Biuro Egzekucji Administracyjne] i Windykacji
w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi

wlasne gminy

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe]
w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym:

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

wlasne gminy




1) rozliczanie i ksiegowanie wplat;

2) przekazywanie  dochodéw  na
podstawowy;

3) zwroty nadptat oraz mylnych wplat;

4) prowadzenie ewidencji wykonanych dochoddw
budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowej.

rachunek

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1375)

rozporzadzcnie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczepotowe]  klasylikacji  dochodow. wydatkow,  przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z péZn. zm.)

Prowadzenie postepowania podatkowego
w zakresic oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

dziat IV ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22018 r. poz. 800, z pdzn. zm.)

§ 54 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalgcznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.

wiasne gminy

Windykacja naleznosci z tytulu oplaty
za  gospodarowanie  odpadami  komunalnymi
(wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych,
aktualizacja tytuldw wykonawczych itp.).

art. 6ga ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (Dz. U. z 2018 r. poz. 1454, z pdzn. zm.)

art. 19 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. 22018 r. poz. 1314, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie
wzoru zarzgdzenia zabezpieczenia (Dz. U. poz. 645)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie
wzoréw  tytuldw  wykonawczych stosowanych w  egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 850)

rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 12 wrzeénia 2018 r. w sprawie
wzorow dokumentéw stosowanych w egzekucji naleznosei pienigznych
(Dz. U. poz. 1804)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2017 r.

wlasne gminy
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poz. 1483)

rozporzadzenie Ministra Finanséw 7 dnia 21 maja 2014 r. w sprawie
sposobu ustalania 1 dokumentowania wydatkow cgzekueyjnych (Dz. UL
z 2016 r. poz. 975)

§ 54 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatgcznik do zarzgdzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta FLodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

Prowadzenie spraw budzetowych w zakresie zadan
realizowanych przez Oddzial, w tym:

D

2)

3)

4)

przygotowywanie materialéw planistycznych do
projektu budzetu miasta oraz projektdéw plandow
i planéw finansowych w zakresie realizowanych
zadan;

wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i planach finansowych;

sporzadzanie projektdw harmonogramow
i harmonogramdéw  realizacii  dochodow
oraz jego zmian;

sporzadzanie sprawozdan, analiz

oraz informacji z wykonania budzetu.

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegOlowe)  klasyfikacji  dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz Srodkoéw pochodzacych ze Zrddel zagranicznych
(Dz. U, 22014 r. poz. 1053, z pdzn, zm.)

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladéw budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542,
Z pdzn. zm.)

rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1793)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 109,
Z pozn. zm.)

wlasne gminy
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uchwala Nr XC1/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 2010 r.
w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe) (z pdzn. zm.)

uchwata Nr LXII1/1632/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 grudnia
2017 r. w sprawie uchwalenia Wicloletniej Prognozy Finansowej miasta
L.odzi na lata 2018-2040 (7 p6ézn. zm.)

coroczne zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie zalozen
do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie okreslania wzorow
materialéw planistycznych niezbednych do opracowania projektu
budzetu miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 6529/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 lipca
2017 r. w sprawie ustalenia termindw obowigzujacych w procesie
przygotowania projektu uchwaty budzetowej miasta Lodzi oraz projektu
uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej miasta Lodzi

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochoddéw 1 wydatkdéw oraz przekazywania s$rodkow
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta todzi oraz miejskich jednostek
organizacyjnych (zatacznik do zarzadzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta
Miasta f.odzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r.)

Zasady sporzadzania, przekazywania 1 kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Miasta Lodzi 1 miejskich jednostkach organizacyjnych
(zatgcznik do zarzadzenia Nr 6969/V1/14 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 5294/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 lutego
2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskéw o dokonanie zmian
w planach finansowych oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej
miasta Lodzi
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§ 14 ust. 1 pkt 17 Regulaminu organtzacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzemia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta Podzi
7 dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)

10. | Wydawanic zaswiadczen 0 niczaleganiu | dzial VIlla ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa | whasne gminy
w oplatach Jub stwierdzajgcych stan  zalegtosci | (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pozn. zm.)
z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej
(Dz. U. 22018 r. poz. 1044, z p6zn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie
zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. poz. 2355,
Z pOZn. zm.)
11. | Przygotowywanie do udostgpnienia w Biuletynic | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie | wlasne gminy
Informacji  Publicznej Urzedu Miasta Lodzi | do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pézn. zm.)
materialéw 1 informacji w zakresie zadan Oddziatu
i ich aktualizacja. zarzadzenie Nr 9375/VIV18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
18 wrzesnia 2018 r. w sprawie udostgpniania materiatdéw w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
12. i Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy

Oddziatlu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkaicami.

Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67,
Z pdzn. zm.)
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XIL. Zespdl ds. Dochodow Skarbu Panstwa

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadaniu
I. | Prowadzenie ewidencji finansowo-ksicgowej | arl. 94 ustawy 7z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadrzajace | zlecone
dochodow Skarbu Panstwa z tytulu: ustawy reformujgee  administracje  publiczng (Dz. U. poz. 872, | powiatowi
1) wieczystego uzytkowania; Z pézn. zm.) z zakresu
2) trwalego zarzadu; administracji
3) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania | ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych | rzadowej
w prawo wihasnosci; kompetencje organdw administracji publicznej - w zwigzku z reforma
4} dzierzawy nieruchomosci; ustrojowa panstwa (Dz. U. poz. 668, z p6zn. zm.)
5) najmu lokali uzytkowych;
6) sprzedazy lokali mieszkalnych, uZzytkowych | art. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
i garazy; z 2018 r. poz. 395, z pOzn. zm.)
7) sprzedazy nieruchomosci;
8) zwrotow  odszkodowan za  wywlaszczone | art. 4 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
nieruchomosci; samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1530, z pdzn. zm.)
9) ustanawiania stuzebnosci.

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

art. 27, art. 68, art. 71-73 1 art. 82 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r. poz. 121, z pozn.
Zm.)

art. 4 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci (Dz. U.
z 2012 r. poz. 83, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegbtowe;  klasyfikacji  dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz s$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. z2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

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

§ 54 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta fLodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

Prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug | art. 108-110 i art. 112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku | zlecone
oraz wystawianie faktur VAT zgodnie | od towardow 1 ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174, z p6zn. zm.) powiatowi
z dokumentami sprzedazy przekazanymi z zakresu
przez komdrki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi | rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie | administracji
naliczajgce ww. podatek. towardéw 1 ustug, dla ktérych obniza sig stawke podatku od towarow | rzadowej

1 ustug oraz warunkow stosowania stawek obnizonych (Dz. U. z 2017 r.

poz. 839, z p6zn. zm.)
Wystawianie monitéw do dtluznikéw Skarbu Parstwa | ksigga trzecia ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny | zlecone
w zakresie ich zobowigzan cywilnoprawnych oraz | (Dz. U.z 2018 r. poz. 1025, z pozn. zm.) powiatowi
kierowanie do Wydzialu Prawnego wnioskow z zakresu
w sprawie zadiuzen kontrahentéw w postgpowaniu | obwieszczenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 stycznia 2016 r. | administracji
cywilnoprawnym w celu przekazania na drogg.| w sprawie wysokosci odsetek ustawowych za opoZnienie (M.P. poz. 47) | rzadowej
postgpowania sadowego, a takze kierowanie
wnioskow w  sprawie zadluzenn kontrahentow | ustawa z dnia 15 grudnia 2016 r. o Prokuratorii Generalnej
w postgpowaniu  cywilnoprawnym do Wydzialu | Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 2261, z p6zn. zm.)
Dysponowania Mieniem.

Zasady postgpowania w przypadkach nieterminowego realizowania

na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta fLodzi $wiadczen pienigznych

o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowe] windykacji

obowigzkéw  niepieni¢znych o  charakterze  cywilnoprawnym

w Urze¢dzie Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9493/VII/18

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 pazdziernika 2018 r.)
Wystawianie upomnien i kierowanie | art. 26, art. 27 i art. 27a ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. | zlecone
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administracyjnych tytutdw wykonawczych | o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r. | powiatowl
do Biura Egzekucji Administracyjnej i Windykacji. poz. 1314, z pozn. zm.) z zakresu
administracji
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie | rzagdowe]
wzoréw  tytutow  wykonawczych  stosowanych  w  egzekuc)i
administracyjnej (Dz. U. 2 2018 r. poz. 850)
Zasady postepowania w przypadkach nieterminowego realizowania
na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta t.odzi $wiadczen pienigznych
0 charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji
obowigzkOw  niepieni¢znych o  charakterze  cywilnoprawnym
w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9493/VII/18
Prezydenta Miasta t.0dzi z dnia 10 pazdziernika 2018 r.)
Wydawanie zaswiadczern o niezaleganiu w oplatach [ art. 1 pkt 4 i art. 217-220 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks | zlecone
lub stwierdzajacych stan zaleglosci w zakresie spraw | postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096) powiatowi
prowadzonych przez Zespol. z zakresu
art. 1 i art. 6 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowe] | administrac)i
(Dz. U.z 2018 r. poz. 1044, z pdézn. zm.) rzadowej
Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji | art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych | zlecone
z wykonania budzetu w zakresie zadan realizowanych | (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.) powiatowi
przez Zespot. z zakresu
;! rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie | administracji
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji | rzagdowej

finansowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1773)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie) (Dz. U.
poz. 1911)
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rozporzadzenic Ministra Finansow 7z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci  budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U.
7z 2018 r. poz. 1793)

rozporzadzenic Ministra Rozwoju i Finansow 7 dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci  budzetowe) (Dz. U, poz. 109,
Z pdzn. zm.)

§ 14 ust. 1 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta Miasta todzi
7 dnia 21 marca 2012 r., z pdzn, zm.)

Przygotowywanie do udostepnienia w Biuletynie
Informacji  Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
materialéw i informacji w zakresie zadan Zespotu
i ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, z pozn. zm.}

zarzadzenie Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta btodzi z dnia
18 wrzesnia 2018 r. w sprawie udostgpniania materialéw w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi

wlasne gminy

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

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

Instrukgja archiwalna (zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, Dz. U. poz. 67,
Z pdzn. zm.)

wiasne gminy
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Zatgecznik

do Szczegdtowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydziat Finansowy w Departamencie Finansow
Publicznych Urzedu Miasta t.odzi

SCHEMAT ORGANIZACYJINY
WYDZIALU FINANSOWEGO

W DEPARTAMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH URZEDU MIASTA LODZI

DYREKTOR
WYDZIALU
ZASTEPCA ZASTEPCA
DYREKTORA ODDZIAL DYREKTORA
DOCHODOW
ODDZIAL PODATKOWYCH ODDZIAL
DOCHODOW KSIEGOWOSCI
Z MAJATKU MIASTA PODATKOWE)J
ODDZIAL KONTROLI
ODDZIAL PODATKOWE]
: ODDZIAL PODATKU
DOCHODOW .
; OD NIERUCHOMOSCI,
Z UZYTKOWANIA ;
WIECZYSTEGO 0D OSOB FIZYCZNYCH,
ODDZIAL ROLNEGO | LESNEGO
; DS. KOORDYNAC)I
ZESPOL
DS. DOCHODOW ODDZIAL.
SKARBU PANSTWA DS. MANDATOW
ODDZIAL I OPLAT
DS. OPLATY
ZA GOSPODAROWANIE ODDZIAL DS. OPLATY
ODPADAMI

SKARBOWEI
[ TARGOWEJ




