
ZARZ1\DZENIE Nr b~26 NII/17 
PREZYDENTA MIAST A LODZI 

z dnia 4 wrzesnia 2017 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez 
Wydzial Ksi~gowosci w Departamencie Finansow Puhlicznych Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwiqzku z art. 92 
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 814, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz § 56 Regulaminu 
organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowiqcego zahlcznik do zarzqdzenia Nr 1964/VII12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzqdzeniami Prezydenta Miasta 
Lodzi: Nr 2318/VII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526/VII12 z dnia 
29 czerwca 2012 r., Nr 2728NII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 
2012 r., Nr 2917/VII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056Nl112 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230/VII12 z dnia 30 paidziemika 2012 r., Nr 3344/VII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555/VII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633/VII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137/VII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469/VII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684/VII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960/VII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530/Vl113 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653/VII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228/VII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793/VII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/VII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9/VIII14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187/VIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636/VIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826/VIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214/VIII15 z dnia 30 pazdziemika 2015 r., Nr 2411/VIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 24811VIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656/VIlI16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975NIII16 z dnia 26 lutego 2016 r., 
Nr 3248/VllI16 z dnia 31 marc a 2016 r., Nr 3844/VIII16 z dnia 24 czerwca 2016 r., 
Nr 4384/VIII16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868/VIII16 z dnia 21 listopada 2016 r., 
Nr 4932/VIlI16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095NIII16 z dnia 30 grudnia 2016 r., 
Nr 5247/VIII17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VllI17 z dnia 10 marca 2017 r., 
Nr 5637/VllI17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709NllI17 z dnia 10 kwietnia 2017 r., 
Nr 6100/VllI17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209NIII17 z dnia 12 czerwca 2017 r., 
Nr 6404/VlII17 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531/VIII17 z dnia 18 lipca 2017 r. 
i Nr 6754/VlII17 z dnia 23 sierpnia 2017 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Wydzial Ksi~gowosci 
w Departamencie Finans6w Publicznych Urz~du Miasta Lodzi, stanowi'lcy za1'lcznik 
do niniej szego zarz'ldzenia. 



§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Ksi~gowosci 
w Departameneie Finansow Publieznyeh Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traei moe zarz'l.dzenie Nr 622NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 16 marea 
2015 r. w sprawie zatwierdzenia szezegolowego wykazu zadait realizowanyeh przez Wydzial 
Ksi~gowosei w Departameneie Finansow Publieznyeh Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarz'l.dzenie wehodzi w zycie z dniem wydania. 

PREZYDENT MIASTA 

~~ 
Hanna ZDANOWSKA 
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Lp. 

Zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 6626/VIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 4 wrzesnia 2017 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH PRZEZ 
WYDZIAL KSIF;GOWOSCI W DEPARTAMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH 

URZF;DU MIAST A LODZI 

I. (uchylony) 

II. (uchylony) 

III. Oddzial ds. Ewidencji Funduszy Europejskich oraz Dochodow Budzetowych Niepodatkowych 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. I Prowadzenie biez~cej ewidencji finansowo-ksit(gowej rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci wlasne gminy 
oraz budzetowej: (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6in. zm.) wlasne powiatu 
1) wydatk6w i dochodow biez~cych i maj~tkowych zlecone 

w ramach realizowanych projektow art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych z zakresu 
wsp6lfinansowanych z funduszy europejskich (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6in. zm.) administracji 
i innych ir6del zagranicznych obslugiwanych przez rz~dowej 

Wydzial; ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug 
2) dochod6w budzetowych niepodatkowych, (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221) 

w szczeg61nosci dochod6w z tytulu: oplat 
za korzystanie z zezwolell na sprzedaz napoj6w rozporz~dzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 
alkoholowych, oplat komunikacyjnych, oplat w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont 
za usunit(cie drzew i krzew6w, oraz innych dochod6w dla budzetu panstwa, budzet6w jednostek samorz~du 
realizowanych przez kom6rki organizacyjne Urzt(du terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz~dowych zakladow 
Miasta Lodzi, w tym : budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 
a) sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksit(gowych panstwowych jednostek budzetowych maj~cych siedzibt( poza 
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pod wzgl~dem formalnym i rachunkowym, 
b) uj~cie w ksi~gach rachunkowych (dekretacja), 
c) sporz<lcdzanie polecenia zaplaty, 
d) prowadzenie obslugi ksi~gowej rachunk6w 

bankowych, 
e) prowadzenie ewidencji ksi~gowej i budzetowej 

naleznosci z tytulu wyrok6w s<lcdowych oraz 

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

rozporz<lcdzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodz<lccych ze ir6del 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6in. zm.) 

roszczen spomych, 
f) prowadzenie biez<lccej analizy 

rozporz<lcdzenie Ministra Finans6w z dnia 3 grudnia 2013 r. 
kont I w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. poz. 1485) 

rozrachunkowych wg kontrahent6w, 
g) wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty, Zasady rachunkowosci obowi'lZuj<lcce w Urz~dzie Miasta Lodzi 

(za1<lccznik do zarz<lcdzenia Nr 866NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi 
saId nalernosci oraz I z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

not ksi~gowych, 
h) sporz<lcdzanie potwierdzen 

weryfikacja potwierdzen 
od kontrahent6w. 

saId otrzymanych 
Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (za1<lccznik do 
zarz<lcdzenia Nr 4893NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2016 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1<lccznik do zarz<lcdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6in. zm.) 

zarz<lcdzenie Nr 3625NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania kom6rek organizacyjnych 
prowadz<lccych obslug~ finansowo-ksi~gow<lc w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (z p6rn. zm.) 

2. I Sporz<lcdzanie: I art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
1) cZ<lcstkowych biez<lccych i okresowych sprawozdati (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6in. zm.) wlasne powiatu 

budzetowych wydatk6w i dochod6w oraz innych 
sprawozdati przewidzianych przepisami prawa za1<lccznik nr 39 do rozporz<lcdzenia Ministra Finans6w z dnia 
w zakresie realizowanych projekt6w 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 
wsp61finansowanych z funduszy europejskich (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015, z p6rn. zm.) 
i innych Zr6del zagranicznych obslugiwanych przez 
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Wydzial; rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 r. 
2) biezl:lcych i okresowych sprawozdari budzetowych w sprawie sprawozdari jednostek sektora finans6w publicznych 

dochod6w oraz innych przewidzianych przepisami w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 
prawa w zakresie dochod6w budzetowych 
niepodatkowych. I rozporzl:ldzenie Ministra Rozwoju i Finans6w z dnia 9 sierpnia 

2017 r. w sprawie przekazywania Narodowemu Bankowi 
Polskiemu danych niezb~dnych do sporzl:ldzania bilansu 
platniczego oraz mi~dzynarodowej pozycji inwestycyjnej (Dz. U. 
poz.1548) 

rozporzl:ldzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodzl:lcych ze zr6del 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.) 

rozporzl:ldzenie Ministra Finans6w z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji wydatk6w strukturalnych 
(Dz. U. poz. 255) 

Zasady sporzl:ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdari 
budzetowych oraz sprawozdari w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskichjednostkach organizacyjnych 
(za1l:lcznik do zarzl:ldzenia Nr 6969NV14 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiqzujl:lce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(za1l:lcznik do zarzl:ldzenia Nr 866NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (za1l:lcznik do 
zarzl:ldzenia Nr 4893NIV16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2016 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
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3. Sporz'tdzanie: 
1) cZ'tstkowych sprawozdail finansowych skladaj'tcych 

si~ z bilansu wraz z zal'tcznikami, rachunku zyskow 
i strat oraz zestawienia zmian w funduszu a takze 
zal'tcznikow do skonsolidowanego bilansu w zakresie 
realizowanych proj ektow wspolfinansowanych 
z funduszy europejskich i innych irodel zagranicznych 
obslugiwanych przez Wydzial; 

2) danych w zakresie dochodow budzetowych 
niepodatkowych do sporz'tdzenia sprawozdail 
finansowych. 

Urz~du Miasta Lodzi (zahtcznik do zarz'tdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z poin. zm.) 

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) wlasne powiatu 

zlecone 
rozdzial 5 rozporz'tdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. z zakresu 
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont administracji 
dla budzetu pailstwa, budzetow jednostek samorz'tdu rZ'tdowej 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'tdowych zakladow 
budzetowych, pailstwowych funduszy celowych oraz 
pailstwowych jednostek budzetowych maj'l.cych siedzib~ poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

Zasady sporz'l.dzania, przekazywania i kontroli sprawozdail 
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji 
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zal'tcznik do 
zarz'tdzenia Nr 2663NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
11 stycznia 2016 r.) 

4. I Sporz'l.dzanie cZ'l.stkowych deklaracji VAT I ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug I wlasne gminy 
w zakresie zadail realizowanych przez Oddzial ds. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221) wlasne powiatu 

5. 

Ewidencji Funduszy Europejskich oraz Dochodow 
Budzetowych Niepodatkowych. 

Uzgodnienie wy1'l.czen wzajemnych rozliczen mi~dzy 

jednostkami powiClZanymi oraz not wyl'tczeniowych 
jednostek powiClZanych w zakresie Oddzialu 
ds. Ewidencji Funduszy Europejskich oraz Dochodow 
Budzetowych Niepodatkowych. 

rozdzialy 2-4 oraz art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r.1 wlasne gminy 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) wlasne powiatu 

rozporz'tdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont 
dla budzetu pailstwa, budzetow jednostek samorz'tdu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'l.dowych zakladow 
budzetowych, pailstwowych funduszy celowych oraz 
pailstwowych jednostek budzetowych maj'l.cych siedzib~ poza 
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6. Przygotowanie danych do sporz£tdzania informacji 
o stanie mienia komunalnego w zakresie Oddzialu 
ds. Ewidencji Funduszy Europejskich oraz Dochodow 
Budzetowych Niepodatkowych. 

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

art. l3 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. 0 statystyce publicznej I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1068, z poin. zm.) wlasne powiatu 

art. 267 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 

coroczne rozporz£tdzenie Rady Ministrow w sprawie programu 
badan statystycznych statystyki publicznej 

Zasady sporz£tdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji 
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zal£tcznik do 
zarz£tdzenia Nr 2663NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
11 stycznia 2016 r.) 

7. I Prowadzenie spraw budzetowych w zakresie dochodow I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
niepodatkowych realizowanych przez Wydzial na (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 
podstawie zebranych materia16w z poszczegolnych 
Oddzialow Wydzialu Ksi~gowosci, w tym: I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
1) opracowywanie materialow planistycznych do projektu (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 

budzetu oraz projektow planow i planow finansowych; 
2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie i planach uchwala Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca 

finansowych; 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej 
3) sporz£tdzanie projektow harmonogramow (z poin. zm.) 

i harmonogramow realizacji dochodow oraz ich 
aktualizacja; 

4) sporz£tdzanie analiz i informacji z wykonania budzetu. 

8. I Sporz£tdzanie i opmlOwanie procedur dotycz£tcych § 55 ust. 1 pkt 16 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
realizacji projektow wspolfinansowanych z funduszy Lodzi (zal£tcznik do zarZ'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
europejskich i innych irodel zagranicznych Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pOin. zm.) 
(obslugiwanych przez Wydzial). 

5 



9. 

10 

11. 

Weryfikacja i przygotowanie dokumentow ksi~gowych 
niezb~dnych do rozliczenia srodkow finansowych 
zgodnie z prowadzon<\. ewidencj<\. w zakresie 
poszczegolnych projektow wspolfinansowanych 
z funduszy europejskich i innych zrodel zagranicznych 
obslugiwanych przez Wydzial. 

Przygotowywanie projektow zarz<\.dzeii Prezydenta 
Miasta Lodzi w zakresie zadaii realizowanych przez 
Oddzial ds. Ewidencji Funduszy Europejskich oraz 
Dochodow Budzetowych Niepodatkowych. 

Przygotowanie i przekazanie dokumentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz<\.dzania 
Kontaktami z Mieszkaiicami. 

§ 55 ust. 1 pkt 16 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
Lodzi (zal<\.cznik do zarz<\.dzenia N r 1964NV 12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pozn. zm.) 

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal<\.cznik do zarz<\.dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z porn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal<\.cznik nr 1 do rozporz<\.dzenia 
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 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

wlasne gminy 

Instrukcja archiwalna (zal<\.cznik nr 6 do rozporz<\.dzenia 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 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 
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Lp. 

1. 

IV. Oddzial Ksi~gowosci Maj~tku Miasta i Skarbu Panstwa 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Prowadzenie ewidencji ksi~gowej w tyrn: rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. wlasne gminy 
1) ilosciowo-wartosciowej (bilansowej) srodk6w 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.) wlasne powiatu 

trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych zlecone z zakresu 
stanowi<:tcych wlasnosc Urz~du Miasta Lodzi oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach administracji 
Miasta Lodzi za wyj<:ttkiem tych, kt6re s<:t uj~te publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.) rz<:tdowej 
w ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych, 
w tym naliczanie amortyzacji ww. skladnik6w 
maj<:ttku; 

2) ilosciowo-wartosciowej (pozabilansowej) srodk6w 
trwalych stanowi<:tcych obc<:t wlasnosc (np. Skarbu 
Panstwa); 

3) udzia16w i akcji Miasta Lodzi w obcych 
podmiotach gospodarczych. 

rozdzial 3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku 
dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1888, 
zp6zn. zm.) 

rozporz<:tdzenie Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plan6w 
kont dla budzetu panstwa, budzet6w jednostek samorz<:tdu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz<:tdowych 
zaklad6w budzetowych, panstwowych funduszy celowych 
oraz panstwowych jednostek budzetowych maj<:tcych siedzib~ 
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 760) 

Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (zal<:tcznik 
do zarz<:tdzenia Nr 4893NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 listopada 2016 r.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lZuj<:tce w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zal<:tcznik do zarz<:tdzenia Nr 866NII/15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal<:tcznik do zarz<:tdzenia Nr 1027/W/14 
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2. Obsluga administracyj no-organizacyj na 
Komisji Inwentaryzacyjnej. 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pain. zm.) 

zarzctdzenie Nr 3625NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komarek 
organizacyjnych prowadzctcych obslug~ finansowo-ksi~gowct 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (z pain. zm.) 

Stalej I zarzctdzenie Nr 3155NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I wlasne gminy 
21 marca 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta 
Lodzi Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej (z pain. zm.) 

3. I Przygotowanie dokumentacji zwictZanej I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
z przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji z 2016 r. poz. 1047, z pain. zm.) 
aktywaw trwalych b~dctcych w uzywaniu lub 
stanowictcych wlasnosc Miasta Lodzi (b~dctcych Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
w bezposrednim uzywaniu przez Urzctd Miasta aktywaw trwalych stanowictcych wlasnosc Miasta Lodzi, 
Lodzi) oraz nie uj~tych w ewidencji miejskich b~dctcych w uzywaniu lub pod nadzorem komarek 
jednostek organizacyjnych. organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi (zalctcznik 

do zarzctdzenia Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 wrzesnia 2015 r.) 

4. I Uzgadnianie wylctczen wzajemnych rozliczen mi~dzy I art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
jednostkami powictZanymi oraz wystawianie not (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pain. zm.) wlasne powiatu 

5. 

wylctczeniowych jednostkom powictZanym 
w zakresie Oddzialu Ksi~gowosci Majcttku Miasta I rozporzctdzenie Ministra Finansaw z dnia 5 lipca 2010 r. 
i Skarbu Panstwa. w sprawie szczegalnych zasad rachunkowosci oraz planaw 

Przygotowywanie 
okresowych 

finansowych 

danych do 
sprawozdan 

oraz innych 

biezctcych 
budzetowych 

sprawozdan 

kont dla budzetu panstwa, budzetaw jednostek samorzctdu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzctdowych 
zakladaw budzetowych, panstwowych funduszy celowych 
oraz panstwowych jednostek budzetowych majctcych siedzib~ 
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 760) 

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach I wlasne gminy 
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pain. zm.) wlasne powiatu 

zlecone z zakresu 
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6. 

przewidzianych przepisami prawa w zakresie zadan I rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 
realizowanych przez Oddzial Ksi~gowosci Majqtku 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 
Miasta i Skarbu Panstwa 

r. I administracji 
rzetdowej 
wlasne gminy 

Sporzqdzanie Informacji o stanie 
komunalnego. 

art. 13 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. 0 statystyce 
publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1068, z poin. zm.) 

zalqcznik nr 39 do rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1015, z pozn. zm.) 

coroczne rozporzetdzenie Rady Ministrow w sprawie programu 
badan statystycznych statystyki publicznej 

Zasady rachunkowosci obowiqzujetce w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 866NIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

zarzetdzenie Nr 3625NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek 
organizacyjnych prowadzetcych obslug~ finansowo-ksi~gowet 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

mlema I art. 267 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. I wlasne gminy 
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, 
zpozn. zm.) 

Zasady sporzetdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji 
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zaletcznik do 
zarzetdzenia Nr 2663NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
11 stycznia 2016 r.) 

7. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarowaniem I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. I wlasne gminy 
mieniem znajdujetcym si~ na wyposaZeniu Wydzialu, 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 
wtym: 
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8. 

9. 

1) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych 
w tym ksi'lli inwentarzowych oraz ich 
aktualizacj a; 

2) przygotowywanie wniosk6w 0 likwidacj~ 

srodk6w trwalych; 
3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Prowadzenie spraw zwiqzanych z przetwarzaniem 
i ochron<\: danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie/cofni~cie 

upowaZnieit do przetwarzania danych osobowych 
oraz kierowanie pracownik6w na przeszkolenie 
w tym zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji os6b upowaZnionych 
do przetwarzania danych osobowych; 

3) wnioskowanie 0 rejestracj~/rozszerzenie lub 
odebranie uprawnieit uzytkownika w sieci lub 
aplikacji/bazie danych; 

4) przygotowywanie projekt6w zgloszeit zbior6w 
danych osobowych do rejestracji przez 
Generalnego Inspektora Ochrony Danych 
Osobowych oraz aktualizacji. 

Prowadzenie spraw dotycz<\:cych skarg, wniosk6w 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: 
prowadzenie dokumentacji, sporz<\:dzanie okresowych 
sprawozdait i informacji z ich realizacji. 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktyw6w trwalych stanowi<\:cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
b~d<\:cych w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi (zal<\:cznik 
do zarz<\:dzenia Nr 1985NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 21 wrzesnia 2015 r.) 

zarz<\:dzenie Nr 3301NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 

art. 36 w zwiqzku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 922) 

zarz<\:dzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji 
opisuj<\:cej spos6b przetwarzania danych osobowych przez 
srodki techniczne i organizacyjne zapewniaj<\:ce ochron~ 

przetwarzanych danych osobowych w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(z p6in. zm.) 

wlasne gminy 

dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
post~powania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257) 

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2017 r. 
poz.1123) 

rozporz<\:dzenie Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie~rg<lJ1izacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
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10. 

11. 

Udost~pnianie wnioskodawcorn infonnacji publicznej 
oraz infonnacji sektora publicznego 
w celu ponownego wykorzystywania, b~d,!cych 

w dyspozycji Wydzialu. 

Sporz,!dzanie i aktualizacja wyci~ow z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Wydzialu. 

i wnioskow (Dz. U. poz. 46) 

zarz'!dzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjrnowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych 
do Urz~du Miasta Lodzi 

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesma 2001 r. 0 dost~pie do I wlasne grniny 
infonnacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z poin. zrn.) 

art. 5 ustawy z dnia 25 lute go 2016 r. 0 ponownyrn 
wykorzystywaniu infonnacji sektora publicznego 
(Dz. U. poz. 352, z poin. zm.) 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal,!cznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 
1996 r. Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, 
zpoin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania 

infonnacji publicznej (zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 3928NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 
2016 r., z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udost~pniania 
infonnacji sektora publicznego w celu ponownego 
wykorzystywania (zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr 3929NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r., 
zpoin. zm.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal,!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia I wlasne grniny 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcJL w sprawie organizacj i i zakresu dzialania 
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12. 

13. 

Przygotowywanie projektaw zarz"l:dzen Prezydenta 
Miasta Lodzi w zakresie zadan realizowanych przez 
Oddzial Ksi~gowosci Maj"l:tku Miasta i Skarbu 
Panstwa. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz"l:dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

archiwaw zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pain. zm.) 

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2016 r. poz. 1047, z pain. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pain. zm.) 

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (za1"l:cznik do zarz"l:dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pain. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1"l:cznik nr 1 do I wlasne gminy 
rozporz"l:dzenia Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazaw akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiwaw zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1"l:cznik nr 6 do rozporz"l:dzenia 
Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazaw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwaw zakladowych, Dz. U. poz. 67, 
z pain. zm.) 
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V. Oddzial Ksi~gowosci Rejestrowej Wydatk6w Budzetowych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksi~gowej rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. wlasne gminy 
wydatkow biez'lcych realizowanych przez komorki 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) wlasne powiatu 
organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi obslugiwane zlecone z zakresu 
przez Wydzial w tym: art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych administracji 
1) sprawdzanie zatwierdzenie dowodow (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) rZ'ldowej 

ksi~gowych pod wzgl~dem formalnym realizowane na 
i rachunkowym; rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. podstawie 

2) uj~cie w ksi~gach rachunkowych (dekretacja) w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont porozumien 
dowodow ksi~gowych (faktur, rachunkow, dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorz'ldu 
dyspozycji przekazania dotacji, dyspozycji terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'ldowych 
realizacji wyplaty); zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 

3) sporz'ldzenie polecen zaplaty; panstwowych jednostek budzetowych maj'lcych siedzib~ poza 
4) prowadzenie biez'lcej analizy kont granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

rozrachunkowych wg kontrahentow; 
5) sporz'ldzenie potwierdzen saId naleznosci oraz Zasady rachunkowosci obowiqzuj'lce w Urz~dzie Miasta Lodzi 

weryfikacja potwierdzen saId otrzymanych od (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta 
kontrahentow; Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

6) wystawianie wezwan do zaplaty, not 
odsetkowych. I Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do 

zarz'ldzenia Nr 4893NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2016 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 
2014 r., z poin. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 3625NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych 

13 



2.1 Przygotowanie danych do sporz'tdzania biez'tcych 
i okresowych sprawozdail budzetowych 
i finansowych oraz innych sprawozdail 
przewidzianych przepisami prawa, a takze 
sporz'tdzanie zbiorczych informacji, zestawien itp. 
w zakresie dzialalnosci Wydzialu. 

3.1 Uzgadnianie wyl'tczen wzajemnych rozliczen 
mi~dzy jednostkami powi£tZanymi oraz wystawianie 
not wyl'tczeniowych jednostkom powi'tzanym 
w zakresie Oddzialu Ksi~gowosci Rejestrowej 
Wydatkow Budzetowych. 

prowadz'tcych obslug~ finansowo-ksi~gow't w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (z poin. zm.) 

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 

r. I wlasne gminy 
wlasne powiatu 
zlecone z zakresu 
administracji 
rZ'tdowej 
realizowane na 

art. 40 i 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 

zal'tcznik nr 39 do rozporz'tdzenia Ministra Finansow z dnia 
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1015, z poin. zm.) 

zal'tcznik nr 7 do rozporz'tdzenia Ministra Finansow z dnia 
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdail jednostek sektora 
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

rozdzial 5 rozporz'tdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz 
planow kont dla budzetu pailstwa, budzetow jednostek samorz'tdu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'tdowych 
zakladow budzetowych, pailstwowych funduszy celowych oraz 
pailstwowych jednostek budzetowych maj'tcych siedzib~ poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

podstawie 
porozumien 

art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z porn. zm.) wlasne powiatu 

rozporz'tdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont 
dla budzetu pailstwa, budzetow jednostek samorz'tdu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'tdowych 
zakladow budzetowych, pailstwowych funduszy celowych oraz 
pailstwowych jednostek budzetowych maj'tcych siedzib~ poza 
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4.1 Przygotowywanie projektow zarz'ldzeil Prezydenta 
Miasta Lodzi w zakresie zadail realizowanych przez 
Oddzial Ksi~gowosci Rejestrowej Wydatkow 
Budzetowych. 

5.1 Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'l.dzania Kontaktami z Mieszkailcami. 

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pozn. zm.) 

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (za1'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'l.cznik nr 1 do rozporz'l.dzenia I wlasne gminy 
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 zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zahlCznik nr 6 do rozporz'l.dzenia 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 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 
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Lp. 

1. 

VI. Oddzial Ksi~gowosci i Sprawozdawczosci Budzetowo-Finansowej 

Zadania Podstawa prawna 

Prowadzenie biezetcej ewidencji budzetowej I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 
wydatkow wg klasyfikacji budzetowej w zakresie 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 
zadan realizowanych przez komorki organizacyjne 
Urz~du Miasta Lodzi obslugiwane przez Wydzial I art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(z wyletczeniem zagadnien projektow Funduszy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pozn. zm.) 
Europejskich), w tym: 
1) prowadzenie obslugi budzetowej rachunku 

bankowego wydatkow; 
2) prowadzenie obslugi budzetowej kasy 

w zakresie wydatkow; 
3) prowadzenie kontroli i rozliczen srodkow 

i wydatkow przeznaczonych na realizacj~ zadan 
zleconych; 

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

5) prowadzenie obslugi ksi~gowej rachunku 
bankowego dobrowolnego ubezpieczenia. 

rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzetcych ze zrodel 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pofu. zm.) 

rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont 
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzetdu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzetdowych 
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 
panstwowych jednostek budzetowych majetcych siedzib~ poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

zarzetdzenie Nr 3625NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych 
prowadzetcych obslug~ finansowo-ksi~gowet w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (z pozn. zm.) 

Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (zaletcznik 
do zarzetdzenia Nr 4893NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2016 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1027/W/14 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 
wlasne powiatu 
zadania z zakresu 
administracj i 
rzetdowej 
realizowane na 
podstawie 
porozumien 
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2. Sporz~dzanie biez~cych i okresowych zbiorczych 
sprawozdan budzetowych w zakresie wydatk6w 
realizowanych przez kom6rki organizacyjne Urz~du 
Miasta Lodzi obslugiwane przez Wydzial oraz 
innych sprawozdan przewidzianych przepisami 
prawa. 

Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6zn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi~zuj~ce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal~cznik do zarz~dzenia Nr 866NII/15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 
art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.) 

zal~cznik nr 39 do rozporz~dzenia Ministra Finans6w z dnia 
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1015, z p6zn. zm.) 

wlasne gminy 
wlasne powiatu 
zadania z zakresu 
administracj i 
rz~dowej 
realizowane na 
podstawie 

rozporz~dzenie Ministra Rozwoju i Finans6w z dnia 9 sierpnia I porozumien 
2017 r. w sprawie przekazywania Narodowemu Bankowi 
Polskiemu danych niezb~dnych do sporz~dzania bilansu 
platniczego oraz mi~dzynarodowej pozycji inwestycyjnej (Dz. U. 
poz.1548) 

zal~cznik nr 7 do rozporz~dzenia Ministra Finans6w z dnia 
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora 
finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) 

Zasady sporz~dzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i miejskich jednostkach 
organizacyjnych (zal~cznik do zarz~dzenia Nr 6969NII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zn. zm.) 

3. I Analiza i uzgadnianie ewidencji syntetycznej rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. wlasne gminy 
w Wydziale, w tym: 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.) wlasne powiatu 
1) sporz~dzanie zestawienia obrot6w i saId; zadania z zakresu 
2) kontrola i analiza prawidlowosci zapis6w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych administracji 

ksi~gowych__ na kontach analitycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6m. zm.) rZ'ldowej 
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4. 

i syntetycznych; 
3) sporz'ldzanie miesi~cznego zestawienia zmlan 

w funduszu jednostki. 

Sporz'l.dzanie cZ'l.stkowego sprawozdania 
finansowego w zakresie zadail realizowanych przez 
kom6rki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi 
obslugiwane przez Wydzial, skladaj'l.cego si~ z: 
bilansu, rachunku zysk6w i strat oraz zestawienia 
zmian w funduszu jednostki oraz za1'l.cznik6w. 

realizowane na 
rozporz'l.dzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r.1 podstawie 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, porozumien 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodz'l.cych 
ze :tr6del zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.) 

rozporz'l.dzenie Ministra Finans6w z dnia 10 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg610wej klasyfikacji wydatk6w strukturalnych 
(Dz. U. poz. 255) 

zarz'l.dzenie Nr 3625NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania kom6rek organizacyjnych 
prowadz'l.cych obslug~ finansowo-ksi~gow'l. w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (z p6zn. zm.) 

Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (za1'l.cznik 
do zarz'l.dzenia Nr 4893NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2016 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lute go 2014 r., z p6zn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi<lZuj'l.ce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(za1'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.) wlasne powiatu 

zadania z zakresu 
rozdzial 5 do rozporz'l.dzenia Ministra Finans6w z dnia 5 lipca administracji 
2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz rZ'l.dowej 
plan6w kont dla budzetu pailstwa, budzet6w jednostek realizowane na 
samorz'l.du terytorialnego, jednostek budzetowych, podstawie 
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5. 

6. 

samorz'ldowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy I porozumien 
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych maj'lcych 

Sporz'ldzanie zbiorczego sprawozdania finansowego 
w zakresie zadan realizowanych przez komorki 
organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi obslugiwane 
przez Wydzial, skladaj'lcego si~ z: bilansu, rachunku 
zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu 
jednostki oraz za1'lcznikow. 

siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 
2017 r. poz. 760) 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji 
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (za1'lcznik do 
zarz'ldzenia Nr 2663NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
11 stycznia 2016 r.) 

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 

rozdzial 5 do rozporz'ldzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz 
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek 
samorz'ldu terytorialnego, jednostek budzetowych, 
samorz'ldowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy 
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych maj'lcych 
siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 
2017 r. poz. 760) 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji 
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (za1'lcznik do 
zarz'ldzenia Nr 2663NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
11 stycznia 2016 r.) 

Sporz'ldzanie za1'lcznikow do bilansu I rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 
skonsolidowanego Miasta Lodzi w zakresie zadan (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 
realizowanych przez komorki organizacyjne Urz~du 
Miasta Lodzi obslugiwane przez Wydzial. I rozdzial 5 do rozporz'ldzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 

2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz 
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek 

wlasne gminy 
wlasne powiatu 
zadania z zakresu 
administracj i 
rZ'ldowej 
realizowane na 
podstawie 
porozumien 

wlasne gminy 
wlasne powiatu 
zadania z zakresu 
administracj i 
rZ'ldowej 
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7. 

samorz'ldu terytorialnego, jednostek budzetowych, 
samorz'ldowych zaklad6w budzetowych, panstwowych funduszy 
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych maj'lcych 
siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 
2017 r. poz. 760) 

Zasady sporz'ldzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji 
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zal'lcznik do 
zarz'ldzenia Nr 2663NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
11 stycznia 2016 r.) 

Prowadzenie . ewidencji ,fi~anso,;o-ksi~g?wej I ustawa z dnia 29 wrzesni,a, 1994 r. 0 rachunkowosci 
oraz budzetoweJ wynagrodzen 1 umow cywtlno- (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 
prawnych oraz innych swiadczen, w tym: 
1) sprawdzanie zatwierdzanie dowod6w I art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 

ksi~gowych pod wzgl~dem formalnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6in. zm.) 
i rachunkowym oraz zakwalifikowanie dowodu 
do wykonania wyplaty; 

2) uj~cie w ksi~gach rachunkowych (dekretacja); 
3) sporz'ldzenie polecenia zaplaty dot. przekazania 

srodk6w na subkonto wydatk6w; 
4) prowadzenie biez'lcej analizy kont 

rozrachunkowych wg kontrahent6w; 
5) wystawianie wezwan do zaplaty oraz not 

odsetkowych. 

rozporz'ldzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. 
w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodz'lcych ze ir6del 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6in. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczeg61nych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont 
dla budzetu panstwa, budzet6w jednostek samorz'ldu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'ldowych 
zaklad6w budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 
panstwowych jednostek budzetowych maj'lcych siedzib~ poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 
zarz'ldzenie Nr 3625NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 maja 2016 r. w sprawie wskazania kom6rek 
organizacyjnych prowadz'lcych obslug~ finansowo-ksi~gow'l 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (z p6in. zm.) 

wlasne gminy 
wlasne powiatu 
zadania z zakresu 
administracji 
rZ'ldowej 
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Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (zalll.cznik 
do zarzll.dzenia Nr 4893NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2016 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zalll.cznik do zarzll.dzenia Nr 1027 IW 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lute go 2014 r., z pozn. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowiClZujll.Ce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zalll.cznik do zarzll.dzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

8. I Przygotowywanie projektow zarzll.dzen Prezydenta I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
Miasta Lodzi oraz opiniowanie projektow aktow (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 
prawnych przedkladanych przez Uni~ Metropolii 
Polskich w zakresie zadail realizowanych przez I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
Wydzial Ksi~gowosci. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pom. zm.) 

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (za1ll.cznik do zarzll.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pom. zm.) 

9. I Prowadzenie spraw budzetowych w zakresie I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
wydatkow realizowanych przez Wydzial na (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pom. zm.) 
podstawie materialow otrzymanych z Oddzialow 
Wydzialu Ksi~gowosci, w tym: zarzll.dzenie Nr 6529NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi 
1) opracowywanie materialow planistycznych do z dnia 18 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia terminow 

projektu budzetu oraz projektow planow obowiClZujll.cych w procesie przygotowania projektu uchwaly 
i planow finansowych; budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie 

2) wnioskowanie w sprawie zmian wieloletniej prognozy finansowej miasta Lodzi 
w budzecie i planach finansowych; Procedura sporzll.dzania projektu harmonogramu 

3) sporzll.dzanie projektow harmonogramow i harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow oraz 
i harmonogramow realizacji wydatkow oraz ich przekazywania srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane 
aktualizacja; w planach finansowych komorek organizacyjnych Urz~du Miasta 
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10. 

4) sporz'ldzanie analiz informacji z wykonania I Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (za1'lcznik do 
budzetu. zarz'ldzenia Nr 5210NV13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 

paZdziemika 2013 r.) 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

uchwala Nr XCV1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetowej (z pozn. zm.) 

uchwala Nr XXXIXl1030/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
28 grudnia 2016 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy 
Finansowej miasta Lodzi na lata 2017-2040 (z pozn. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 5294NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
9 lutego 2017 r. w sprawie trybu przekazywania wnioskow 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
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 zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia 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 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poZn. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

VII. Oddzial Obslugi Finansowej 

Zadania Pods taw a prawna Rodzaj zadania 

Prowadzenie obslugi finansowej transakcji rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. wlasne gminy 
bezgotowkowych i gotowkowych dotycz'lcych 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) wlasne powiatu 
rachunkow bankowych funkcjonuj'lcych przy zlecone z zakresu 
Wydziale, w tym: art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych administracji 
1) import i eksport przelewow; (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) rZ'ldowej 
2) edytowanie, import i eksport e-czekow; realizowane na 
3) weryfikowanie otrzymanych dyspozycji; Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla podstawie 
4) zaplaty (przelewow, e-czekow) z danymi Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W/14 porozumien 

wyeksportowanymi do systemu bankowosci Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 
elektronicznej oraz z kwot'l zapotrzebowania na 
srodki finansowe ustalon'l na dany termin 
platnosci. 

Prowadzenie obslugi kasowej oraz transakcji 
bezgotowkowych Urz~du Miasta Lodzi (tj. delegacje 
sluzbowe, zaliczki gotowkowe itp.), w tym: 
1) biez'lce uzgadnianie obrotow kasowych, ustalanie 

saId, sprawdzanie gotowki sporz'ldzanie 
raportow kasowych; 

2) kontrola obrotow i salda konta 101 - kasa. 

zarz'ldzenie Nr 3625NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych 
prowadz'lcych obslug~ finansowo-ksi~gow'l w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (z poin. zm.) 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 

r. I wlasne gminy 
wlasne powiatu 

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont 
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorz'ldu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'ldowych zakladow 
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 
panstwowych jednostek budzetowych maj'lcych siedzib~ poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

Zasady rachunkowosci obowi'lZuj'lce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi 
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z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (za1'l.cznik 
do zarz'ldzenia Nr 4893NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 listopada 2016 r.) 

Instruk.cja obiegu dokumentow w zakresie ra.chunkowos.ci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'l.cznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 3625NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych 
prowadz'l.cych obslug~ finansowo-ksi~gow'l w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (z poin. zm.) 

3. I Prow~dzenie ewi,den.cji ksi~gowej zali.cze~ oraz I rozdzialy 2-~. ustawy z dnia 29 wrz~s,nia 1994 r.1 wlasne gmi~y 
kosztow podrozy sluzbowych kraJowy.ch 0 rachunkowoS.cl (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) wlasne POWIatu 
i zagrani.czny.ch pra.cownikow Urz~du Miasta Lodzi 
i radnych Rady Miejskiej w Lodzi, w tym: I art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansa.ch publi.cznych 
1) sprawdzanie i zatwierdzenie dowodow (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 

ksi~gowy.ch pod wzgl~dem formalnym 
i rachunkowym; rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 

2) uj~.cie w ksi~ga.ch rachunkowy.ch (dekreta.cja); w sprawie sz.czegolny.ch zasad ra.chunkowos.ci oraz planow kont 
3) sporz'ldzenie polecenia zaplaty oraz sprawdzenie dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorz'ldu 

z dokumentem ksi~gowym; terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'ldowych zaklad6w 
4) prowadzenie biez'l.cej analizy kont budzetowy.ch, panstwowych funduszy celowy.ch oraz 

rozra.chunkowy.ch w zakresie pobrany.ch zali.czek panstwowy.ch jednostek budzetowy.ch maj'l.cy.ch siedzib~ poza 
i nierozliczony.ch delega.cji. granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

rozporz'ldzenie Ministra Pra.cy i Polityki Spole.cznej z dnia 
29 sty.cznia 2013 r. w sprawie nalemos.ci przysluguj'lcych 
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorz'ldowej 
jednost.ce sfery budzetowej z tytulu podrozy sluzbowej (Dz. U. 
poz.167) 
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rozporz'ldzenie Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji 
z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci 
z tytulu zwrotu kosztow podrozy sluzbowych radnych gminy 
(Dz. U. poz. 800, z poin. zm.) 

rozporz'l.dzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. 
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu 
kosztow uzywania do celow sluzbowych samochodow 
osobowych, motocykli i motorowerow nieb~d'l.cych wlasnosci'l. 
pracodawcy (Dz. U. poz. 271, z pozn. zrn.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lZuj'l.ce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(za1'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 866NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (za1'l.cznik 
do zarz'l.dzenia Nr 4893NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 listopada 2016 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pOin. zm.) 

zarz'l.dzenie Nr 3355NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
15 kwietnia 2016 r. w sprawie podrozy zagranicznych . oraz 
zaproszen cudzoziemcow do Lodzi, organizowanych przez Urz'l.d 
Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne 

Zasady korzystania z obslugi transportowej w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (za1'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 17 maja 2013 r., z pozn. zm.) 

zarz'l.dzenie Nr 413/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2009 r. w sprawie zasad, sposobu i trybu 
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4. Prowadzenie obslugi finansowo ksi~gowej 

rachunkow bankowych funkcjonujllcych przy 
Wydziale, w tym: 

przyznawania, korzystania oraz sposobu rozliczania wydatkow 
dokonywanych za pomocll sluzbowych kart platniczych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi 

zarzlldzenie Nr 3625NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych 
prowadzllcych obslug~ finansowo-ksi~gowll w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (z poZn. zm.) 

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pMn. zm.) 

1) ksi~gowanie wyci~ow rachunku bankowego I art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
subkonta wydatkow oraz rachunku bankowego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 
walutowego; 

2) kontrola obrotow i saId rachunku bankowego 
wydatkow, subkonta rachunku wydatkow oraz 
rachunku bankowego walutowego; 

3) SPorzlldzanie zbiorczego zapotrzebowania na 
srodki na realizacj~ zadan wlasnych na podstawie 
zapotrzebowan jednostkowych skladanych przez 
komorki obslugiwane przez Wydzial Ksi~gowosci. 

4) biezllca analiza sum do wyjasnienia wplywajllcych 
na rachunek bankowy wydatkow i przekazywanie 
srodkow na wlasciwe rachunki zgodnie 
z dyspozycjami ksi~gowymi; 

5) weryfikacja potwierdzen saId otrzymanych od 
kontrahentow. 

rozPorzlldzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont 
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzlldu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzlldowych zakladow 
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 
panstwowych jednostek budzetowych majllcych siedzib~ poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

Zasady rachunkowosci obowi'lZujllce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(za1llcznik do zarzlldzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (za1llcznik 
do zarzlldzenia Nr 4893NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 listopada 2016 r.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

wlasne gminy 
wlasne powiatu 
zlecone z zakresu 
administracj i 
rZlldowej, 
realizowane na 
podstawie 
porozumien 
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Procedura sporz'ldzania projektu harmonogramu i hannonogramu 
realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w 
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskich 
jednostek organizacyjnych. (za1'lcznik do zarz'ldzenia 
Nr 5210NI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 r.) 

5. I Prowadzenie obslugi ksi~gowej rachunk6w I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. I wlasne gminy 
bankowych depozyt6w, w tym wadi6w oraz 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.) 
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, 
a takZe biez'lca analiza w zakresie ich zwrot6w. I art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 

(Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont 
dla budzetu panstwa, budzet6w jednostek samorz'ldu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'ldowych zaklad6w 
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 
panstwowych jednostek budzetowych maj'lcych siedzib~ poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

Zasady rachunkowosci obowi'lzuj'lce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 4893NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 listopada 2016 r.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z p6zn. zm.) 

6. I Uzgadnianie wy1'lczen wzajernnych rozliczen mi~dzy I art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
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jednostkami powi£tZanymi oraz wystawlanle not I (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) I wlasne powiatu 
wyhtczeniowych jednostkom powi£tZanym w zakresie 
Oddzialu Obslugi Finansowej. I rozporz~dzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 

w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont 
dla budzetu paitstwa, budzetow jednostek samorz~du 

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz(l.dowych zakladow 
budzetowych, paitstwowych funduszy celowych oraz 
paitstwowych jednostek budzetowych maj(l.cych siedzib~ poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

7. I Przygotowywanie projektow zarz(l.dzeil Prezydenta I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. I wlasne gminy 
Miasta Lodzi w zakresie zadait realizowanych przez z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 

8. 

Oddzial Obslugi Finansowej. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz(l.dzania Kontaktami z Mieszkaitcami. 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pozn. zm.) 

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal(l.cznik do zarz(l.dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal(l.cznik nr 1 do rozporz(l.dzenia I wlasne gminy 
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 zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal(l.cznik nr 6 do rozporz(l.dzenia 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 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 
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VIII. Oddzial Rozliczen Wynagrodzen i Innych Swiadczen 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. N aliczanie wynagrodzeil za prac~ i innych swiadczeil dzial trzeci ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy wlasne gminy 
wynikaj'l.cych ze stosunku pracy dla pracownik6w (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z p6m. zm.) 
Urz~du Miasta Lodzi oraz um6w 
o charakterze cywilnoprawnym (umowy-zlecenia, I ksi~ga trzecia: tytuly XV i XXI ustawy z dnia 23 kwietnia 
umowy 0 dzielo itp.). 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2017 r. poz. 459, z p6m. zm.) 

art. 36--43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorz'l.dowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6m. zm.) 

art. 6-8 ustawy z dnia 10 paidziemika 2002 r. 0 minimalnym 
wynagrodzeniu za prac~ (Dz. U. z 2017 r. poz. 847) 

art. 4 i art. 5 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. 0 dodatkowym 
wynagrodzeniu rocznym dla pracownik6w jednostek sfery 
budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 2217, z p6zn. zm.) 

rozporz'l.dzenie Rady Ministr6w z dnia 18 
w sprawie wynagradzania pracownik6w 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

marca 2009 r. 
samorz'l.dowych 

rozporz'l.dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia 
w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia 
stanowi'l.cego podstaw~ obliczania odszkodowail, odpraw, 
dodatk6w wyr6wnawczych do wynagrodzenia oraz innych 
naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2017 r. 
poz.927) 

rozporz'l.dzenie Ministra Pracy Polityki Socjalnej z dnia 
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8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegolowych zasad udzielania 
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia 
za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni~znego za urlop (Dz. U. 
poz. 14, z pofu. zm.) 

§ 15 Regulaminu pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zalcwznik do 
zarz:tdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 10 czerwca 2015 r., z pozn. zm.) 

zarz:tdzenie Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu 
wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

zarz:tdzenie Nr 3625NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych 
prowadz:tcych obslug~ finansowo-ksi~gow:t w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (z pozn. zm.) 

2. I Przygotowywanie miesi~cznych wnioskow I art. 31 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
do Powiatowego Urz~du Pracy w Lodzi 0 refundacj~ (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z pofu. zm.) 
wynagrodzen osobowych wraz z narzutami 
dotycz:tcych osob zatrudnionych w ramach prac § 55 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
interwencyjnych i robot publicznych w Urz~dzie Lodzi (zal:tcznik do zarz:tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi oraz wystawianie dokumentow Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 
w sprawach zwillZanych z ww. refundacj:t 
wynagrodzen. 

3. I Reprezentowanie Urz~du Miasta Lodzi w zakresie I art. 284 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa I wlasne gminy, 
kontroli podatku dochodowego od osob fizycznych. (Dz. U. z 2017 r. poz. 201, z pozn. zm.) 

4. I Wspoldzialanie z organami egzekucyjnymi I cz~sc trzecia ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks I wlasne gminy 
w zakresie wynagrodzen za prac~ oraz zaj~c post~powania cywilnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1822, z pozn. zm.) 
wierzytelnosci dotycz:tcych umow 0 charakterze 
cywilnoprawnym. 

5. I Naliczanie i ewidencja: rozporz:tdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. I wlasne gminy 
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1) diet radnych; 
2) diet czlonkow organow jednostek pomocniczych 

Miasta Lodzi; 
3) ryczaltow z tytulu korzystania z prywatnych 

samochodow do celow sluzbowych. 

w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania ZWfotu 
kosztow uzywania do celow sluzbowych samochodow 
osobowych, motocykli i rowerow nieb<td'tcych wlasnosci't 
pracodawcy (Dz. U. poz. 271, z pozn. zm.) 

uchwala Nr LII/1155/01 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
10 stycznia 2001 r. w sprawie ustanowienia zasad przyznawania 
diet oraz ZWfotu kosztow przejazdow lokalnych czlonkom 
organow jednostek pomocniczych miasta Lodzi - osiedli 
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 15, poz. 162) 

Zasady korzystania z obslugi transportowej w Urz<tdzie Miasta 
Lodzi (zal'tcznik do zarz'tdzenia Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 17 maja 2013 r., z pozn. zm.) 

6. I Sporz'tdzanie zaswiadczeii 0 zatrudnieniu art. 125 i 125a ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach I wlasne gminy 
i wynagrodzeniach (RP 7) w cz<tsci dotycz'tcej i rentach z Funduszu Ubezpieczeii Spolecznych (Dz. U. z 2017 r. 
wynagrodzeii, w celu ustalenia podstawy wymiaru poz. 1383) 
emerytury, renty, kapitalu pocz'ttkowego oraz innych 
zaswiadczeii w sprawach zwi'tZanych 
z wynagrodzeniami. 

7. I Naliczanie i rozliczanie zasilkow i swiadczeii platnych ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. 0 swiadczeniach pieni<tznych I wlasne gminy 
z funduszu zakladowego ubezpieczenia spolecznego z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa 
oraz prowadzenie indywidualnych kartotek zasilkow (Dz. U. z 2017 r. poz. 1368) 
pracownikow Urz<tdu Miasta Lodzi. 

8. I Naliczanie i rozliczanie z Urz<tdami Skarbowymi I ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. 0 podatku dochodowym od osob I wlasne gminy 
podatku dochodowego od osob fizycznych fizycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2032, z pozn. zm.) 
dotycz'tcego wyplat z tytulu: 
1) wynagrodzeii i swiadczeii z funduszu Zakladu I ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa 

Ubezpieczen Spolecznych pracownikow Urz<tdu (Dz. U. z 2017 r. poz. 201, z poin. zm.) 
Miasta Lodzi; 

2) umow cywilnoprawnych~tQ. 
9. I Naliczanie rozliczanie z Zakladem Ube~eczeii I art. 3 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 13 paidziemika 1998 r. I wlasne gminy 
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Spolecznych skladek na ubezpieczenie spoleczne i 
zdrowotne pracownikow Urz~du Miasta Lodzi, w tym 
sporz'ldzanie zbiorczej deklaracji ZUS PDRA dla 
Urz~du. 

o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 963, 
z pom. zm.) 

ustawa z dnia 30 paZdziemika 2002 r. 0 ubezpieczeniu 
spolecznym z tytulu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1242, z pozn. zm.) 

art. 65-95 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. 0 swiadczeniach 
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1793, z pozn. zm.) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 18 kwietnia 2008 r. 
w sprawie szczegolowych zasad i trybu post~powania 
w sprawach rozliczania skladek, do ktorych poborn jest 
zobowi'\:.Zany Zaklad Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. poz. 465, 
zpozn. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
18 grndnia 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad ustalania 
podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne 
i rentowe (Dz. U. z 2015 r. poz. 2236, z pozn. zm.) 

rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 
29 listopada 2002 r. w sprawie zroznicowania stopy procentowej 
skladki na ubezpieczenie spoleczne z tytulu wypadkow przy pracy 
i chorob zawodowych w zaleznosci od zagrozen zawodowych 
i ich skutkow (Dz. U. z 2016 r. poz. 1005) 

10. I Przygotowanie danych w celu opracowania materialow I rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. I wlasne gminy 
planistycznych do projektu budzetu oraz 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) 
wprowadzenia zmian w planie finansowym 
w zakresie planowanych dochodow realizowanych I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
przez Oddzial Rozliczen Wynagrodzen i Innych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pom. zm.) 
Swiadczen. 
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11. 1 Sporzetdzanie sprawozdaii do G16wnego Urz~du 
Statystycznego w zakresie plac i zatrudnienia 
w Urz~dzie Miasta Lodzi w uzgodnieniu z Biurem 
ds. Zarzetdzania Kadrami (Z-02, Z-03, Z-06, Z-14). 

12.1 Obsluga i prowadzenie ewidencji ksi~gowej 
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, 
wtym: 
1) ksi~gowanie dokumentow bankowych na kartach 

czlonkowskich Kasy, na podstawie list potretcen 
oraz przelewow indywidualnych; 

2) sporzetdzanie zestawien wyplaconych pozyczek, 
wkladow i zasilkow pogrzebowych; 

3) miesi~czne sporzetdzanie list potretcen skladek 
czlonkowskich i rat pozyczek czlonkow Kasy; 

4) sporzetdzenie bilansu z dzialalnosci Kasy. 

uchwala Nr XCII1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly 
budzetowej (z poin. zm.) 

art. 13 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. 0 statystyce publicznej I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1068, z poin. zm.) 

coroczne rozporzetdzenie Rady Ministrow w sprawie programu 
badan statystycznych statystyki publicznej 
§ 4 rozporzetdzenia Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 1992 r. I wlasne gminy 
w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-p0Zyczkowych oraz 
spoldzielczych kas oszcz~dnosciowo-kredytowych w zakladach 
pracy (Dz. U. poz. 502) 

rozporzetdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont 
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzetdu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzetdowych zakladow 
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz 
panstwowych jednostek budzetowych majetcych siedzib~ poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

§ 55 ust. 1 pkt 3 i 6 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 1027/W114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 

§ 8 ust. 1 pkt 4, § 63 ust. 2 i 3, § 65 ust. 1 i 2 Statutu Pracowniczej 
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(obowietzujetcego od 16 marca 2016 r.) uchwalonego na Walnym 
Zebraniu Delegatow komorek organizacyjnych Urz~du Miasta 
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13.1 Prowadzenie ewidencji finansowo-ksi~gowej 
przychodow rozchodow funduszu specjalnego 
w zakresie - Zakladowego Funduszu Swiadczeil 
Socjalnych, w tym: 
1) sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksi~gowych 

pod wzgl~dem formalnym 
i rachunkowym w celu uj~cia w ksi~gach 

rachunkowych oraz zakwalifikowanie dowodu do 
wykonania dyspozycji realizacji wyplaty; 

2) uj~cie w ksi~gach rachunkowych (dekretacja) 
dowodow ksi~gowych (faktur, list plac, zapomog, 
dofinansowail do wczasow i kolonii, wyprawki 
szkolnej, gwiazdek dla dzieci); 

3) sporz'ldzanie poleceil zaplaty przelewow oraz 
sprawdzenie z dowodami ksi~gowymi; 

4) dokonywanie uzgodnieil rejestru bankowego 
w zakresie przychodow i rozchodow Funduszu; 

5) dekretacja i kontrola kompletnosci obrotow 
bankowych - konta 135-01 rachunek bankowy 

Lodzi 

ustawa z dnia 29 wrzesma 1994 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) 

r. 0 rachunkowosci 1 wlasne gminy 

rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont 
dla budzetu pailstwa, budzetow jednostek samorz'ldu 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz'ldowych zakladow 
budzetowych, pailstwowych funduszy celowych oraz 
pailstwowych jednostek budzetowych maj'lcych siedzib~ poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. z 2017 r. poz. 760) 

§ 55 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z poin. zm.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lzuj'lce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

Funduszu; 
6) prowadzenie biez'lcej kontroli 

rozrachunkowych kontrahentow. 

Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (za1'lcznik do 
1 analizy kont I zarz'ldzenia Nr 4893NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

28 listopada 2016 r.) 

zarz'ldzenie Nr 1145NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 maja 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu 
zakladowego funduszu swiadczeil socjalnych Urz~du Miasta 
Lodzi 

14.1 Przygotowywanie projektow zarz'ldzeil Prezydenta I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
Miasta Lodzi w zakresie zadail realizowanych przez (Oz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pofu. zm.) 
Oddzial Rozliczeil Wynagrodzeil i Innych Swiadczeil. 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 
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15.1 Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 63 instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
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 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pozn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia 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 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pom. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

IX. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie 

korespondencji wplywaj'l.cej do Wydzialu; 
2) wst~pna weryfikacja dokument6w 

wplywaj'l.cych do Wydzialu; 
3) przekazywanie korespondencji do dekretacji 

oraz rozdzielanie jej zgodnie z dekretacj'l.; 
4) wykonywanie czynnoscl zwi'lZanych 

z wysylaniem korespondencji; 
5) prowadzenie terminarza spotkan oraz 

zapewnienie ich obslugi; 
6) obsluga og61nego konta poczty elektronicznej 

Wydzialu; 
7) udzielanie informacji interesantom, w tym 

kierowanie ich do wlaSciwych kom6rek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi b'l.dZ 
innych jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie dla Wydzialu rejestru piecz~ci, 

piecz'l.tek, identyfikator6w, bilet6w komunikacji 
miejskiej, poradnik6w, ksi'tZek itp. 

Podstawa prawna I Rodzaj zadania 

Instrukcja kancelaryjna (za1'l.cznik nr 1 do rozporz'l.dzenia Prezesa I wlasne gminy 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 
Oz. U. poz. 67, z p6zn. zm.) 

zarz'l.dzenie Nr 5034NIII16 Prezydenta Miasta z dnia 23 grudnia 
2016 r. w sprawie zasad post~powania z dokumentacj'l. 
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(z p6zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla I wlasne gminy 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z p6Zn. zm.) 

zarz'l.dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 lutego 
2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w w Urz~dzie Miasta 
Lodzi 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania 
oraz likwidacji piecz~ci i piecz'l.tek (za1'l.cznik do zarz'l.dzenia 
Nr 690/W 112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2012 r.) 
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3. 

4. 

5. 

Prowadzenie dla Wydzialu rejestru delegacji I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 
sluzbowych oraz wykonywanie czynnosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z pozn. zm.) 
zwi<\Zanych z wyjazdami sluzbowymi. 

r. Kodeks pracy I wlasne gminy 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zahtcznik do zarz'lodzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z pozn. zm.) 

Ewidencja upowazmen 
pracownikow Wydzialu. 

1 pelnomocnictw dla I § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
(za1'locznik do zarz'lodzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 

Przygotowywanie korespondencji w sprawach 
osobowych, w zakresie podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacj i zawodowych pracownikow 
Wydzialu. 

z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

zarz'lodzenie Nr 2868NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowazmen 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'locznik do zarz'lodzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z poin. zm.) 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z pozn. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'lodowych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pozn. zm.) 

rozporz'lodzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz'lodowych 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

§ 4 rozporz'lodzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej 
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067) 
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Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zahtcznik 
do zarz'lcdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z pozn. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lccznik do 
zarz'lcdzenia Nr 334/W 109 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z pom. zm.) 

Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska urz~dnicze 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (za1'lccznik do zarz'lcdzenia Nr 6755NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 sierpnia 2017 r.) 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urz~dzie 
Miasta Lodzi, okreslaj'lccy szczegolowy sposob przeprowadzania 
sluzby przygotowawczej w Urz~dzie Miasta Lodzi i organizowania 
egzaminu koncz'lccego t~ sluzb~ (za1'lccznik do zarz'lcdzenia 
Nr 5703NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 r., 
zpom. zm.) 

zarz'lcdzenie Nr 6545NII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
26 lipca 2017 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacj i zawodowych przez pracownikow Urz~du Miasta 
Lodzi 

zarz'lcdzenie Nr 1199NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi 

6. I Prowadzenie rejestru przeprowadzonych I Regulamin kontroli (za1'lccznik do zarz'lcdzenia Nr 1094NIII15 I wlasne gminy 
w Wydziale kontroli (ksi'lczka kontroli). Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

7. Prowadzenie spraw zwi'lczanych z zaopatrzeniem 
pracownikow Wydzialu w materialy biurowe 
i urz'lcdzenia techniczne, meble itp. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (za1'lccznik do zarz'lcdzenia 
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., 
z pozn. zm.) 

wlasne gminy 
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8. 

9. 

Prowadzenie spraw dotycz'lcych czasu pracy 
pracownikow Wydzialu, w tym prowadzenie 
spraw zwi'lzanych z uriopami, zwolnieniami od 
pracy oraz prac'l w godzinach nadliczbowych. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Stanowiska do Archiwum Zakladowego 
w Wydziale Zarz'ldzania Kontaktami 
z Mieszkancami. 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z poin. zm.) 

r. Kodeks pracy I wlasne gminy 

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

Regulamin pracy w Urzetdzie Miasta Lodzi (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z poin. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie 
Urzetdu Miasta Lodzi (za1'lcznik 
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi 
2014 r., z porn. zm.) 

rachunkowosci dla 
do zarz'ldzenia 

z dnia 6 lute go 

§ 63 instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
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 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (za1'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia 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 zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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x. Oddzial Ksi~gowosci ds. Ewidencji i Rozliczen Podatku VAT 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Prowadzenie biez'l:cej ewidencji finansowo-ksi~gowej rozdzialy 2 i 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci wlasne gminy 
wydatkow biez'l:cych i maj'l:tkowych, od ktorych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pozn. zm.) wlasne powiatu 
przysluguje prawo do odliczenia podatku V AT, zlecone z zakresu 
realizowanych przez komorki organizacyjne Urz~du art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych administracji 
Miasta Lodzi w tym: (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pom. zm.) rZ'l:dowej 
1) sprawdzanie zatwierdzanie dowodow 

ksi~gowych pod wzgl~dem formalnym I ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug 
i rachunkowym; (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221) 

2) uj~cie w ksi~gach rachunkowych (dekretacja); 
3) sporz'l:dzanie polecenia zaplaty; rozporz'l:dzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie 
4) prowadzenie biez'l:cej analizy kont szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 

rozrachunkowych wg kontrahentow; pailstwa, budzetow jednostek samorz'l:du terytorialnego, jednostek 
5) wystawianie upomnien, wezwail do zaplaty, not budzetowych, samorz'l:dowych zakladow budzetowych, 

odsetkowych; pailstwowych funduszy celowych oraz pailstwowych jednostek 
6) potwierdzenie salda nalernosci i zobowictZail oraz budzetowych maj'l:cych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej 

potwierdzanie kontrahentom saId nalernosci Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 
i zobowictZail wystawionych przez Wydzial 
Ksi~gowosci; Zasady rachunkowosci obowictZuj'l:ce w Urz~dzie Miasta Lodzi 

7) ewidencja nakladow inwestycyjnych (za1'l:cznik do zarz'l:dzenia Nr 866/W lIS Prezydenta Miasta Lodzi 
i przekazywanie srodkow trwalych na maj'l:tek z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 
Miasta Lodzi lub do innych jednostek na 
podstawie protokolow polecen, rozliczen Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
sporz'l:dzanych przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi (za1'l:cznik do zarz'l:dzenia Nr 1027/WI14 
Urz~du Miasta Lodzi; Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z pozn. zm.) 

8) prowadzenie obslugi ksi~gowej rachunku 
bankowego w zakresie podatku od towarow I Zakladowy plan kont dla Urz~du Miasta Lodzi (za1'l:cznik 
i uslug. do zarz'l:dzenia Nr 4893NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

28 listopada 2016 r.) 

zarz'l:dzenie Nr 3625NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 
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2016 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych 
prowadz:tcych obslug~ finansowo-ksi~gow:t w Urz~dzie Miasta 
Lodzi. (z poin. zm.) 

2. I Sporz:tdzanie: I dzial IV rozdzial 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. I wlasne gminy 
1) deklaracji cz:tstkowych VAT-7 w zakresie 0 podatku od towarow i uslug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221) 

wydatkow realizowanych przez obslugiwane 
komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi; 

2) deklaracj i VAT -7 Miasta Lodzi; 

3) korekt deklaracj i VAT -7 na podstawie korekt 
deklaracji zlozonych przez komorki organizacyjne 
Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki 
organizacyjne; 

4) elektroniczne przekazywanych do Organow 
Podatkowych deklaracj i VAT -7, zal:tcznikow 
i Informacji Podsumowuj:tcych oraz JPK _ V AT. 

3. I Prowadzenie biez:tcej ewidencji ksi~gowej zwrotow I ustawa z dnia 11 marc a 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug I wlasne gminy 
w podatku od towarow i uslug z Urz~du Skarbowego. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi, (zal:tcznik do zarz:tdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

4. I Przygotowywanie danych do sporz:tdzanych art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych wlasne gminy 
biez:tcych i okresowych sprawozdaft budzetowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) wlasne powiatu 
i finansowych oraz innych przewidzianych przepisami zlecone z zakresu 
prawa. rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci I administracji 

(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z poin. zm.) rz:tdowej 

zal:tcznik nr 39 rozporz:tdzenia Ministra Finansow z dnia 
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1015, z pom. zm.) 

rozdzial 5 rozporz:tdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. 
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5. 

6. 

Uzgadnianie wyhtczen wzajemnych roz1iczen mi~dzy 
jednostkami powi'lZanymi oraz wystawianie not 
wyhtczeniowych jednostkom powi'lZanym w zakresie 
rea1izowanych zadan Oddzialu Ksi~gowosci 

ds. Ewidencji i Roz1iczen Podatku VAT. 

W spolpraca z zewn~trzn'l: firm'l: doradcz'l: 
w zakresie podatku od towarow i uslug w ramach 
biez'l:cego doradztwa podatkowego. 

w sprawie szczego1nych zasad rachunkowosci oraz p1anow kont d1a 
budzetu pailstwa, budzetow jednostek samorz'l:du terytoria1nego, 
jednostek budzetowych, samorz'l:dowych zakladow budzetowych, 
pailstwowych funduszy ce10wych oraz panstwowych jednostek 
budzetowych maj'l:cych siedzib~ poza granicami Rzeczypospo1itej 
Po1skiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 

za1'l:cznik nr 7 do rozporz'l:dzenia Ministra Finansow z dnia 
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdail jednostek sektora finansow 
pub1icznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. 
poz.1773) 

zarz'l:dzenie Nr 3625NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek 
organizacyjnych prowadz'l:cych obslug~ finansowo-ksi~gow'l: 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (z pozn. zm.) 

art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. 0 rachunkowosci I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pom. zm.) wlasne powiatu 

rozporz'l:dzenie Ministra Finansow z dnia 5 1ipca 2010 r. 
w sprawie szczego1nych zasad rachunkowosci oraz p1anow kont d1a 
budzetu pailstwa, budzetow jednostek samorz'l:du terytoria1nego, 
jednostek budzetowych, samorz'l:dowych zakladow budzetowych, 
pailstwowych funduszy celowych oraz pailstwowych jednostek 
budzetowych maj'l:cych siedzib~ poza granicami Rzeczypospo1itej 
Po1skiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760) 
ustawa z dnia 11 marc a 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1221) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci d1a 
Urz~du Miasta Lodzi, (za1'l:cznik do zarz'l:dzenia Nr 1027 IW 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z pom. zm.) 
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7. Wystctpowanie 0 wydanie interpretacji indywidualnej 
przeplSOW prawa podatkowego do Dyrektora 
Krajowej Informacji Skarbowej na wniosek miejskich 
jednostek organizacyjnych i komorek 
organizacyjnych Urzctdu Miasta Lodzi lub z wlasnej 
inicjatywy. 

art. 14b § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja I wlasne gminy 
podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201, z pMn. zm.) 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzctdu Miasta Lodzi, (zal£l.cznik do zarz£l.dzenia Nr 1027 IW 114 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 

zarz£l.dzenie Nr 3625NIV16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek 
organizacyjnych prowadz£tcych obslugct finansowo-ksictgow£l. 
w Urzctdzie Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

zarz£l.dzenie Nr 4735NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 paidziemika 2016 r. w sprawie wspolnego rozliczania podatku 
od towarow i uslug w miejskich jednostkach organizacyjnych 
i komorkach organizacyjnych Urzctdu Miasta Lodzi (z poin. zm.) 

8. I Prowadzenie spraw dotycz£l.cych zamowieil I ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieil publicznych I wlasne gminy 
publicznych realizowanych przez Wydzial, (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z poin. zm.) 
w szczegolnosci: 
1) sporz£l.dzanie i aktualizacja Planu udzielania Regulamin udzielania zamowieil publicznych w Urzctdzie Miasta 

zamowieil publicznych Wydzialu; Lodzi (zal£l.cznik do zarz£l.dzenia Nr 5290NII/17 Prezydenta Miasta 
2) przygotowywanie materialow i dokumentow Lodzi z dnia 9lutego 2017 r.) 

niezbctdnych do prowadzenia postctpowail 
o udzielenie zamowieil publicznych; Regulamin udzielania zamowieil publicznych, kt6rych wartosc 

3) prowadzenie rejestru udzielanych zamOWlen szacunkowa nie przekracza wyra.zonej w zlotych rownowartosci 
publicznych do ktorych ustawy Prawo zamowieil kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
publicznych nie stosuje sict. zamowieil publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowieil 

publicznych nie stosuje sict (zal£l.cznik do zarz£l.dzenia 
Nr 4679NIV16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 paidziemika 
2016 r.) 

9. I Przygotowywanie projektow zarz£l.dzeil Prezydenta I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. I wlasne gminy 
Miasta Lodzi w zakresie zadail realizowanych przez poz. 1047, z poin. zm.) 
Oddzial Ksi~gowosci ds. Ewidencji i Rozliczeil 

43 



10. 

Podatku VAT. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkaitcami 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z poin. zm.) 

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 63 instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
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 
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal'lcznik nr 6 do rozporz'ldzenia 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 zakladowych, 
Dz. U. poz. 67, z poin. zm.) 
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Zahtcznik 
do Szczeg6lowego wykazu zadan 
prowadzonych przez Wydzial Ksi~gowosci 
w Departamencie Finans6w Publicznych 
Urz~du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
WYDZIALU KSIFtGOWOSCI W DEPARTAMENCIE FINANS6w PUBLICZNYCH 

URZFtDU MIASTA LODZI 

Dyrektor 

I I 
Zast~pca I--

Zast~pca 

Dyrektora Dyrektora 

Oddzial Ksi~gowosci 
f-- Oddzial Ksi~gowosci Maj~tku Miasta i Skarbu 

Panstwa Rejestrowej Wydatk6w 

Oddzial ds. Ewidencji 
Budzetowych 

Funduszy Europejskich 
oraz Dochod6w 

Oddzial Ksi~gowosci Oddzial Rozliczen 
Budzetowych 

f-- i Sprawozdawczosci ~ Wyna~rodzen i Innych Niepodatkowych 
Budzetowo-Finansowej Swiadczen 

Oddzial Ksi~gowosci Samodzielne Stanowisko 
OddzialObslugi ds. Ewidencji i Rozliczen ds. Administracyjno- ~ 

Podatku VAT f-- Organizacyjnych Finansowej 
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f--

-

r-

t--


