ZARZADZENIE Nr 6%26 /VII/17
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia { wrzesnia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegélowego wykazu zadan realizowanych przez
Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urze¢du Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) w zwiazku z art. 92
ust. 1 pkt 2 1 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 814, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 1 935) oraz § 56 Regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedowi 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/VI/12 z dnia 22 listopada 2012 r.,
Nr 3555/VI/12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595/V1/12 z dnia 27 grudnia 2012 r.,
Nr 3633/VI/13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822/VI/13 z dnia 25 lutego 2013 r
Nr 4137/VI/13 z dnia 10 maja 2013 r.,, Nr 4469/VI/13 z dnia 26 czerwca 2013 r.
Nr 4684/VI/13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832/VI/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r.
Nr 4960/VI/13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328/VI/13 z dnia 15 listopada 2013 r
Nr 5530/V1/13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651/V1/14 z dnia 24 stycznia 2014 r
Nr 5653/VI/14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886/VI/14 z dnia 10 marca 2014 r
Nr 6228/VI/14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717/VI/14 z dnia 17 lipca 2014 r.,
Nr 6793/V1/14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557/V1/14 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/VII/15 z dnia
19 stycznia 2015 r., Nr 511/VII/15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VIlI/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/VII/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/VII/15 z dnia 3 grudnia 2015
Nr 2481/VII/15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526/VII/15 z dnia 18 grudnia 2015
Nr 2656/VII/16 z dnia 11 stycznia 2016 r., Nr 2975/VII/16 z dnia 26 lutego 2016
Nr 3248/VIl/16 z dnia 31 marca 2016 r., Nr 3844/VII/16 z dnia 24 czerwca 2016
Nr 4384/VII/16 z dnia 31 sierpnia 2016 r., Nr 4868/VII/16 z dnia 21 listopada 2016
Nr 4932/VII/16 z dnia 30 listopada 2016 r., Nr 5095/VII/16 z dnia 30 grudnia 2016
Nr 5247/VII/17 z dnia 30 stycznia 2017 r., Nr 5476/VIl/17 z dnia 10 marca 2017
Nr 5637/VIl/17 z dnia 30 marca 2017 r., Nr 5709/VIl/17 z dnia 10 kwietnia 2017
Nr 6100/VIl/17 z dnia 26 maja 2017 r., Nr 6209/VII/17 z dnia 12 czerwca 2017 r.,
Nr 6404/V1l/17 z dnia 30 czerwca 2017 r., Nr 6531/VII/17 z dnia 18 lipca 2017 r.
1 Nr 6754/VI11/17 z dnia 23 sierpnia 2017 r.

- - -

-

-

-

moopmnman
:

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegétowy wykaz zadan realizowanych przez Wydziat Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 622/VII/15 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 16 marca
2015 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdlowego wykazu zadan realizowanych przez Wydziat

Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urze¢du Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

%L1 PREZYDENT MIASTA

YthetaeX

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 6826/V11/17
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia Y wrzesnia 2017 r.

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

I. (uchyleny)

I1. (uchylony)

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

Lp.

Zadania

Prowadzenie biezacej ewidencji finansowo-ksi¢gowe)
oraz budzetowej:

)]

2)

wydatkow i dochodow biezacych i majatkowych
w ramach realizowanych projektéw
wspolfinansowanych z  funduszy  europejskich
i innych zrodet zagranicznych obstugiwanych przez
Wydzial;

dochodéw budzetowych niepodatkowych,
w  szczegOlnosci dochodow z  tytulu:  optat
za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, oplat komunikacyjnych, optat
za usunigcie drzew i krzewow, oraz innych dochodow
realizowanych przez komdrki organizacyjne Urz¢du
Miasta Lodzi, w tym :

a) sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksiegowych

Podstawa prawna Rodzaj zadania
rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci | wlasne gminy
(Dz. U.z2016 1. poz. 1047, z p6zn. zm.) wlasne powiatu

zlecone
art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych | z zakresu
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6Zn. zm.) administracji
rzadowe;j

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug
(Dz. U. 22017 r. poz. 1221)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych,  panstwowych  funduszy  celowych  oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza




pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) ujecie w ksiggach rachunkowych (dekretacja),

¢) sporzadzanie polecenia zaplaty,

d) prowadzenie obslugi  ksiggowej rachunkow
bankowych,

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 budzetowe]j
naleznosci z tytulu wyrokdw sadowych oraz
roszczen spornych,

f) prowadzenie biezacej analizy kont
rozrachunkowych wg kontrahentéw,

g) wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty,
not ksiggowych,

h) sporzadzanie potwierdzen sald naleznosci oraz
weryfikacja  potwierdzenn sald otrzymanych
od kontrahentow.

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

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

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

Zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 listopada 2016 1.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta FLodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr 3625/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komoérek organizacyjnych
prowadzacych obstuge finansowo-ksiggowa w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6ézn. zm.)

Sporzadzanie:

1) czastkowych biezacych i okresowych sprawozdan
budzetowych wydatkéw i dochodéw oraz innych
sprawozdan przewidzianych przepisami prawa
w zakresie realizowanych projektow
wspolfinansowanych z  funduszy europejskich
i innych Zrédel zagranicznych obslugiwanych przez

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 1. poz. 1870, z p6zn. zm.)

zalacznik nr 39 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. 22016 r. poz. 1015, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
wlasne powiatu




Wydzial;

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

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)

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochoddow, wydatkdw,
przychod6éw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r.
w sprawie szczegOtowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
(Dz. U. poz. 255)

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

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

Zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 listopada 2016 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla




Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

Sporzadzanie:
1) czastkowych sprawozdan finansowych skladajacych
si¢ z bilansu wraz z zalacznikami, rachunku zyskow

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22016 1. poz. 1047, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
wlasne powiatu
zlecone

i strat oraz zestawienia zmian w funduszu a takze | rozdzial 5 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. | z zakresu
zalacznikow do skonsolidowanego bilansu w zakresie | w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont | administracji
realizowanych  projektow  wspotfinansowanych | dla  budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu | rzadowej
z funduszy europejskich i innych Zrodet zagranicznych | terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
obstugiwanych przez Wydzial; budzetowych, panstwowych  funduszy  celowych  oraz
2)danych w  zakresie dochodéw  budzetowych | panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
niepodatkowych do  sporzadzenia  sprawozdan | granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)
finansowych.
Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 2663/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
11 stycznia 2016 r.)
Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT | ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug | wlasne gminy

w zakresie zadan realizowanych przez Oddzial ds.
Ewidencji Funduszy Europejskich oraz Dochodéw
Budzetowych Niepodatkowych.

(Dz. U. 22017 r. poz. 1221)

wlasne powiatu

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

rozdzialy 2-4 oraz art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1047, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont

dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych  funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza

wlasne gminy
wlasne powiatu




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

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

art. 13 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej
(Dz.U. 22016 1. poz. 1068, z p6Zn. zm.)

art. 267 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

coroczne rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie programu
badan statystycznych statystyki publiczne;j

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych, skonsolidowanego Dbilansu oraz informacji
o stanie mienia komunalnego Miasta bLodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 2663/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
11 stycznia 2016 r.)

wlasne gminy
wlasne powiatu

Prowadzenie spraw budzetowych w zakresie dochodow
niepodatkowych realizowanych przez Wydziat na
podstawie zebranych materialow 2z poszczegdlnych
Oddziatow Wydzialu Ksiggowosci, w tym:

1) opracowywanie materialow planistycznych do projektu
budzetu oraz projektéw plandw i planéw finansowych;

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

3) sporzadzanie projektow harmonograméw
i harmonograméw realizacji dochodéw oraz ich
aktualizacja;

4) sporzadzanie analiz i informacji z wykonania budzetu.

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 lipca
2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej
(z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Sporzadzanie 1 opiniowanie procedur dotyczacych
realizacji projektow wspdtfinansowanych z funduszy
europejskich i innych  Zrédel  zagranicznych
(obstugiwanych przez Wydziat).

§ 55 ust. 1 pkt 16 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy




Weryfikacja 1 przygotowanie dokumentéw ksiegowych
niezb¢dnych do rozliczenia s$rodkéw finansowych
zgodnie z prowadzona ewidencja w  zakresie
poszczegdlnych projektow wspétfinansowanych
z funduszy europejskich i innych Zrdédel zagranicznych
obstugiwanych przez Wydziat.

§ 55 ust. 1 pkt 16 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdZn. zm.)

wlasne gminy

10 | Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta | rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci | wlasne gminy
Miasta Lodzi w zakresie zadan realizowanych przez | (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)
Oddziat ds. Ewidencji Funduszy Europejskich oraz
Dochod6éw Budzetowych Niepodatkowych. art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)
§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pézn. zm.)
11. | Przygotowanie i przekazanie dokumentacji Oddziatu | § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia | wlasne gminy

do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdézn. 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 dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pézn. zm.)




IV. Oddzial Ksiggowosci Majatku Miasta i Skarbu Panstwa

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie ewidencji ksiggowej w tym:

1) iloSciowo-wartosciowej  (bilansowej)  Srodkéw
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
stanowiagcych wlasno$é Urzedu Miasta Lodzi oraz
Miasta Lodzi za wyjatkiem tych, ktore sa ujete
w ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych,
w tym naliczanie amortyzacji ww. sktadnikow
majatku;

2) iloéciowo-wartosciowej (pozabilansowej) srodkéw
trwalych stanowiacych obca wilasnosé (np. Skarbu
Panstwa);

3) udzialéow 1 akcji Miasta Lodzi
podmiotach gospodarczych.

w obcych

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

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

rozdzial 3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1888,
Z pdzn. Zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2017 r. poz. 760)

Zakladowy plan kont dla Urz¢du Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 28 listopada 2016 r.)

Zasady rachunkowosci obowiazujace w Urz¢dzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 1.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14

wlasne gminy
wlasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowej




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

zarzadzenie Nr 3625/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzacych obsluge finansowo-ksiggowa
w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6Zn. zm.)

Obstuga administracyjno-organizacyjna
Komisji Inwentaryzacyjnej.

Statej

zarzadzenie Nr 3155/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
21 marca 2016 r. w sprawie powolania w Urz¢dzie Miasta
Y.odzi Statej Komisji Inwentaryzacyjnej (z pdzn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowanie dokumentacji Zwigzanej
z przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji
aktywow trwalych bedacych w uzywaniu lub
stanowigcych wlasnos¢ Miasta Lodzi (bgdacych
w bezposrednim uzywaniu przez Urzad Miasta
Y.odzi) oraz nie ujgtych w ewidencji miejskich
jednostek organizacyjnych.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwalych stanowigcych wlasnos¢ Miasta Lodzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych  Urzedu Miasta Lodzi  (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 wrze$nia 2015 r.)

wlasne gminy

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

art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.z2016 1. poz. 1047, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiejy (Dz. U.
z 2017 r. poz. 760)

wlasne gminy
wlasne powiatu

Przygotowywanie danych do biezacych | art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach | wlasne gminy
i okresowych sprawozdan budzetowych | publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pézn. zm.) wlasne powiatu
i finansowych oraz  innych  sprawozdan zlecone z zakresu




przewidzianych przepisami prawa w zakresie zadan
realizowanych przez Oddzial Ksiggowosci Majatku
Miasta i Skarbu Panstwa

rozdzial 5 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

art. 13 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce
publicznej (Dz. U. z 2016 1. poz. 1068, z pdzn. zm.)

zalacznik nr 39 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. 22016 r. poz. 1015, z p6zn. zm.)

coroczne rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie programu
badan statystycznych statystyki publicznej

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

zarzadzenie Nr 3625/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzacych obstugg finansowo-ksiggowa
w Urzedzie Miasta Lodzi (z p6zn. zm.)

administracji
rzadowe;j
wlasne gminy

Sporzadzanie stanie = mienia

komunalnego.

Informacji o

art. 267 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870,
z p6zn. zm.)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 2663/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
11 stycznia 2016 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem
mieniem znajdujacym si¢ na wyposazeniu Wydziatu,
w tym:

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

wlasne gminy




1) prowadzenie ewidencji $rodkéw  trwalych
w tym ksiag inwentarzowych oraz ich
aktualizacja;

2) przygotowywanie wnioskow o likwidacje
srodkéw trwatych;

3) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwalych stanowiacych wlasnos¢ Miasta Lodzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych ~ Urzgdu  Miasta Lodzi  (zalacznik
do zarzadzenia Nr 1985/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 wrzesnia 2015 r.)

zarzadzenie Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania w Urzgdzie Miasta
1.odzi Komisji Likwidacyjnej i okre$lenia zakresu jej dzialania

Prowadzenie spraw zwiazanych z przetwarzaniem

i ochrong danych osobowych w Wydziale, w tym:

1) przygotowywanie wnioskéw o wydanie/cofnigcie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych
oraz kierowanie pracownikéw na przeszkolenie
w tym zakresie;

2) prowadzenie ewidencji o0sdéb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;

3) wnioskowanie o rejestracj¢/rozszerzenie lub
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci lub
aplikacji/bazie danych;

4) przygotowywanie projektow zgloszen zbioréw
danych osobowych do rejestracji  przez
Generalnego  Inspektora  Ochrony  Danych
Osobowych oraz aktualizacji.

art. 36 w zwiazku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 922)

zarzadzenie Nr 1554/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji
opisujace] sposob przetwarzania danych osobowych przez
$rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie Miasta Lodzi
(z pézn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym:
prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie okresowych
sprawozdan i informacji z ich realizacji.

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257)

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

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

wlasne gminy
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i wnioskow (Dz. U. poz. 46)

zarzadzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,

rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych
do Urzedu Miasta Lodzi

10.

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

art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z p6zn. zm.)

art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. poz. 352, z pézn. zm.)

rozdzial 7 Statutu Miasta lLodzi (zalacznik do uchwaly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrze$nia
1996 r. Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860,
z pdZn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania
informacji  publicznej (zalacznik  do  zarzadzenia
Nr 3928/VI1I/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca
2016 r., z p6zn. zm.)

§ 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie sposobu udostepniania
informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania (zalacznik do zarzadzenia Nr 3929/VII/16
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 czerwca 2016 r.,
z podzn. zm.)

wlasne gminy

11.

Sporzadzanie i aktualizacja wyciagéw z jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Wydziatu.

Instrukcja kancelaryjna (zalacznik nr 1 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 dzialania

wlasne gminy
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archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

12.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta
Miasta Lodzi w zakresie zadan realizowanych przez
Oddziat Ksiggowosci Majatku Miasta 1 Skarbu
Panstwa.

ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016 1. poz. 1047, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2016 1. poz. 1870, z p6Zn. zm.)

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

wlasne gminy

13.

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatlacznik 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 i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
Dz. U. poz. 67, z p6zn. 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
dziatania archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67,
Z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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V. Oddzial Ksi¢ggowosci Rejestrowej Wydatkéw Budzetowych

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

.1 Prowadzenie

ewidencji  finansowo-ksiggowe;j
wydatkow biezacych realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi obstugiwane
przez Wydzial w tym:

1) sprawdzanie 1  zatwierdzenie = dowoddéw
ksiggowych  pod  wzgledem  formalnym
i rachunkowym,;

2) ujecie w ksiggach rachunkowych (dekretacja)
dowodéw  ksiggowych  (faktur, rachunkow,
dyspozycji przekazania dotacji, dyspozycji
realizacji wyplaty);

3) sporzadzenie polecen zaplaty;

4) prowadzenie biezacej analizy
rozrachunkowych wg kontrahentow;

5) sporzadzenie potwierdzen sald nalezno$ci oraz
weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od
kontrahentoéw;

6) wystawianie
odsetkowych.

kont

wezwan do  zaplaty, not

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

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.

w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych

zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

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

Zaktadowy plan kont dla Urz¢gdu Miasta Lodzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 listopada 2016 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta  Lodzi  (zalagcznik do  zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego
2014 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 3625/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych

wilasne gminy
wlasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowej
realizowane na
podstawie
porozumien
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prowadzacych obstugg finansowo-ksiggowa w Urzedzie Miasta
Lodzi (z pdzn. zm.)

.| Przygotowanie danych do sporzadzania biezacych

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

sporzadzanie zbiorczych informacji, zestawien itp.
w zakresie dzialalno$ci Wydziatu.

rozdziat 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

art. 40 1 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

zalacznik nr 39 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. 22016 r. poz. 1015, z p6zn. zm.)

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

rozdzial 5 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych,  samorzadowych
zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

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

.| Uzgadnianie wylaczen wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami powigzanymi oraz wystawianie
not wylaczeniowych jednostkom powigzanym
w zakresie Oddzialu Ksiegowosci Rejestrowe;j
Wydatkow Budzetowych.

art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych,  samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza

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

.| Przygotowywanie projektdw zarzadzen Prezydenta
Miasta Lodzi w zakresie zadan realizowanych przez
Oddzial Ksiggowosci Rejestrowej Wydatkow
Budzetowych.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22016 1. poz. 1047, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

§ 14 ust. 1 pkt 12 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

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. 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 dziatania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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VI. Oddzial Ksiggowosci i Sprawozdawczosci Budzetowo-Finansowej

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

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

1) prowadzenie obstugi budzetowej rachunku
bankowego wydatkow;

2) prowadzenie obstugi budzetowej kasy
w zakresie wydatkow;

3) prowadzenie kontroli i rozliczen $rodkéw

i wydatkow przeznaczonych na realizacj¢ zadan
zleconych;

4) sporzadzanie przelewdéw w zakresie zwrotéw
niewykorzystanych s$rodkéw (zadania zlecone
wilasne);

5) prowadzenie obshugi  ksiggowej rachunku
bankowego dobrowolnego ubezpieczenia.

rozdzialty 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1.
o rachunkowosci (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1047, z pdzn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw 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. z 2017 r. poz. 760)

zarzadzenie Nr 3625/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych
prowadzacych obsluge finansowo-ksiegowa w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6Zn. zm.)

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miasta f.odzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 listopada 2016 1.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14

wlasne gminy
wlasne powiatu
zadania z zakresu
administracji
rzadowej
realizowane na
podstawie
porozumien
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Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pdZn. zm.)

Zasady rachunkowos$ci obowigzujace w Urzedzie Miasta Yodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
}.odzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

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

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

zatacznik nr 39 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(Dz.U. 22016 1. poz. 1015, z p6Zn. zm.)

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

zalacznik nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w  zakresie operacji finansowych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1773)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w  Urzedzie Miasta Lodzi 1 miejskich jednostkach
organizacyjnych (zalacznik do =zarzadzenia Nr 6969/V1/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z p6zn. zm.)

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

Analiza 1 uzgadnianie

w Wydziale, w tym:

1) sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald;

2) kontrola 1 analiza prawidlowosci
ksiggowych na kontach

ewidencji  syntetycznej

Zapisow
analitycznych

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
wlasne powiatu
zadania z zakresu
administracji
rzadowej
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i syntetycznych;
3) sporzadzanie miesigcznego zestawienia zmian
w funduszu jednostki.

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow 1 rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkdéw strukturalnych
(Dz. U. poz. 255)

zarzadzenie Nr 3625/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych
prowadzacych obsluge finansowo-ksiggowa w Urzgdzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

Zakladowy plan kont dla Urzgdu Miasta bLodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 listopada 2016 1.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

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

realizowane na
podstawie
porozumien

Sporzadzanie czastkowego sprawozdania
finansowego w zakresie zadan realizowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta FLodzi

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22016 1. poz. 1047, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
wlasne powiatu
zadania z zakresu

obslugiwane przez Wydzial, skladajacego si¢ z: | rozdzial 5 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca | administracji

bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia | 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz | rzadowe)

zmian w funduszu jednostki oraz zatacznikow. planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek | realizowane na
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, | podstawie
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samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 760)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji
o stanie mienia komunalnego Miasta lL.odzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 2663/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
11 stycznia 2016 r.)

porozumien

Sporzadzanie zbiorczego sprawozdania finansowego
w zakresie zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi obslugiwane
przez Wydzial, sktadajacego si¢ z: bilansu, rachunku
zyskdw 1 strat, zestawienia zmian w funduszu
jednostki oraz zatacznikow.

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22016 r. poz. 1047, z pézn. zm.)

rozdziat 5 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 760)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 2663/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
11 stycznia 2016 r.)

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

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

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22016 r. poz. 1047, z pdzn. zm.)

rozdzial 5 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
plandbw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek

wlasne gminy
wlasne powiatu
zadania z zakresu
administracji
rzadowej
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samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 760)

Zasady sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan
finansowych, skonsolidowanego bilansu oraz informacji
o stanie mienia komunalnego Miasta Lodzi (zalacznik do
zarzadzenia Nr 2663/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
11 stycznia 2016 r.)

Prowadzenie

ewidencji finansowo-ksiggowe;j

oraz budzetowej wynagrodzen i uméw cywilno-
prawnych oraz innych $wiadczen, w tym:

)

2)

4)

S)

sprawdzanie i  zatwierdzanie =~ dowoddéw
ksieggowych  pod  wzglegdem  formalnym
i rachunkowym oraz zakwalifikowanie dowodu
do wykonania wyptaty;

ujecie w ksiggach rachunkowych (dekretacja);
sporzadzenie polecenia zaplaty dot. przekazania
srodkow na subkonto wydatkow;
prowadzenie biezacej analizy
rozrachunkowych wg kontrahentow;
wystawianie wezwan do zaplaty oraz not
odsetkowych.

kont

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22016 1. poz. 1047, z p6zn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 1. poz. 1870, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOtowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow,
przychodoéw i rozchodoéw oraz srodkow pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)
zarzadzenie Nr 3625/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzacych obsluge finansowo-ksiggowa
w Urzedzie Miasta F.odzi (z pézn. zm.)

wlasne gminy
wlasne powiatu
zadania z zakresu
administracji
rzadowe;j
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Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 listopada 2016 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

Zasady rachunkowos$ci obowiazujace w Urzgdzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta
Miasta Lodzi oraz opiniowanie projektéw aktow
prawnych przedkladanych przez Uni¢ Metropolii
Polskich w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat Ksiggowosci.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22016 r. poz. 1047, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

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

wlasne gminy

Prowadzenie spraw budzetowych w zakresie

wydatkow realizowanych przez Wydziat na

podstawie materialow otrzymanych z Oddzialow

Wydziatu Ksiggowosci, w tym:

1) opracowywanie materiatéw planistycznych do
projektu budzetu oraz projektow planow
i planow finansowych;

2) wnioskowanie w sprawie
w budzecie i planach finansowych;

3) sporzadzanie projektow harmonograméow
i harmonogramoéw realizacji wydatkéw oraz ich
aktualizacja;

zmian

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

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

Procedura sporzadzania projektu harmonogramu
i harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz
przekazywania $rodkéw finansowych na wydatki, zaplanowane
w planach finansowych komoérek organizacyjnych Urz¢du Miasta

wlasne gminy
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4) sporzadzanie analiz i informacji z wykonania
budzetu.

Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych (zalgcznik do
zarzadzenia Nr 5210/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30
pazdziernika 2013 r.)

uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty
budzetowej (z pé6zn. zm.)

uchwala Nr XXXIX/1030/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
28 grudnia 2016 r. w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy
Finansowej miasta L.odzi na lata 2017-2040 (z p6zn. zm.)

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

10.

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych, Dz. U. poz. 67, z pdZzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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VII. Oddzial Obshugi Finansowej

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie = obstugi  finansowej  transakcji

bezgotowkowych 1 gotéwkowych dotyczacych

rachunkéw  bankowych funkcjonujacych przy

Wydziale, w tym:

1) import i eksport przelewow;

2) edytowanie, import i eksport e-czekow;

3) weryfikowanie otrzymanych dyspozycji;

4) zaptaty (przelewow, e-czekow) z danymi
wyeksportowanymi do systemu bankowosci
elektronicznej] oraz z kwotg zapotrzebowania na
srodki finansowe ustalona na dany termin
platnosci.

rozdzialy 2-4 ustawy =z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pdzn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 1. poz. 1870, z p6zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pézn. zm.)

zarzadzenie Nr 3625/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek organizacyjnych
prowadzacych obstuge finansowo-ksiegowa w Urzedzie Miasta
Y.odzi (z pézn. zm.)

wlasne gminy
wlasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowe;j
realizowane na
podstawie
porozumien

Prowadzenie obstugi kasowej oraz transakcji
bezgotowkowych Urzedu Miasta Lodzi (tj. delegacje
stuzbowe, zaliczki gotowkowe itp.), w tym:

1) biezace uzgadnianie obrotéw kasowych, ustalanie
sald, sprawdzanie gotowki 1 sporzadzanie
raportow kasowych;

2) kontrola obrotoéw i salda konta 101 — kasa.

rozdzialy 2-4 ustawy =z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.z 2016 1. poz. 1870, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych  funduszy celowych  oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

Zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miasta Lodzi
(zalacznik do zarzadzenia Nr 866/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi

wlasne gminy
wlasne powiatu
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z dnia 20 kwietnia 2015 r.)

Zakladowy plan kont dla Urz¢du Miasta tLodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta }Lodzi
z dnia 28 listopada 2016 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 3625/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komodrek organizacyjnych
prowadzacych obstuge finansowo-ksiggowa w Urzedzie Miasta
Lodzi (z pézn. zm.)

Prowadzenie ewidencji ksiggowej zaliczek oraz
kosztow podrézy stuzbowych krajowych
i zagranicznych pracownikéw Urz¢du Miasta Lodzi
i radnych Rady Miejskiej w Lodzi, w tym:

1) sprawdzanie i zatwierdzenie dowodow
ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

2) ujecie w ksiggach rachunkowych (dekretacja);

3) sporzadzenie polecenia zaptaty oraz sprawdzenie
z dokumentem ksiggowym;

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

rozdziaty 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pdzn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 1. poz. 1870, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont

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

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U.
poz. 167)

wiasne gminy
wilasne powiatu
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rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci
z tytulu zwrotu kosztow podrézy stuzbowych radnych gminy
(Dz. U. poz. 800, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy (Dz. U. poz. 271, z p6zn. zm.)

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

Zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4893/VI/16 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 listopada 2016 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pdzn. zm.)

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

Zasady korzystania z obstugi transportowej w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 17 maja 2013 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 413/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 grudnia 2009 r. w sprawie zasad, sposobu i trybu
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przyznawania, korzystania oraz sposobu rozliczania wydatkow
dokonywanych za pomocg stuzbowych kart platniczych
w Urzedzie Miasta Lodzi

zarzadzenie Nr 3625/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komodrek organizacyjnych
prowadzacych obstuge finansowo-ksiggowa w Urzedzie Miasta
YLodzi (z pdzn. zm.)

Prowadzenie obstlugi finansowo — ksiggowe;j
rachunkéw  bankowych  funkcjonujacych przy
Wydziale, w tym:

1) ksiegowanie wyciagébw rachunku bankowego
subkonta wydatkow oraz rachunku bankowego
walutowego;

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

3) sporzadzanie zbiorczego =zapotrzebowania na
srodki na realizacj¢ zadan wlasnych na podstawie
zapotrzebowan jednostkowych skladanych przez
komorki obstugiwane przez Wydzial Ksiggowosci.

4) biezgca analiza sum do wyjasnienia wptywajacych
na rachunek bankowy wydatkow i przekazywanie
srodk6w na  wlasciwe rachunki zgodnie
z dyspozycjami ksiggowymi;

5) weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od
kontrahentow.

rozdzialy 2-4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 22016 1. poz. 1047, z p6zn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych,  panstwowych  funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

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

Zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta bLodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 listopada 2016 r.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.0dzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pdézn. zm.)

wlasne gminy
wlasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowe;j,
realizowane na
podstawie
porozumien
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Procedura sporzadzania projektu harmonogramu i harmonogramu
realizacji dochodow i wydatkéw oraz przekazywania Srodkéw
finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta L.odzi oraz miejskich
jednostek  organizacyjnych. (zalacznik do  zarzadzenia
Nr  5210/VI/13  Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
30 pazdziernika 2013 r.)

Prowadzenie = obslugi  ksiggowej  rachunkow
bankowych depozytow, w tym wadidw oraz
zabezpieczen nalezytego  wykonania umowy,
a takze biezgca analiza w zakresie ich zwrotow.

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

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2016 1. poz. 1870, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych  funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

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

Zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta bLodzi (zalacznik
do =zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi
Z dnia 28 listopada 2016 1.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Uzgadnianie wylaczen wzajemnych rozliczen miedzy

art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

wlasne gminy
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jednostkami powiazanymi oraz wystawianie not
wylaczeniowych jednostkom powigzanym w zakresie
Oddziatu Obstugi Finansowe;.

(Dz. U.z2016 1. poz. 1047, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, panstwowych  funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

wlasne powiatu

Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta
Miasta Lodzi w zakresie zadan realizowanych przez
Oddziat Obstugi Finansowe;.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016 1. poz. 1047, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2016 1. poz. 1870, z péZn. zm.)

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

wlasne gminy

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

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik 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 i1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy

28




VIIL. Oddzial Rozliczei Wynagrodzei i Innych Swiadczen

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Naliczanie wynagrodzen za pracg i innych $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy dla pracownikow
Urzedu Miasta Lodzi oraz umow
o charakterze cywilnoprawnym (umowy-zlecenia,
umowy o dzieto itp.).

dziat trzeci ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22016 r. poz. 1666, z pézn. zm.)

ksigga trzecia: tytuly XV i XXI ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2017 r. poz. 459, z p6zn. zm.)

art. 3643 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pdzn. zm.)

art. 68 ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. z 2017 r. poz. 847)

art. 4 1 art. 5 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 2217, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1786)

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

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia

wlasne gminy
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8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegbélowych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia
za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz. U.
poz. 14, z p6zn. zm.)

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

zarzadzenie Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta lLodzi z dnia
10 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania w Urzg¢dzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 3625/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komoérek organizacyjnych
prowadzacych obstuge finansowo-ksiggowa w Urzg¢dzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

Przygotowywanie miesigcznych wnioskow
do Powiatowego Urzgdu Pracy w Lodzi o refundacj¢
wynagrodzen  osobowych wraz z  narzutami
dotyczacych oséb zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robdt publicznych w Urzedzie

Miasta Lodzi oraz wystawianie dokumentéw
w sprawach zwigzanych z ww. refundacja
wynagrodzen.

art. 3' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz.U. 22016 1. poz. 1666, z p6Zn. zm.)

§ 55 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Reprezentowanie Urzedu Miasta Lodzi w zakresie
kontroli podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

art. 284 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22017 r. poz. 201, z p6zn. zm.)

wlasne gminy,

Wspétdziatanie z organami egzekucyjnymi
w zakresie wynagrodzen za prac¢ oraz zajec
wierzytelnosci dotyczacych uméw o charakterze
cywilnoprawnym.

cze$C trzecia ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks
postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1822, z pdZn. zm.)

wlasne gminy

Naliczanie i ewidencja:

rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.

wlasne gminy
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1) diet radnych;

2) diet czlonkéw organéw jednostek pomocniczych
Miasta Lodzi;

3) ryczaltéw z tytulu korzystania z prywatnych
samochoddéw do celow stuzbowych.

w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stluzbowych samochodow
osobowych, motocykli i roweréw niebgdacych wlasnoscia
pracodawcy (Dz. U. poz. 271, z p6zn. zm.)

uchwata Nr LII/1155/01 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
10 stycznia 2001 r. w sprawie ustanowienia zasad przyznawania
diet oraz zwrotu kosztow przejazdow lokalnych cztonkom

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

Zasady korzystania z obshlugi transportowej w Urzedzie Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 785/W/13 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 17 maja 2013 r., z pdzn. zm.)

Sporzadzanie zaswiadczen 0 zatrudnieniu
i wynagrodzeniach (RP 7) w czgéci dotyczacej
wynagrodzen, w celu ustalenia podstawy wymiaru
emerytury, renty, kapitalu poczatkowego oraz innych
za$wiadczen w sprawach zwigzanych
z wynagrodzeniami.

art. 125 i 125a ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1383)

wlasne gminy

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

ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa
(Dz. U. 22017 r. poz. 1368)

wlasne gminy

Naliczanie i rozliczanie z Urzedami Skarbowymi
podatku  dochodowego od o0s6b fizycznych
dotyczacego wyptat z tytutu:

1) wynagrodzen i $wiadczen z funduszu Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych pracownikéw Urzedu
Miasta Lodzi;

2) uméw cywilnoprawnych itp.

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2032, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22017 r. poz. 201, z pézn. zm.)

wlasne gminy

Naliczanie i rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen

art. 3 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 13 pazdziemika 1998 r.

wlasne gminy
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Spotecznych skladek na ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi, w tym
sporzadzanie zbiorczej deklaracji ZUS PDRA dla
Urzedu.

o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 963,
Z po6Zn. zm.)

ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 1. o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych
(Dz. U. 22015 r. poz. 1242, z péZn. zm.)

art. 65-95 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1793, z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 kwietnia 2008 r.
w sprawie szczegélowych zasad 1 trybu postgpowania
w sprawach rozliczania skladek, do ktorych poboru jest
zobowigzany Zaklad Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. poz. 465,
z pdézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad ustalania
podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (Dz. U. z 2015 r. poz. 2236, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
29 listopada 2002 r. w sprawie zréznicowania stopy procentowej
sktadki na ubezpieczenie spoteczne z tytutu wypadkéw przy pracy
i chorob zawodowych w zalezno$ci od zagrozen zawodowych
i ich skutkéw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1005)

10.

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

rozdzialy 2-4 ustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p4zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2016 . poz. 1870, z p6zn. zm.)

wlasne gminy
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uchwata Nr XCI/1608/10 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 lipca 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly
budzetowej (z p6Zn. zm.)

11.

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

art. 13 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej
(Dz. U. 22016 1. poz. 1068, z p6Zn. zm.)

coroczne rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie programu
badan statystycznych statystyki publicznej

wlasne gminy

12.

Obstuga 1 prowadzenie ewidencji ksiggowej
Pracowniczej Kasy  Zapomogowo-Pozyczkowej,
w tym:

1) ksiegowanie dokumentéw bankowych na kartach
czlonkowskich Kasy, na podstawie list potracen
oraz przelewéw indywidualnych;

2) sporzadzanie zestawien wyplaconych pozyczek,
wkladow i zasitkow pogrzebowych;

3) miesieczne sporzadzanie list potracen skladek
czlonkowskich i rat pozyczek cztonkow Kasy;

4) sporzadzenie bilansu z dziatalnosci Kasy.

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont

dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych,  panstwowych  funduszy celowych  oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

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

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

§ 8 ust. 1 pkt4, § 63 ust. 213, § 65 ust. 112 Statutu Pracowniczej
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej w Urzedzie Miasta Lodzi
(obowiazujacego od 16 marca 2016 r.) uchwalonego na Walnym
Zebraniu Delegatéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta

wlasne gminy
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Y.odzi

13.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej
przychodéw 1 rozchodéw funduszu specjalnego
w zakresie — Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym:

1) sprawdzanie i zatwierdzanie dowodéw ksiggowych
pod wzgledem formalnym
i rachunkowym w celu ujecia w ksiegach
rachunkowych oraz zakwalifikowanie dowodu do
wykonania dyspozycji realizacji wyplaty;

2) ujecie w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
dowodoéw ksiggowych (faktur, list ptac, zapomdg,
dofinansowan do wczaséw i kolonii, wyprawki
szkolnej, gwiazdek dla dzieci);

3) sporzadzanie polecen =zaplaty przelewow oraz

sprawdzenie z dowodami ksiegowymi;

dokonywanie uzgodnien rejestru bankowego

w zakresie przychodéw i rozchodéw Funduszu;

dekretacja i1 kontrola kompletnosci obrotow

bankowych — konta 135-01 rachunek bankowy

Funduszu;

prowadzenie biezacej kontroli i1 analizy kont

rozrachunkowych kontrahentow.

4)

3)

6)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22016 1. poz. 1047, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegbélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych, panstwowych  funduszy celowych  oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

§ 55 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

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

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia
28 listopada 2016 r.)

zarzadzenie Nr 1145/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 maja 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych Urzedu Miasta
Yodzi

wlasne gminy

14.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta
Miasta Lodzi w zakresie zadan realizowanych przez
Oddzial Rozliczen Wynagrodzen i Innych Swiadczen.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22016 r. poz. 1047, z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 1. poz. 1870, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/VI/12 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z pdzn. zm.)

15.

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

§ 63 instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 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 dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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IX. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Obshluga kancelaryjno-biurowa Wydziatu, w tym: | Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie | Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
korespondencji wptywajacej do Wydziahu; kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
2) wstgpna weryfikacja dokumentéw | w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakltadowych,
wptywajacych do Wydziaty; Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
3) przekazywanie korespondencji do dekretacji
oraz rozdzielanie jej zgodnie z dekretacja; zarzadzenie Nr 5034/VIl/16 Prezydenta Miasta z dnia 23 grudnia
4) wykonywanie czynnosci zwigzanych | 2016 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjg
z wysylaniem korespondencji; i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi
5) prowadzenie terminarza  spotkan oraz | (z p6zn. zm.)
zapewnienie ich obstugi;
6) obsluga ogdlnego konta poczty elektronicznej
Wydziatu;
7) udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi badz
innych jednostek organizacyjnych.
2. | Prowadzenie dla Wydzialu rejestru pieczeci, | Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla

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

Urzgdu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta 1.0odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 2 lutego

2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow w Urzedzie Miasta
Lodzi

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczgei i pieczatek (zalacznik do zarzadzenia
Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2012 r.)

wlasne gminy
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Prowadzenie dla Wydzialu rejestru delegacji
shuzbowych oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. -—
(Dz.U. 22016 r. poz. 1666, z pdzn. zm.)

Kodeks pracy

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Ewidencja upowaznien
pracownikéw Wydziahu.

i pelnomocnictw dla

§ 71§ 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 21 marca 2012 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
1 pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urz¢gdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

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

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
(Dz. U. 22016 1. poz. 1666, z p6zn. zm.)

pracy

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 902, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.

w  sprawie wynagradzania pracownikow  samorzadowych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1786)
§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej

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

wlasne gminy
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Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z pdzn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzedzie Miasta Lodzi (zatacznik do
zarzadzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta lLodzi z dnia
10 czerwca 2009 r., z péZn. zm.)

Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 6755/VII/17
Prezydenta Miasta L.0dzi z dnia 23 sierpnia 2017 r.)

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi, okreslajacy szczegétowy sposdb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi i organizowania
egzaminu konczacego t¢ shuzb¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 5703/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 kwietnia 2017 .,
z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 6545/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
26 lipca 2017 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy

i kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu Miasta
Lodzi

zarzadzenie Nr 1199/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
8 «czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi

Prowadzenie rejestru przeprowadzonych
w Wydziale kontroli (ksigzka kontroli).

Regulamin kontroli (zalacznik do zarzadzenia Nr 1094/VII/15
Prezydenta Miasta £.0dzi z dnia 20 maja 2015 r.)

wlasne gminy

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r.,
z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy
pracownikow Wydzialu, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z urlopami, zwolnieniami od
pracy oraz pracg w godzinach nadliczbowych.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks

(Dz. U. 22016 r. poz. 1666, z pdzn. zm.)

pracy

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci

w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. 22014 1. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzgdzie Miasta Lodzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 1230/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
10 czerwca 2015 r., z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta lodzi z dnia 6 lutego
2014 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

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

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

wlasne gminy
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X. Oddzial Ksiggowosci ds. Ewidencji i Rozliczen Podatku VAT

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj zadania

Prowadzenie biezacej ewidencji finansowo-ksiggowe;j
wydatkéw biezacych 1 majatkowych, od ktorych
przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT,
realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu

Miasta Lodzi w tym:

1) sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow
ksiggowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,;

2) ujecie w ksiegach rachunkowych (dekretacja);

3) sporzadzanie polecenia zaptlaty;

4) prowadzenie biezacej analizy
rozrachunkowych wg kontrahentow;

5) wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty, not
odsetkowych;

6) potwierdzenie salda naleznosci i zobowigzan oraz
potwierdzanie kontrahentom sald naleznosci
i zobowigzan wystawionych przez Wydziat
Ksiegowosci;

7) ewidencja naktadéw inwestycyjnych
i przekazywanie $rodkow trwalych na majatek
Miasta l.odzi lub do innych jednostek na
podstawie  protokoléw  polecenn, rozliczen
sporzadzanych przez komoérki organizacyjne
Urzedu Miasta Lodzi;

8) prowadzenie obslugi  ksiggowej  rachunku
bankowego w zakresie podatku od towaréw
i ushug.

kont

rozdzialy 2 i 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22016 r. poz. 1047, z pézn. zm.)

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6Zzn. zm.)

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. z2017 r. poz. 1221)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

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

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pdzn. zm.)

Zakladowy plan kont dla Urzgdu Miasta lLodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 4893/VII/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
28 listopada 2016 1.)

zarzadzenie Nr 3625/VII/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 20 maja

wlasne gminy
wlasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowej
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2016 r. w sprawie wskazania komoérek organizacyjnych
prowadzacych obsluge finansowo-ksiggowa w Urzedzie Miasta
Yodzi. (z p6Zn. zm.)

Sporzadzanie:
1) deklaracji czastkowych VAT-7 w zakresie
wydatkow realizowanych przez obstugiwane

komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi;
2) deklaracji VAT-7 Miasta Lodzi;

3) korekt deklaracji VAT-7 na podstawie korekt
deklaracji ztozonych przez komoérki organizacyjne
Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki
organizacyjne;

4) elektroniczne przekazywanych do Organow
Podatkowych deklaracji VAT-7, =zalacznikow
i Informacji Podsumowujacych oraz JPK_VAT.

dziat IV rozdzial 2 wustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221)

wlasne gminy

Prowadzenie biezacej ewidencji ksiggowej zwrotow
w podatku od towaréw i ustug z Urzedu Skarbowego.

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U.z 2017 r. poz. 1221)

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta fodzi, (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie = danych do  sporzadzanych
biezacych i1 okresowych sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz innych przewidzianych przepisami
prawa.

art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

rozdzial 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

zalacznik nr 39 rozporzadzenia Ministra Finansow 2z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

(Dz. U. 22016 1. poz. 1015, z p6zn. zm.)

rozdzial 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.

wlasne gminy
wlasne powiatu
zlecone z zakresu
administracji
rzadowej
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w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

zalacznik nr 7 do rozporzadzenia 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)

zarzadzenie Nr  3625/VII/16
z dnia 20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych  prowadzacych obstuge finansowo-ksi¢gowa
w Urzedzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)

Prezydenta  Miasta Lodzi

Uzgadnianie wylaczen wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami powiazanymi oraz wystawianie not
wylaczeniowych jednostkom powiazanym w zakresie

art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2016r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)

wlasne gminy
wlasne powiatu

realizowanych  zadan  Oddzialu  Ksiggowosci
ds. Ewidencji i Rozliczen Podatku VAT.
Wspblpraca z  zewngtrzng  firma — doradcza

w zakresie podatku od towaréw i ustug w ramach
biezacego doradztwa podatkowego.

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug
(Dz. U. 22017 r. poz. 1221)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Lodzi, (zatacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy
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Wystgpowanie o wydanie interpretacji indywidualnej
przepisébw prawa podatkowego do Dyrektora
Krajowej Informacji Skarbowej na wniosek miejskich
jednostek organizacyjnych 1 komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi lub z wlasnej

inicjatywy.

art. 14b § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201, z p6Zn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi, (zalacznik do zarzadzenia Nr 1027/W/14
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 6 lutego 2014 r., z p6Zn. zm.)

zarzadzenie Nr  3625/VII/16  Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 20 maja 2016 r. w sprawie wskazania komorek
organizacyjnych prowadzacych obstuge finansowo-ksiggowa
w Urzgdzie Miasta Lodzi (z péZn. zm.)

zarzadzenie Nr 4735/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
31 pazdziernika 2016 r. w sprawie wspolnego rozliczania podatku
od towardw i ustug w miejskich jednostkach organizacyjnych
i komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta f.odzi (z pézn. zm.)

wlasne gminy

zamowien
Wydzial,

Prowadzenie @ spraw  dotyczacych

publicznych  realizowanych  przez

w szczegblnosci:

1) sporzadzanie 1 aktualizacja Planu udzielania
zamoéwien publicznych Wydziatu;

2) przygotowywanie materialow i
niezbednych do  prowadzenia
o udzielenie zamdéwien publicznych;

3) prowadzenie rejestru udzielanych zaméwien
publicznych do ktorych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje si¢.

dokumentéw
postepowan

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22015 r. poz. 2164, z p6Zzn. zm.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 5290/VII/17 Prezydenta Miasta
Y.odzi z dnia 9 lutego 2017 r.)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamoOwienn publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien
publicznych nie stosuje si¢ (zalacznik do zarzadzenia
Nr 4679/VI/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 pazdziernika
201671.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta
Miasta Lodzi w zakresie zadan realizowanych przez
Oddzial Ksiggowosci ds. Ewidencji i Rozliczen

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22016 1.
poz. 1047, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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Podatku VAT.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.)

§ 14 ust. 1 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Urze¢du Miasta
Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
L.odzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.)

10.

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

§ 63 instrukcji kancelaryjnej (zalacznik 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 dzialania archiwow
zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6Zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zalacznik 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 dzialania archiwoéw zaktadowych,
Dz. U. poz. 67, z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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Zalacznik

do Szczegotowego wykazu zadan
prowadzonych przez Wydzial Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych
Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

WYDZIALU KSIEGOWOSCI W DEPARTAMENCIE FINANSOW PUBLICZNYCH

URZEDU MIASTA LODZI
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Budzetowych . i L
Niepodatkowvch i Sprawozdawczosci Wynagrodzen i Innych
p Wy Budzetowo-Finansowej Swiadczen
Oddziat Ksiegowosci Samodzielne Stanowisko . .
ds. Ewidencji i Rozliczen ds. Administracyjno- Odd.21a1 Obsi}lgl
Podatku VAT Organizacyjnych Finansowe




