
ZARZ.t\DZENIE Nr 54~ NII/17 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 
z dnia Q (nOJv~ 2017 r. 

w sprawie wprowadzenia "Procedury monitorowania i okreslania wielkosci wydatk6w 
zwi~zanych z realizacj~ zadan zleconych z zakresu administracji rz~dowej oraz innych 

zadan zleconych gminie odr~bnymi ustawami, przez kom6rki organizacyjne Urz~du 
Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne". 

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz£ldzie 
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948) oraz w zwi£lzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz£ldzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, 1579 
i 1948) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Wprowadzam "Procedury monitorowania i okreslania wielkosci wydatk6w 
zwi£lzanych z realizacj£l zadan zleconych z zakresu administracji rZ£ldowej oraz innych zadan 
zleconych gminie odrybnymi ustawami, przez kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi 
i miejskie jednostki organizacyjne", stanowi£lq zal£lcznik do niniejszego zarz£ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz£ldzenia powierzam kierownikom kom6rek organizacyjnych 
Urzydu Miasta Lodzi i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych, realizuj£lcych 
zadania zlecone z zakresu administracji rZ£ldowej oraz inne zadania zlecone gminie 
odrybnymi ustawami. 

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarz£ldzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Lodzi. 

§ 4. Traci moc zarz£ldzenie Nr 3628NII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 
2016 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury monitorowania i okreslania wielkosci wydatk6w 
zwi£lzanych z realizacj£l zadan biez£lcych z zakresu administracji rZ£ldowej oraz innych zadan 
zleconych gminie odrybnymi ustawami, przez kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi 
i miejskie jednostki organizacyjne". 

§ 5. Zarz£ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Procedura 

Zall:j.cznik 
do zarzl:j.dzenia Nr 54').b NIII17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ~ fY>OJVCM.. 2017 r. 

monitorowania i okreslania wielkosci wydatk6w zwhtzanych z realizacj~ zadan 
zleconych z zakresu administracji rz~dowej oraz innych zadan zleconych gminie 

odr~bnymi ustawami, przez kom6rki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi i miejskie 
jednostki organizacyjne 

Rozdziall 
Postanowienia og61ne 

§ 1. Celem niniejszej Procedury jest wprowadzenie zasad monitorowania i okreslania 
wielkosci wydatk6w zwil:j.zanych z realizacjl:j. zadari zleconych z zakresu administracji 
rZl:j.dowej oraz innych zadan zleconych gminie odrybnymi ustawami, wykonywanych przez 
kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne, w tym 
wskazanie zakresu zbieranych danych, sposobu ich przedstawiania oraz adresat6w 
przygotowywanych informacji. 

§ 2. Ilekroc w niniejszej Procedurze jest mowa 0: 

1) zadaniach zleconych, nalezy przez to rozumiec wszystkie wykonywane czynnoscl 
zwil:j.Zane z realizacjl:j. zadari zleconych z zakresu administracji rZl:j.dowej oraz innych zadari 
zleconych gminie odrybnymi ustawami; 

2) kom6rce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec wydzial, r6wnorzydnC! kom6rky 
organizacyjnl:j. 0 innej nazwie lub samodzielnl:j. kom6rky organizacyjnl:j. Urzydu Miasta 
Lodzi; 

3) merytorycznej kom6rce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec kom6rky organizacyjnl:j., 
kt6ra jest bezposrednim realizatorem zadari zleconych; 

4) obslugowej kom6rce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec kom6rky organizacyjnl:j., 
kt6ra pelni funkcje obslugowe dla merytorycznych realizator6w zadan zleconych 
w szczeg6lnosci w nastypujl:j.cych obszarach: budzetu, ksiygowosci, kadr, informatyki, 
organizacyjno-administracyjnym i techniczno-gospodarczym; 

5) miejskiej jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec jednostki budzetowe 
i samorzl:j.dowy zaklad budzetowy, utworzone przez miasto L6dz; 

6) kierowniku kom6rki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec dyrektora wydzialu lub 
r6wnorzydnej kom6rki organizacyjnej 0 innej nazwie, lub kierownika samodzielnej 
kom6rki organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi; 

7) kierowniku miejskiej jednostki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec osoby kierujl:j.Cl:j. 
jednostkl:j. budzetowl:j.lub samorzl:j.dowym zakladem budzetowym; 

8) UML, nalezy przez to rozumiec Urzl:j.d Miasta Lodzi; 
9) Biurze ds. Zarzl:j.dzania Kadrami, nalezy przez to rozumiec Biuro ds. Zarzl:j.dzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta UML; 
10) Wydziale Budzetu, nalezy przez to rozumiec Wydzial Budzetu w Departamencie 

Finans6w Publicznych UML; 



11) Wydziale Ksiygowosci, nalezy przez to rozumiee Wydzial Ksiygowosci w Departamencie 
Finans6w Publicznych UML; 

12) Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, nalezy przez to rozumiee Wydzial 
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obslugi i Administracji UML; 

13) Wydziale Techniczno-Gospodarczym, nalezy przez to rozumiee Wydzial Techniczno
Gospodarczy w Departamencie Obslugi i Administracji UML; 

14) Wydziale Informatyki, nalezy przez to rozumiee Wydzial Informatyki w Departamencie 
Obslugi i Administracji UML; 

15) Wydziale Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkailcami, nalezy przez to rozumiee Wydzial 
Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Obsrugi i Administracji UML; 

16) ePUAP - nalezy przez to rozumiee elektroniczn'l skrzynky podawcz'l UML 
na elektronicznej platformie uslug administracji publicznej; 

17) EZD - nalezy przez to rozumiee system Elektronicznego Zarz'ldzania Dokumentacj'l 
funkcjonuj'lcy w UML. 

Rozdzial2 
Monitorowanie i okreslanie wielkosci wydatkow zwhtzanych z realizacj~ zadan 

zleconych z zakresu administracji rz~dowej oraz innych zadan zleconych gminie 
odr~bnymi ustawami 

§ 3. Celem monitorowania jest: 
1) systematyczne zbieranie informacji 0 wysokosci wydatk6w zwi'lzanych z realizacj'l zadan 

zleconych przez kom6rki organizacyjne i miejskie jednostki organizacyjne oraz ich 
analiza; 

2) w oparciu 0 zebrane informacje podejmowanie dzialail polegaj'lcych na wystypowaniu do 
L6dzkiego Urzydu Wojew6dzkiego z wnioskiem 0 zapewnienie finansowania zadail 
zleconych na poziomie odpowiadaj'lcym faktycznie poniesionym wydatkom; 

3) umozliwienie dochodzenia od Skarbu Pailstwa roszczen odszkodowawczych zwi'lzanych 
z nieadekwatnosci'l przekazanych dotacji w stosunku do wydatk6w na realizacjy zadan 
zleconych. 

§ 4. Do monitorowania i okreslania wielkosci faktycznie poniesionych wydatk6w 
zwi'lzanych z realizacj'l zadail zleconych, zobowi'lzane S'l wszystkie kom6rki organizacyjne 
oraz miejskie jednostki organizacyjne realizuj'lce zadania zlecone z zakresu administracji 
rZ'ldowej nalez'lce do dzialania gminy i powiatu. 

§ 5. l. Realizacja zadan zleconych przez kom6rki organizacyjne i miejskie jednostki 
organizacyjne powinna wynikae odpowiednio ze statutu, regulaminu organizacyjnego, 
szczeg610wego wykazu zadan kom6rki organizacyjnej. 

2. Wykonywanie zadan zleconych przez konkretnego pracownika, musi bye 
potwierdzone w jego zakresie czynnosci. 

3. Nadz6r i peln'l odpowiedzialnose nad przepisami ust. 1 i 2, sprawuje kierownik 
kom6rki organizacyjnej, b'ldz kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej. 

Rozdzial3 
Zakres danych obj~tych monitorowaniem 

§ 6. Monitorowaniem i okreslaniem wielkosci wydatk6w objyte S'l nizej wymienione 
grupy wydatk6w zwi'lzane z realizacj'l zadan zleconych: 



1) wynagrodzenia i pochodne - obejmujqce wydatki na wynagrodzenia pracownik6w, skladki 
na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy, wynagrodzenie z tytulu um6w zlecen, 
dodatkowe wynagrodzenie roczne; 

2) zadania statutowe - obejmujqce m.in. wydatki na oplaty za wynajem pomieszczen, energiy 
elektrycznq, wody i scieki, ogrzewanie, sprzqtanie, ochrony obiektu, rozmowy 
telefoniczne, wyposazenie stanowisk pracy w meble oraz inne urzqdzenia, zakup 
materia16w biurowych, krajowe podr6ze sluzbowe pracownik6w, zakup uslug 
zdrowotnych, zakup uslug pocztowych, wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b 
Niepelnosprawnych, odpis na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych i inne wydatki 
ponoszone w zwiqzku z realizacjq zadan zleconych; 

3) wydatki majqtkowe - obejmujqce m.in. wydatki na wyposazenie stanowisk pracy w sprzyt 
komputerowy, modernizacjy pomieszczen itp. 

Rozdzial4 
Monitorowanie i okreslanie wielkosci wynagrodzen i pochodnych 

§ 7. Kierownicy kom6rek organizacyjnych zobowiqzani Sq do wykazywania wymiar6w 
etat6w pracownik6w merytorycznych realizujqcych zadania zlecone i pracownik6w 
obslugowych. 

§ 8. 1. Wykaz wymiar6w etat6w pOWllllen uwzglydniac wszystkich pracownik6w 
uczestniczqcych w realizacji zadan zleconych, w tym osoby kierujqce praCq danej kom6rki 
organizacyjnej oraz pracownik6w zatrudnionych na podstawie porozumien z Powiatowymi 
Urzydami Pracy. 

2. Wymiar etat6w powinien wynikac z faktycznego czasu poswiyconego na realizacjy 
zadan zleconych, z zastrzezeniem ust. 3. 

3. W przypadku os6b realizujqcych zadania zlecone w wymiarze wynikajqcym 
z umowy 0 pracy, wykazywany wymiar etat6w na realizacjy zadan zleconych nie jest 
pornniejszany 0 absencjy pracownik6w. 

§ 9. 1. Kierownicy merytorycznych kom6rek organizacyjnych zobowiqzani Sq do 
sporzqdzania miesiycznych wykaz6w wymiar6w etat6w dla pracownik6w realizujqcych 
zadania zlecone, zgodnie z zalqcznikiem Nr 4 do Procedury i przekazywania ich w terminie 
do 5 dnia po zakonczeniu kazdego miesiqca do Biura ds . Zarzqdzania Kadrami w wersJI 
papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres bzkzlecone@uml.lodz.pl. 

2. Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami przekazuje kierownikom obslugowych kom6rek 
organizacyjnych dane w zakresie sredniej miesiycznej ilosci etat6w w merytorycznych 
kom6rkach organizacyjnych za ubiegly rok budzetowy do 10 stycznia kaZdego roku, zgodnie 
z zalqcznikiem Nr 4a do Procedury. 

3. Kierownicy obslugowych kom6rek organizacyjnych przekazujq do Biura 
ds. Zarzqdzania Kadrami informacjy w zakresie ilosci etat6w przypadajqcych miesiycznie na 
realizacjy w biezqcym roku budzetowym zadan zleconych w podziale na gminy i powiat, 
zgodnie z zalqcznikiem Nr 4b do Procedury w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej 
na adres bzkzlecone@uml.lodz.pl, w terminie do 15 stycznia kazdego roku. Zbiorcze 
zestawienie zalqcznika Nr 4b Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami przekazuje kierownikom 
obslugowych kom6rek organizacyjnych najp6zniej w nastypnym dniu roboczym. 

4. W przypadku powstania istotnych okolicznosci majqcych wplyw na zmiany ilosci 
etat6w, 0 kt6rych mowa w ust. 3 kierownicy obslugowych kom6rek organizacyjnych 
zobowiqzani Sq niezwlocznie pisernnie powiadomic Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami 0 tych 
zmianach. 



§ 10. 1. Zweryfikowane wykazy, 0 ktorych mowa w § 9 ust. 1 Biuro ds. Zarz,!dzania 
Kadrami przekazuje do Wydzialu Ksiygowosci na adres: wksiegowosci@uml.lodz.pl 
w terminie do 15 dnia po zakonczeniu kazdego miesi,!ca. 

2. Wydzial Ksiygowosci w oparciu 0 wykazany w zal,!czniku Nr 4 do Procedury 
wskaznik procentowy wymiaru czasu pracy, wylicza zgodnie z zal,!cznikiem Nr 5 do 
Procedury wydatki na wynagrodzenia oraz pochodne i przekazuje do Biura ds. Zarz,!dzania 
Kadrami dane w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres 
bzk.zJecone@uml.lodz.pl w terminie do 21 dnia po zakonczeniu kazdego miesi,!ca. 

3. Zal,!cznik Nr 5 do Procedury dJa pracownikow zatrudnionych na podstawie 
porozumien z Powiatowymi Urzydami Pracy Wydzial Ksiygowosci wylicza i przekazuje do 
21 dnia po miesi,!cu, w ktorym nast,!pila refundacja cZysci wydatkow poniesionych na 
wynagrodzenia oraz skladki na ubezpieczenia spoleczne ze srodkow Funduszu Pracy, wedlug 
procentowego wskaznika wymiaru czasu pracy dotycz,!cego miesi,!ca, za ktory nast,!pila 
refundacj a. 

§ 11. 1. Wydatki na wynagrodzenia oraz pochodne obslugowych komorek 
organizacyjnych okrdlane s,! w oparciu 0 wyliczone srednie miesiyczne wynagrodzenie tych 
komorek obslugowych wraz z kosztami pracodawcy i rozliczane przez Biuro ds. Zarz,!dzania 
Kadrami proporcjonalnie do wydatkow z tytulu wynagrodzen i pochodnych poniesionych 
w komorkach merytorycznych, 0 ktorych mowa w § 9 ust. 1 na realizacjy zadan zleconych 
w podziale na gminy i powiat, z wyl,!czeniem wydatkow poniesionych w ramach dotacji 
dedykowanych na ustawowo scisle okreslone cele. 

2. Biuro ds. Zarz,!dzania Kadrami przekazuje w wersji elektronicznej do Wydziaru 
Ksiygowosci wykaz komorek, 0 ktorych mowa w ust. 1 w terminie do dnia 16 stycznia 
kazdego roku, zgodnie z zal,!cznikiem Nr Sa do Procedury. W przypadku zmian 
organizacyjnych w obslugowych komorkach organizacyjnych Biuro ds. Zarz,!dzania Kadrami 
przekaze do Wydzialu Ksiygowosci zaktualizowany wykaz. 

3. Srednie wynagrodzenie dla komorek, 0 ktorych mowa w ust. 1 wylicza Wydzial 
Ksiygowosci na podstawie poniesionych w tych komorkach wydatkow na wynagrodzenia ze 
wszystkimi skladnikami i l'!cznego wymiaru etatow pracownikow, ktorym wyplacono 
wynagrodzenie w danym miesi,!cu. 

4. Skladki na ubezpieczenia spoleczne oraz skladki na Fundusz Pracy zwi'!Zane 
z wynagrodzeniem, 0 ktorym mowa w ust. 3 wylicza Wydzial Ksiygowosci w oparciu 
o obowi,!zuj,!ce stawki procentowe. 

5. Dane, 0 ktorych mowa w ust. 3 i 4 Wydzial Ksiygowosci przekazuje do Biura 
ds. Zarz,!dzania Kadrami w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres 
bzk.zlecone@uml.lodz.pl w terminie do 21 dnia po zakonczeniu kazdego rniesi,!ca, zgodnie 
z zal,!cznikiem Nr Sa do Procedury. 

§ 12. l. W terminie do 28 lute go kazdego roku Biuro ds. Zarz,!dzania Kadrami 
w oparciu 0 wykaz, 0 ktorym mowa w § 9 ust. 1 i okres zatrudnienia w UML, wylicza 
srednioroczny procentowy wskaznik wymiaru czasu pracy, w ramach ktorego realizowane 
byly zadania zlecone w merytorycznych komorkach organizacyjnych i przekazuje go 
w wersji elektronicznej do Wydzialu Ksiygowosci, zgodnie z zal,!cznikiem Nr 6 do 
Procedury. 

2. Wydzial Ksiygowosci wylicza wydatki merytorycznych komorek organizacyjnych 
z tytulu dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi, w terminie do 15 dnia po 
zakonczeniu pierwszego kwartalu i przekazuje dane do Biura ds. Zarz,!dzania Kadrami 



w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres bzk.zlecone@uml.lodz.pl zgodnie 
z zahlcznikiem Nr 6 do Procedury. 

3. Wydatki obslugowych komorek organizacyjnych z tytulu dodatkowego 
wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi okreSlane s~ w oparciu 0 srednie dodatkowe 
wynagrodzenie roczne tych komorek obslugowych wraz z kosztami pracodawcy i rozliczane 
przez Biuro ds. Zarz~dzania Kadrami proporcjonalnie do wydatkow z tytulu wynagrodzen 
i pochodnych poniesionych w komorkach merytorycznych, 0 ktorych mowa w § 9 ust. 1 na 
realizacjy zadari zleconych w podziale na gminy i powiat, z wyl~czeniem wydatkow 
poniesionych w ran1ach dotacji dedykowanych na ustawowo scisle okreslone cele. 

4. Srednie dodatkowe wynagrodzenie roczne dla komorek, 0 ktorych mowa w ust. 3 
wylicza Wydzial Ksiygowosci na podstawie poniesionych w tych komorkach wydatkow na 
dodatkowe wynagrodzenie roczne i l~cznego wymiaru etatow pracownikow obslugowych 
komorek organizacyjnych, ktorym wyplacono dodatkowe wynagrodzenie roczne. 

5. Skladki na ubezpieczenia spoleczne oraz skladki na Fundusz Pracy zwi~zane 
z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym, 0 ktorym mowa w ust. 4 wylicza Wydzial 
Ksiygowosci w oparciu 0 obowi~zuj~ce stawki procentowe. 

6. Dane, 0 ktorych mowa w ust. 4 i 5 Wydzial Ksiygowosci przekazuje do Biura 
ds. Zarz~dzania Kadrami w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres 
bzk.zlecone@uml.lodz.pl w terminie do 15 dnia po zakonczeniu pierwszego kwartalu, 
zgodnie z zal~cznikiem Nr 5a do Procedury. 

§ 13. 1. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zobowi~zani s~ w oparciu 
o prowadzon~ wlasn~ ewidencjy do monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow z tytulu 
wynagrodzen i pochodnych w zakresie realizowanych przez jednostky zadari zleconych. 

2. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych oraz Biuro ds. Zarz~dzania 

Kadrami skladaj~ do Wydzialu Budzetu kwartalne rozliczenie wydatkow z tytulu 
wynagrodzen i pochodnych, zgodnie z zal~cznikiem Nr 1 do Procedury, w terminie do konca 
miesi~ca nastypuj~cego po zakonczeniu kwartalu. 

RozdzialS 
Monitorowanie i okreslanie wielkosci wydatkow z tytulu realizacji zadan 

statutowych oraz wydatkow maj~tkowych 

§ 14. 1. Wydzial Techniczno-Gospodarczy zobowi~zany jest do okreslania wielkosci 
wydatkow statutowych zwi~zanych z biez~cym utrzymaniem obiektow byd~cych siedzib~ 
komorek organizacyjnych, w zwi~zku z realizacj~ zadari zleconych: 
1) dla oplat za media i uslug 0 charakterze ci~glym w oparciu 0 procentowy wskaznik 

ustalony dla danego obiektu; wskainik dla dane go obiektu UML ustala siy jako 
procentowy udzial etatow pracownikow realizuj~cych zadanie zlecone do ogolnej liczby 
etatow w danym obiekcie UML; wskaznik dla obiektu podlega skorygowaniu, 
w przypadku, gdy udzial powierzchni 0 innym przeznaczeniu niz biurowa i czysci 
wspolne (np. magazyny, archiwa), a zwi~zanej z realizacj~ zadari zleconych, rna znacz~cy 
wplyw na podzial kosztow; 

2) dla zakupow i uslug 0 przeznaczeniu ogolnym, zwi¥anych z biez~c~ eksploatacj~ 
obiektow, w przypadku ktorych nie jest mozliwe bezposrednie przypisanie do obiektu -
w oparciu 0 ogolny procentowy wskaznik ustalony dla UML; ogolny wskaznik dla UML 
ustala siy jako procentowy udzial etatow pracownikow realizuj~cych zadania zlecone do 
ogolnej liczby etatow w UML, z wyl~czeniem etatow na ktore wydatki ponoszone s~ 
w odrybnych zadaniach; 



3) dla zakup6w i uslug dedykowanych, w przypadku kt6rych jest mozliwe bezposrednie 
przypisanie wydatku, w czysci jaka przypada na realizacjy zadari zleconych; 

4) w przypadku zakup6w i uslug dedykowanych, merytoryczne kom6rki organizacyjne maj~ 
obowi~zek informowac Wydzial Techniczno-Gospodarczy na etapie skladania zam6wienia 
b~dz zapotrzebowania 0 jego przeznaczeniu w zwi~zku z realizowanymi zadaniami 
zleconymi i wskazac ich procentowy udzial; powyzsze ma zastosowanie takZe 
w przypadku zam6wien na uslugi kserograficzne swiadczone na rzecz kom6rek 
organizacyjnych przez powielarniy UML. 

2. Wskazniki, 0 kt6rych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 podlegaj~ kwartalnej aktualizacji . 
3. W celu ustalenia wskainik6w i okreslania wielkosci wydatk6w, 0 kt6rych mowa 

w ust. 1, kierownicy merytorycznych kom6rek organizacyjnych zobowi,!zani s,! do 
przekazywania danych zgodnie z zal,!cznikami Nr 7 i 8 do Procedury, do Wydzialu 
Techniczno-Gospodarczego w terminie do 5 dnia miesi,!ca po zakonczeniu kazdego kwartalu. 

4. Wydatki statuto we kom6rek obslugowych byd~ wyliczane przez Wydzial 
Techniczno-Gospodarczy jako iloczyn sredniego kosztu poniesionego na jeden etat 
pracownika kom6rki merytorycznej i ilosci etat6w w kom6rkach obslugowych wynikaj~cy 
z zal~cznika Nr 4b do Procedury. 

§ 15 . 1. Wydzial Organizacyj no-Administracyj ny, zobowi~any jest do okreslania 
wydatk6w statutowych m.in. z tytulu zakupu materia16w biurowych, zakupu wyposazenia, 
paliwa, delegacji na podr6ze sluzbowe krajowe, w cZysci obci~aj,!cej realizacjy zadari 
zleconych. 

2. Merytoryczne kom6rki organizacyjne, skladaj~c zam6wienie dotycz~ce zakupu 
asortymentu lub uslug zobowi~zane s~ do wskazania na zam6wieniu, na potrzeby kt6rego 
zadania zleconego dokonywany bydzie wydatek. 

3. W przypadku gdy zam6wienie obejmuje potrzeby calej kom6rki organizacyjnej , 
w kt6rej tylko czysc pracownik6w obsluguje zadania zlecone, na zam6wieniu nalezy wskazac 
procentowy udzial os6b realizuj,!cych zadania zlecone. 

§ 16. 1. Wydzial Informatyki zobowi~any jest do okreSlania wydatk6w statutowych: 
1) na wyposazenie stanowisk pracy w sprzyt komputerowy, w czysci jaka przypada na 

realizacjy zadari zleconych; 
2) na utrzymanie infrastruktury informatycznej 0 przeznaczeniu og6lnym, w oparciu 0 og6lny 

procentowy wskainik ustalony dla UML (og6lny wskaznik ustala siy jako procentowy 
udzial etat6w pracownik6w realizuj~cych zadania zlecone dla og6lnej liczby etat6w 
w UML, z wyl~czeniem etat6w, na kt6re wydatki ponoszone s~ w odrybnych zadaniach); 

3) dla zakup6w sprzytu i uslug dedykowanych, w przypadku kt6rych jest mozliwe 
bezposrednie przypisanie wydatku. 

2. Merytoryczne kom6rki organizacyjne skladaj~c zam6wienie dotycz'!ce zakupu 
sprzytu i uslug dedykowanych zobowi~zane s~ do wskazania na zam6wieniu, na potrzeby 
kt6rego zadania zleconego dokonywany jest wydatek. 

§ 17. 1. Biuro ds. Zarz~dzania Kadrami zobowi~zane jest do okreslania wydatk6w 
statutowych z tytulu odpisu na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych i Paristwowy 
Fundusz Os6b Niepelnosprawnych oraz uslugi zdrowotne, w czysci jaka przypada na 
realizacjy zadari zleconych. 

2. Rozliczanie wplat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych na 
wydatki zwi~zane z realizacj~ zadan zleconych dokonywane jest proporcjonalnie do udzialu 
zatrudnienia pracownik6w w merytorycznych i obslugowych kom6rkach organizacyjnych 
realizuj,!cych zadania zlecone w zatrudnieniu w etatach og61em w UML. 



3. Rozliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na wydatki 
zwi£t.zane z realizacj£t. zadan zleconych dokonywane jest na podstawie wykazanych etat6w, 
zgodnie z zal£t.cznikiem Nr 4 i 4b do Procedury. 

4. Rozliczanie wydatk6w na zakup uslug zdrowotnych w UML na wydatki zwi£t.zane 
z realizacj£t. zadan zleconych, dokonywane jest w oparciu 0 procentowy wskaznik wymiaru 
czasu pracy, w rarnach kt6rego realizowane jest zadanie, wykazywany w zal£t.czniku Nr 4 do 
Procedury. 

§ 18. 1. Wydzial Zarz£t.dzania Kontaktarni z Mieszkancami zobowi£t.zany jest do 
okreSlania wydatk6w statutowych za wykonanie uslug pocztowych i kurierskich, w czysci 
jaka przypada na realizacjy zadan zleconych. 

2. Merytoryczne kom6rki organizacyjne maj£t. obowi£t.zek skladac informacjy dotycz£t.c£t. 
ilosci wyslanej korespondencji z podzialem na rodzaj przesylek poprzez biez£t.ce adnotacje 
w EZD oraz miesiyczne zestawienia, zgodnie z zal£t.cznikiem Nr 9 do Procedury. 

§ 19. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych w oparciu 0 wlasn£t. ewidencjy 
zobowi£t.zani s£t. do monitorowania i okreslania wydatk6w ponoszonych na zadania statuto we 
i wydatki maj£t.tkowe, w zakresie realizowanych przez jednostky zadan zleconych. 

§ 20. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych, kierownicy kom6rek 
organizacyjnych, 0 kt6rych mowa w § 14-18 oraz kierownicy merytorycznych kom6rek 
organizacyjnych, skladaj£t. do Wydzialu Budzetu zestawienie wydatk6w na zadania statutowe i 
wydatki maj£t.tkowe, zgodnie z zal£t.cznikiem Nr 2 i 3 do Procedury, w terminie do konca 
miesi£t.ca po zakonczeniu kwartalu. 

Rozdzial6 
Postanowienia koncowe 

§ 21. Za agregacjy danych z przekazanych zestawien i ich analizy odpowiedzialny jest 
Wydzial Budzetu. 

§ 22. 1. Zestawienia, 0 kt6rych mowa w § 13 ust. 2 oraz § 20, przekazywane s£t. przez 
miejskie jednostki organizacyjne do Wydzialu Budzetu w formie dokumentu elektronicznego 
opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym b£t.dz podpisem potwierdzonym 
profilem zaufanym ePUAP, a takze w postaci papierowej . 

2. Kom6rki organizacyjne przekazuj£t. zestawienia, 0 kt6rych mowa w § 13 ust. 2 
i w § 20, do Wydzialu Budzetu w formie dokurnentu elektronicznego za posrednictwem EZD, 
a takze w postaci papierowej. 

§ 23. 1. Wszystkie zal£t.czniki do Procedury po winny miec formy plik6w 0 rozszerzeniu 
xIs. lub xlsx. 

2. Przesylane pliki winny miec w nazwie symbol literowy danej kom6rki organizacyjnej 
lub miejskiej jednostki organizacyjnej , wynikaj£t.cy z regulaminu organizacyjnego oraz 
oznaczenie miesi£t.ca i roku, za kt6ry sporz£t.dzane byd£t. zestawienia np. BZK_Ol_2017. 

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci formalno-rachunkowych 
w przekazanych zestawieniach, kierownicy kom6rek organizacyjnych oraz kierownicy 
miejskich jednostek organizacyjnych powinni dokonac korekty danych zawartych 
w zestawieniach i przeslac je zgodnie z wymogarni okreslonymi w § 22. 



Nazwa jednostki 

Zestawienie poniesionych wydatk6w z tytutu wynagrodzen i pochodnych ( narastajqco) za ........ kwartat ...... r. 

Klasyfikacja 
Liczba etat6w Wysokosc 

Nazwa i numer budi:etowa 
w ramach kt6rych Kwota poniesionych otrzymanej 

R6i:nica pomi~dzy 

zadania dziat, 
§ Rodzaj wydatku realizowane sC\ wydatk6w na dotacji zgodna z 

poniesionymi 

rozdziat 
zadania wg stanu realizacj~ zadania planem 

wydatkami a kwotC\ 

na dzien ............. finansowym 
dotacji (7-6) 

1 2 3 4 5 6 7 6 

GMINA 

-
Razem zadanie 

POWIAT 

Razem zadanie 

sporzqdzil data kierownik komorki/jednostki organizacyjnej 
(imi~ i nazwisko, telefon) 

Zalllczn ik Nr 1 

do Procedury 

Jei:eli kwota z kol. 8 
jest kwotC\ ujemnC\ 
podac nr i nazw~ 
zadania z kt6rego 

pokrywany jest 
wydatek 

9 



Nazwa jednostki 

Zestawienie poniesionych wydatk6w na zadania statutowe ( narastaj<\co) za ... kwartaf.. . .... roku. 

Wysokosc R6i:nica pomi~dzy 

Nazwa i numer 
Klasyfikacja Kwota poniesionych otrzymanej kwot<\ dotacji a 
budzetowa, Rodzaj wydatku wydatk6w na dotacji zgodna z poniesionymi 

zadania 
dziat rozdziat realizacj~ zadania planem wydatkami ( kol. 5- kol. 

finansowym 4) 

1 2 3 4 5 6 

GMINA 
Odpis na ZFSS 
Wplaty na PFRON 
Zakup uslug 
zdrowotnych 
Pozostale wydatki 
statutowe 

Razem zadanie 
POWIAT 

Odpis na ZFSS 
Wplaty na PFRON 
Zakup uslug 
zdrowotnych 
Pozostale wydatki 
statutowe 

Razem zadanie 

sporzqdzil kierownik komorki/jednostki organizacyjnej 
(imi~ i nazwisko, telefon) 

Zalqcznik Nr 2 

do Procedury 

Jezeli kwota z kol. 6 
jest kwot<\ ujemn<\ 
podac nr i nazw~ 
zadania z kt6rego 
pokrywany jest 
wydatek 

7 

! 



Nazwa jednostki 

Zestawienie wydatk6w maj<\tkowych ( narastaj<\co) za ... kwartaL. ... r. 

Klasyfikacja Kwota wydatk6w 
Nazwa i numer 

zadania 
budzetowa, § Rodzaj wydatku przeznaczona na 

dziaf rozdziaf realizacj~ zadania 

1 2 3 4 5 

GMINA 

Razem zadanie 
POWIAT 

Razem zadanie 

sporzqdzil data 
( imi~ i nazwisko, telefon) 

Wysokosc R6Znica pomi~dzy 
otrzymanej dotacji dotacj<\ a poniesionymi 
zgodna z planem wydatkami ( kol. 6- kol. 

finansowym 5) 

6 7 

Zalqcznik Nr 3 
do Procedury 

Jezeli kwota z kol. 7 jest 
kwot<\ ujemn<\ podac nr i 
nazw~ zadania z kt6rego 
pokrywany jest wydatek 

8 



Wykaz wymiaru etatow dla merytorycznych pracownikow realizuja.cych zadania zlecone za miesia.c .. ..... 201 ... r. 

~ . ., Forma latrudnienia Clas realilacji ladania Wymiar etatu , w ramach 

.~ .~ Klasyfikacja budietowa Nalwisko 
(etat, w godlinach kt6rego realilowane jest 

o U Podstawa prawn a w oparciu , 0 kt6r'l. roboty publiclne, ladanie (etat lub jego 
.>< :!l Nazwa I opis ladania dlial, rOldlial lp. (w porz'l.dku Imi~ .. . - realilowane jest ladanie prace interwencyjne) 2 

-----------
Cl~SC) • :c :; nr ladania 1 alfabetyclnym) 

~ E' (Ol.U., pOl., art.) godliny nadliclbowe 3 
z 0 - - - --- - - -

godliny nadliclbowe miesi'l.c ......... ........ r. miesi'l.c ..... ............ r. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

GMINA 

1 

2 

3 

Ogo/em 

POWIAT 

1 

2 

3 

Ogolem 

Objdnienia: 

1 klasyfikacj~ budtetow~ wypelnia Biuro ds. Zarz~dzani a Kadrami na podstawie zebranego materialu 

, zal~cznik Hr 4 odr~nie sporz~dzany jest dla pracownik6w zalrudnionych w ramach rob6t publicznych oraz prac interwencyjnych 

' godriny nadliczbowe zwii\Zane z realizacji\.zadania naleiy wykazal: W osobnym wierszu bez ujmowania ich w kal. 10 j 11 

• • ilosf godzin wykOlanych w kol. 9 naleZy podzielif przez ilosf godzin do przepracowania w danym miesi~cu przypadaj~cych na caly eta~ proporcjonalnie do okresu zalrudnienia 
· w przypadku os6b z orzeczeniem niepelnosprawnosci (w stopniu znacznym lub umiarkowanym) · ilosf godrin wykOlanych w kol. 9 naleZy podzielif przez ilosc godlin (przypadaj~cych na caly etat) do przepracowania w danym miesi~cu w skr6conym czasie pracy (7 godrin na dob~) 

• . udzial % wykazanego w kol. 10 etatu w stosunku do wymiaru etatu wyni kaj~cego z umowy 0 prac~ 
• u os6b r .. lizuj~cych zadania ujmowane w r6tnej klasyfikacji budtetowej I~czna wartosc wskainika % nie mote przekroczyc 100% 

Uwagi : 

· wartosci w kol. 9 i 10 nalezy podaf w ulamkach dziesi~tnych, z dokladnosci~ do dw6ch miejsc po przecinku 

• wartosci w kol. 11 naleZy podac w %, bez miejsc driesi ~tnych 
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Zal1/cznik Nr 4 
do Procedury 

Wskainik % wymiaru ! 

Clasu pracy 
do przeliclenia wydatk6w 

na wynagrodlenia 5 

miesi'l.c ......... ........ r. 

11 

X 

X 



Dzial, rozdzial, nr i opis zadania Lp, Nazwa kom6rki organizacyjnej 

GMINA 

Razem zadanie . ...... .. .. , .... , 

POWIAT 

Razem zadanie . ................ 
- ----

data spofZqdzil 

Zal,,!cznik Nr 4a 

do Procedury 

Srednia miesi~czna ilosc etat6w 
w kom6rkach organizacyjnych, kt6re sa. 

bezposrednimi realizatorami zadari 
zleconych W .......... ,r, 

pod pis kierownika kom6rki organizacyjnej 



Lp. Nazwa kom6rki organizacyjnej 

1 

Suma 

data 

Zalqcznik Nr 4b 
do Procedury 

lIose etat6w przypadajetcych miesi~cznie, w ramach kt6rych 
wykonywane Set funkcje obslugowe dla zadan zleconych 

w .......... r. 

GMINA POWIAT 

0,00 0,00 

Suma 

0,00 

0,00 

sporzqdzil podpis kierownika kom6rki organizacyjnej 



Zestawienie wydatk6w na wynagrodzenia i pochodne poniesionych w zwi'lzku z realizacj'lzadali zleconych za miesi'lc .... .. 201 ... ... r. 

Wydatki na wynagrodzenia 1 
Pochodne • wydatki z tytulu skladek na ubezpieczenia 

Nr ladania i nazwa Lp. Nalwa kom6rki organizayjnej 

miesi'lc .... ... . r. 

1 2 3 

GMINA 

Razem zadanie 

POWIAT 

Razem zadanie 

Uwaga: 

lala.cznik Nr 5 odr~bnie sporzqdzany iest dla pracownik6w zatrudnionych w ramach robot publicznych oraz prac interwencyjnych 

Obiasnienia: 

4 

§ 4010 

wplyw refundacji 

miesiqc .... ... . r. miesi'lc ...... .. r. miesiqc .... .. .. r. 

5 6 7 

~ 

1 • wydatki poniesione na wynagrodzenia wraz z wyplatami jednorazowymi • wyliczone stosownie do % wskainika wymiaru czasu pracy, w ramach kt6rego realizowane jest zadanie, wykazanego w zal. Nr 4 w kol . 11 

· wynagrodzenie za godziny nadliczbowe ujql: w wysokoSci odpowiadaja.cej iloSci godzin nadliczbowyeh wykazanyeh w zal. Nr 4 w kol. 9 

spoleczne 2 

§ 41 10 

miesi'lc .•.. ... . r. 

8 

· nalety ujql: odpowiednio w miesia.cu <lokonania wydatku ij. w kol. 4· kwota wynagrodzenia pomniejszona 0 skladki lUS obciqtaja.ce pracownika i podatek dochodowy; w kol . 5 . skladki lUS obciq.taja.ce pracownika i podatek dochodowy 

wplyw refundacji 

miesi,!c ........ r. 

9 

Pochodne· 
wydatki z tytulu 

skladek na 

Fundusl Pracy J 

§ 4120 

miesi,!c ... . .... r. 

10 

• w przypadku pracownik6w zalrudnionyeh w ramach robot publicznyeh oraz prac interwencyjnyeh nalety wskazat kwoty otrzymanyeh refundacji, stosownie do % wskainika wymiaru ezasu pracy, w rarnach kt6rego realizowane jest zadanie, wykazanego w zaI. Nr 4 w kol . 11 

Razem wydatki 
(koi. 4, 7) 

miesiqc .... .. .. r. 

11 

Za l~czn i k N r 5 
do Proced ury 

Razem wydatki 
Razem otrzymana 

(koi. 5, 8, 10) 
refundacja 

(koi.6,9) 

miesi ,!c .... .. .. r. miesiqc .... .. .. r. 

12 13 

2 . nalety ujql: odpowiednio w miesia.cu <lokonania wydatku • wydatki poniesione z tytulu zasilt<6w, skladek lUS od wynagrodzell, wyplat jednorazowyeh (pornniejszone 0 wyplacone zasilt<i), wyiiczone stosownie do % wskainika wymiaru ezasu pracy, w rarnach kt6rego realizowane jest zadanie, wykazanego w zal. Nr 4 w kol. 11; od wynagrodzen z tytulu godzin 
nadliczbowyeh w wysokoSci odpowiadaja.cej ilosei godzin nadliczbowyeh wykazanyeh w zal. Nr 4 w kol. 9 

• w przypadku pracownik6w zatrudnionyeh w rarnach robot publicznyeh oraz prac interwencyjnych nalety wskazat kwoty otrzymanyeh refundacii, stosownie do % wskainika wymiaru ezasu pracy, w rarnach kt6rego realizowane jest zadanie, wykazanego w zal. Nr 4 w kol . 11 

J. wydatki poniesione z tytulu skladek na FP wyliezone stosownie do % wskainika wymiaru czasu pracy, w ramach kt6rego realizowane jest zadanie, wykazanego w lal. Nr 4 w kol . II ; od wynagrodzell z tytulu godzin nadliezbowyeh w wysokosei odpowiadaia.cei iloSci godzin nadliezbowyeh wykazanyeh w zal. Nr 4 w kol. 9 
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Lp 

Zal~cznik Nr 5a 
do Procedury 

Wykaz kom6rek pelnii\.cych funkcje obslugowe dla zadari zleconych oraz srednich wynagrodzeri i dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi 

Srednie 
Skladki 

Skladki na Fundusz 
Dodatkowe Skladki 

Skladki na Fundusz 
wynagrodzenie 

na ubezpieczenia 
Pracy 

wynagrodzenie na ubezpieczenia 
Pracy od dwr 

Nazwa kom6rki organizacyjnej spoleczne roczne spoleczne od dwr 

miesii\.c ............. .... ... r. za ... ............ r. 

data sporza.dzil podpis kierownika kom6rki organizacyjnej 



Zestawienie wydatk6w z tytulu dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi poniesionych w zwi~zku z realizacj~ zadan zleconych za rok ...... .. . 

. ~ 
.~ 

Srednioroczny % wskainik 
1 Poehodne • wydatki z tytulu skladek ":; wymiaru czasu pracy, W ramach Wydatki z tytulu dodatkowego wynagrodzenia rocznego 

na ubezpieczenia spoteczne 2 e' Klasyfikaeja budietowa 
Nazwisko kt6rego realizowane by to zadanie § 4040 

§ 4110 0 
dzial, rozdzial Lp. Imi~ w roku poprzednim ~ (w porzll.dku aijabetyeznym) 

-0 nr zadania 
E 
~ 
~ 

~ miesi~c ....... .. ... ..... r . miesi~c ............ . .... r. miesi~c ... ... ... ... . .• " r. ... . r. z 

1 2 3 4 5 6 7 I 8 9 

GMINA 

1 

2 

3 

Og6lem 

POWIAT 

1 

2 

3 

Og61em 

1 • wylielone w opareiu 0 srednioroczny % wska!nik wymiaru ezasu pracy, w ramach kt6rego realilowane bylo zadanie w roku poprzednim 
• nalety ujqe odpowiednio w miesii\Cu dokonania wydatku ij. w kol. 7 · kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego pomniejslona 0 skladki ZUS obciqtaji\Ce pracownika i podatek dochodowy; w kol. 8 • skladki ZUS obciqtaji\Ce pracownika i podatek dochodowy 

2 pochodne. wydatki poniesione z tytulu skladek na ubezpieczenia spa/eezne i FP ad dodatkowego wynagrodzenia rocznego 
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Poehodne· wydatki z tytulu 

skladek na Fundusz Praey ' 
§ 4120 

miesi~c ....... .... " " .r . 

10 

Za1llcznik Nr 6 
do Procedury 

Razem wydatki na dodatkowe 
wynagrodzenie roczne 

i poehodne 
(kof. 7, 8, 9, 10) 

11 

J 

--



Zalqcznik Nr 7 
do Procedury 

WYKAZ POMIESZCZEN BIUROWYCH, WYKORZYSTYWANYCH DO REALIZACJl ZADAN ZLECONYCH, 
ZNAJDUJ1\CYCH SU; W DYSPOZYCJI KOMORKI ORGANIZACY JNEJ UML 

Nazwa komorki organizacyjnej UML: ..... . 

DANE DOTYCZl\CE WSZYSTKICH KOMOREK DANE DOTYCZ-1CE KOMOREK ORGAN/ZACY JNYCH UMl- MER YTOR YCZNYCH REALIZATOROW ZADAl'V 

ORGANIZACYJNYCH UMI __ ZLECONYCH 

Etaty realizujqce zadallia zlecone: 

Adres obiektu 
etaty Wydzialu w w zakresie wydatk6w realizowanych przez w zakresie wydatk6w realizowanych przez Nazwa I opis zadania zleconego 
danym obiekcie gmin(f powiat 

A B C D 

Razem etaty w komorce organizacyjnej UML: 

Objasnienia: 

kolumna A: 

kolumna B: 

kolumna C: 

kolumna D: 

stanowiska pracy (etaty) realizuj'lce zadania z zakresu spraw obywatelskich wynikaj'lcych z ustawy - Prawo 0 aktach stanu cywilnego, ustawy 0 ewidencji ludnosci oraz ustawy 0 

dowodach - gm ina 

stanowiska pracy (etaty) realizuj'lce zadania z zakresu administracji rZ'ldowej (poza zadaniami wyrnienionymj w objasnieniach do kol.A) - gmina 

stanowiska pracy (etaty) realizuj'lce zadania z zakresu gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa - powiat 

stanowiska pracy (etaty) realizuj'lce zadania z zakresu administracji rZ'ldowej - powiat 

- w przypadku komorek organizacyjnych, ktore nie realizuj~ zadan zleconych, nalezy okreslic Iiczbt; etatow ogolem, w odniesieniu do obiektu 

podpis kierownika kom6rki 
Data Sporz'ldzil, tel. 



Zal'!cznik Nr 8 
do Procedury 

WYKAZ POMIESZCZEN INNYCH NIl, BIUROWE, WYKORZYSTYW ANYCH DO REALIZACJI ZADAN ZLECONYCH, 
ZNAJDUJi\CYCH SU; W DYSPOZYCJI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ UML 

Nazwa komorki organizacyjnej UML: ........................................................................................... . 

DANE DOTYCZ-1CE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH UML - MER YTOR YCZNYCII REALIZATOROW ZADAN ZLECONYCH 

Adres obiektu 

r--
.-ci a. ... 

t: .-
'-' . 
«S ... 

. U' ~ 
«S «S 
t: a. 
OJ) • 
>. «S 
"0 U 
t: .
o t: 

...><: .~ 
a. 

przeznaczen i e 
pomieszczenia (np. 

magazyn, 
archiwum) 

Razem w kom6rce organizacyjnej UML: 

Objasnienia: 

% udzial powierzchni pomieszczenia przeZllaczollY na realizacj? 
zadania zLeconego 

szacunk~wy I w zakresie zadan realizowanych w zakresie zadan realizowanych przez 
metraz przez gmin? powiat 

A B c D 

Nazwa / opis zadania 
zleconego 

dotyczy realizacji zadail z zakresu spraw obywatelskich wynikaj~cych z ustawy z dnia 28.11.2014 r. Prawo 0 aktach stanu cywilnego (Dz.U. poz. 1741 i 1888, Z 2015 r.poz. 262 i 2281 oraz z 2016 r. 
kolumna A: poz.1221) oraz z dnia 19.12.2014 r. Ustawy 0 ewidencji ludnosci oraz ustawy 0 dowodach osobistych (Dz.U. poz.1888) 
kolumna B: dotyczy realizacji zadail z zakresu administracji rz~dowej (poza zadaniami wymienionymi w objaSnieniach do kol.A) - gmina 

kolumna C: dotyczy realizacji zadail z zakresu gospodarki nieruchomosciami Skarbu Pailstwa - powiat 

kolumna D: dotyczy realizacji zadail z zakresu administracji rz~dowej - powiat 

UWAGA : NIE DOTYCZY CZF;SCI WSPOLNYCH W OBIEKCIE 

Data Sporz'ldzil, tel. podpis kierownika kom6rki organizacyjnej UML 



Wykaz korespondencji wysy/anej w ramach realizacji zadan zleconych za miesictc ... .... 201 ... r. 

~ .... 
Iisty krajowe E .~ Klasyfikacja budietowa 

o U Podstawa prawna w oparciu, 0 kt6r<\ dzial, rozdzial ~ ~ Nazwa I opis zadania .. . - realizowane jest zadanie 
~ ~ nr zadania ' zwykle polecone 
z 0 

(Oz.U. rok, poz., art.) zwykle 
priorytetowe 

polecone 
priorytetowe 

1 2 3 4 5 6 7 8 

GMINA 

np. zadania wynikajqce z ustawy z dnia 28.11 .2014 
r. Prawo 0 aktach stanu cywilnego, ustawy z dnia 
19.12.2014 r. 0 ewidencji ludnosci oraz ustawy 0 

dowodach osobistych 

Og61em 

POWIAT 

np. gospodar1<a gruntami i nieruchomoi;ciami 

np. zadania wynikajqce z ustawy 0 kierujqcych 
pojazdami i rozporzqdzenia w sprawie rejestracji i 
oznaczania pojazd6w 

Og61em 

Objasnieni.: 

, klasyfikacj~ budzetow<\ wypelnia Wydziat Zarz'tdzania Konlaklami z Mieszkaricami na podstawie zebranego materiatu 

Slrona 1 z 1 

zwrotne 
przesylki 

potwierdzenie 
kurierskie 

zwykle 
odbioru 

9 10 11 

zwykle 
priorytetowe 

12 

Zal'!czni k Nr 9 
do Procedury 

Iisty zagraniczne 

zwrotne 
polecone przesylki 

priorytetowe 
potwierdzenie 

kurierskie 
odbioru 

13 14 1" 

----

podpis kierownika kom6rki organizacyjnej 


