ZARZADZENIE Nr 5426 /v1i/17
PREZYDENTA MIASTA LODZI

zdnia 0 mowcos 2017 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow
zwigzanych z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych gminie odrebnymi ustawami, przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta L.odzi i miejskie jednostki organizacyjne”.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 1 1948) oraz w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, 1579
11948)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Procedur¢ monitorowania i okreslania wielko$ci wydatkow
zwigzanych z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych gminie odr¢bnymi ustawami, przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi
i miejskie jednostki organizacyjne”, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komdrek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych, realizujgcych
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz inne zadania zlecone gminie
odrebnymi ustawami.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta f.odzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 3628/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 20 maja
2016 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow
zwigzanych z realizacjg zadan biezacych z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych gminie odrgbnymi ustawami, przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi
1 miejskie jednostki organizacyjne”.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik
do zarzadzenia Nr 5(126 /VII/17
Prezydenta Miasta f.odzi

z dnia ,2 MONCIS, 2017 r.

Procedura
monitorowania i okres$lania wielko$ci wydatkow zwigzanych z realizacja zadan
zleconych z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych gminie
odr¢bnymi ustawami, przez komorki organizacyjne Urz¢du Miasta Y.odzi i miejskie
jednostki organizacyjne

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Celem niniejszej Procedury jest wprowadzenie zasad monitorowania i okreslania
wielkosci wydatkéw zwigzanych z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami, wykonywanych przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne, w tym
wskazanie zakresu zbieranych danych, sposobu ich przedstawiania oraz adresatow
przygotowywanych informacji.

§ 2. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) zadaniach zleconych, nalezy przez to rozumieé¢ wszystkie wykonywane czynnosci
zwigzane z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie odrgbnymi ustawami;

2) komoérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ wydzial, réwnorzedna komorke
organizacyjng o innej nazwie lub samodzielng komdrke organizacyjng Urzedu Miasta
Lodzi;

3) merytorycznej komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna,
ktora jest bezposrednim realizatorem zadan zleconych;

4) obstugowej komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna,
ktora pelni funkcje obstugowe dla merytorycznych realizatorow zadan zleconych
w szczegldlnosci w nastgpujacych obszarach: budzetu, ksiggowosci, kadr, informatyki,
organizacyjno-administracyjnym i techniczno-gospodarczym,;

5) miejskiej jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe
1 samorzadowy zaktad budzetowy, utworzone przez miasto £.6dz;

6) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu lub
rownorzednej komoérki organizacyjnej o innej nazwie, lub kierownika samodzielnej
komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi;

7) kierowniku miejskiej jednostki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca
jednostka budzetowg lub samorzadowym zaktadem budzetowym;

8) UML, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta L.odzi;

9) Biurze ds. Zarzadzania Kadrami, nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta UML;

10) Wydziale Budzetu, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Budzetu w Departamencie
Finanséw Publicznych UML;



11) Wydziale Ksiggowosci, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Ksiggowosci w Departamencie
Finansow Publicznych UML;

12) Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji UML;

13) Wydziale Techniczno-Gospodarczym, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Techniczno-
Gospodarczy w Departamencie Obstugi i Administracji UML;

14) Wydziale Informatyki, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Informatyki w Departamencie
Obstugi i Administracji UML;

15) Wydziale Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat
Zarzgdzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Obstugi i Administracji UML;

16) ePUAP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza UML
na elektronicznej platformie ushug administracji publiczne;j;

17) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
funkcjonujacy w UML.

Rozdzial 2
Monitorowanie i okreslanie wielko$ci wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie
odrebnymi ustawami

§ 3. Celem monitorowania jest:

1) systematyczne zbieranie informacji o wysokosci wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych przez komorki organizacyjne i miejskie jednostki organizacyjne oraz ich
analiza;

2) w oparciu o zebrane informacje podejmowanie dziatan polegajacych na wystepowaniu do
Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego z wnioskiem o zapewnienie finansowania zadan
zleconych na poziomie odpowiadajacym faktycznie poniesionym wydatkom;

3) umozliwienie dochodzenia od Skarbu Panstwa roszczen odszkodowawczych zwigzanych
z nieadekwatnoscig przekazanych dotacji w stosunku do wydatkéw na realizacje zadan
zleconych.

§ 4. Do monitorowania i okreslania wielkosci faktycznie poniesionych wydatkow
zwigzanych z realizacjg zadan zleconych, zobowigzane sa wszystkie komorki organizacyjne
oraz miejskie jednostki organizacyjne realizujgce zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej nalezgce do dzialania gminy i powiatu.

§ 5. 1. Realizacja zadan zleconych przez komorki organizacyjne i miejskie jednostki
organizacyjne powinna wynika¢ odpowiednio ze statutu, regulaminu organizacyjnego,
szczegotowego wykazu zadan komorki organizacyjne;.

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

3. Nadzor i pelng odpowiedzialno$¢ nad przepisami ust. 1 i 2, sprawuje kierownik
komorki organizacyjnej, badz kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej.

Rozdzial 3
Zakres danych objetych monitorowaniem

§ 6. Monitorowaniem i okreslaniem wielkosci wydatkéw objete sa nizej wymienione
grupy wydatkéw zwigzane z realizacjg zadan zleconych:



1) wynagrodzenia i pochodne — obejmujgce wydatki na wynagrodzenia pracownikow, sktadki
na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy, wynagrodzenie z tytulu umow zlecen,
dodatkowe wynagrodzenie roczne;

2) zadania statutowe — obejmujgce m.in. wydatki na oplaty za wynajem pomieszczen, energi¢
elektryczng, wod¢ 1 S$cieki, ogrzewanie, sprzatanie, ochron¢ obiektu, rozmowy
telefoniczne, wyposazenie stanowisk pracy wmeble oraz inne urzadzenia, zakup
materialdw  biurowych, krajowe podréze stluzbowe pracownikow, zakup ustug
zdrowotnych, zakup ushug pocztowych, wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych, odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych i inne wydatki
ponoszone w zwigzku z realizacja zadan zleconych;

3) wydatki majatkowe — obejmujace m.in. wydatki na wyposazenie stanowisk pracy w sprzet
komputerowy, modernizacj¢ pomieszczen itp.

Rozdzial 4
Monitorowanie i okreslanie wielko$ci wynagrodzen i pochodnych

§ 7. Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sa do wykazywania wymiarow
etatbw pracownikow merytorycznych realizujacych zadania zlecone i pracownikoéw
obstugowych.

§ 8. 1. Wykaz wymiaréw etatow powinien uwzglednia¢ wszystkich pracownikow
uczestniczacych w realizacji zadan zleconych, w tym osoby kierujace praca danej komorki
organizacyjnej oraz pracownikéw zatrudnionych na podstawie porozumien z Powiatowymi
Urzedami Pracy.

2. Wymiar etatdéw powinien wynika¢ z faktycznego czasu poswigconego na realizacje
zadan zleconych, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku osob realizujgcych zadania zlecone w wymiarze wynikajgcym
zumowy o pracg, wykazywany wymiar etatow na realizacj¢ zadan zleconych nie jest
pomniejszany o absencj¢ pracownikow.

§ 9. 1. Kierownicy merytorycznych komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do
sporzadzania miesigcznych wykazéw wymiardw etatow dla pracownikow realizujgcych
zadania zlecone, zgodnie z zalgcznikiem Nr 4 do Procedury i przekazywania ich w terminie
do 5 dnia po zakonczeniu kazdego miesigca do Biura ds. Zarzadzania Kadrami w wersji
papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres bzkzlecone@uml.lodz.pl.

2. Biuro ds. Zarzadzania Kadrami przekazuje kierownikom obshugowych komorek
organizacyjnych dane w zakresie $redniej miesiecznej ilosci etatow w merytorycznych
komorkach organizacyjnych za ubiegly rok budzetowy do 10 stycznia kazdego roku, zgodnie
z zalgcznikiem Nr 4a do Procedury.

3. Kierownicy obstugowych komodrek organizacyjnych przekazujg do Biura
ds. Zarzadzania Kadrami informacj¢ w zakresie ilosci etatow przypadajgcych miesigcznie na
realizacj¢ w biezacym roku budzetowym zadan zleconych w podziale na gming i powiat,
zgodnie z zalgcznikiem 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 zalgcznika Nr 4b Biuro ds. Zarzadzania Kadrami przekazuje kierownikom
obstugowych komorek organizacyjnych najpdzniej w nastepnym dniu roboczym.

4. W przypadku powstania istotnych okolicznosci majacych wplyw na zmiane ilosci
etatow, o ktorych mowa w ust. 3 kierownicy obslugowych komorek organizacyjnych
zobowigzani sg niezwlocznie pisemnie powiadomié¢ Biuro ds. Zarzadzania Kadrami o tych
zmianach.




§ 10. 1. Zweryfikowane wykazy, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 Biuro ds. Zarzadzania
Kadrami przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci na adres: wksiegowosci@uml.lodz.pl
w terminie do 15 dnia po zakonczeniu kazdego miesigca.

2. Wydzial Ksiegowosci w oparciu o wykazany w zalgczniku Nr 4 do Procedury
wskaznik procentowy wymiaru czasu pracy, wylicza zgodnie z zalgcznikiem Nr 5 do
Procedury wydatki na wynagrodzenia oraz pochodne i przekazuje do Biura ds. Zarzadzania
Kadrami dane w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres
bzk.zlecone@uml.lodz.pl w terminie do 21 dnia po zakonczeniu kazdego miesiaca.

3. Zalagcznik Nr 5 do Procedury dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie
porozumien z Powiatowymi Urzedami Pracy Wydzial Ksiegowosci wylicza i przekazuje do
21 dnia po miesigcu, w ktorym nastgpita refundacja czesci wydatkow poniesionych na
wynagrodzenia oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne ze srodkow Funduszu Pracy, wedlug
procentowego wskaznika wymiaru czasu pracy dotyczgcego miesigca, za ktory nastgpila
refundacja.

§ 11. 1. Wydatki na wynagrodzenia oraz pochodne obstlugowych komorek
organizacyjnych okreslane sg w oparciu o wyliczone $rednie miesi¢gczne wynagrodzenie tych
komorek obstugowych wraz z kosztami pracodawcy i rozliczane przez Biuro ds. Zarzagdzania
Kadrami proporcjonalnie do wydatkow z tytulu wynagrodzen i pochodnych poniesionych
w komoérkach merytorycznych, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 na realizacje zadan zleconych
w podziale na gming i powiat, z wylaczeniem wydatkow poniesionych w ramach dotacji
dedykowanych na ustawowo $cisle okreslone cele.

2. Biuro ds. Zarzadzania Kadrami przekazuje w wersji elektronicznej do Wydziatu
Ksiggowosci wykaz komorek, o ktérych mowa w ust. 1 w terminie do dnia 16 stycznia
kazdego roku, zgodnie z zalagcznikiem Nr 5a do Procedury. W przypadku zmian
organizacyjnych w obstugowych komérkach organizacyjnych Biuro ds. Zarzgdzania Kadrami
przekaze do Wydzialu Ksiggowosci zaktualizowany wykaz.

3. Srednie wynagrodzenie dla komoérek, o ktorych mowa w ust. 1 wylicza Wydziat
Ksiggowosci na podstawie poniesionych w tych komoérkach wydatkéw na wynagrodzenia ze
wszystkimi sktadnikami i lgcznego wymiaru etatow pracownikéw, ktérym wyptacono
wynagrodzenie w danym miesigcu.

4. Skiadki na ubezpieczenia spoleczne oraz skladki na Fundusz Pracy zwiagzane
z wynagrodzeniem, o ktérym mowa w ust. 3 wylicza Wydzial Ksiggowosci w oparciu
0 obowiazujgce stawki procentowe.

5. Dane, o ktorych mowa w ust. 3 i 4 Wydzial Ksiggowosci przekazuje do Biura
ds. Zarzadzania Kadrami w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres
bzk.zlecone@uml.lodz.pl w terminie do 21 dnia po zakonczeniu kazdego miesiaca, zgodnie
z zalgcznikiem Nr 5a do Procedury.

§ 12. 1. W terminie do 28 lutego kazdego roku Biuro ds. Zarzgdzania Kadrami
w oparciu 0 wykaz, o ktorym mowa w § 9 ust. 1 i okres zatrudnienia w UML, wylicza
$rednioroczny procentowy wskaznik wymiaru czasu pracy, w ramach ktérego realizowane
byly zadania zlecone w merytorycznych komorkach organizacyjnych i1 przekazuje go
w wersji elektronicznej do Wydziatu Ksiggowosci, zgodnie z zalgcznikiem Nr 6 do
Procedury.

2. Wydzial Ksiegowosci wylicza wydatki merytorycznych komdrek organizacyjnych
z tytulu dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi, w terminie do 15 dnia po
zakonczeniu pierwszego kwartalu i przekazuje dane do Biura ds. Zarzadzania Kadrami



w wersji papierowe]j oraz w wersji elektronicznej na adres bzk.zlecone@uml.lodz.pl zgodnie
z zalgcznikiem Nr 6 do Procedury.

3. Wydatki obstugowych komodrek organizacyjnych 2z tytulu dodatkowego
wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi okreslane sa w oparciu o $rednie dodatkowe
wynagrodzenie roczne tych komoérek obstugowych wraz z kosztami pracodawcy i rozliczane
przez Biuro ds. Zarzadzania Kadrami proporcjonalnie do wydatkow z tytulu wynagrodzen
1 pochodnych poniesionych w komdrkach merytorycznych, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 na
realizacj¢ zadan zleconych w podziale na gmine i powiat, z wylgczeniem wydatkéw
poniesionych w ramach dotacji dedykowanych na ustawowo $cisle okreslone cele.

4. Srednie dodatkowe wynagrodzenie roczne dla komoérek, o ktérych mowa w ust. 3
wylicza Wydzial Ksiggowosci na podstawie poniesionych w tych komdrkach wydatkéow na
dodatkowe wynagrodzenie roczne 1 fgcznego wymiaru etatow pracownikdéw obstugowych
komorek organizacyjnych, ktérym wyptacono dodatkowe wynagrodzenie roczne.

5. Skiadki na ubezpieczenia spoteczne oraz skladki na Fundusz Pracy zwigzane
z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym, o ktérym mowa w ust. 4 wylicza Wydzial
Ksiggowosci w oparciu o obowigzujace stawki procentowe.

6. Dane, o ktérych mowa w ust. 4 1 5 Wydzial Ksiegowosci przekazuje do Biura
ds. Zarzadzania Kadrami w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres
bzk.zlecone@uml.lodz.pl w terminie do 15 dnia po zakonczeniu pierwszego kwartatu,
zgodnie z zatacznikiem Nr 5a do Procedury.

§ 13. 1. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zobowigzani sg w oparciu
o prowadzong wiasng ewidencje do monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow z tytutu
wynagrodzen i pochodnych w zakresie realizowanych przez jednostke zadan zleconych.

2. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych oraz Biuro ds. Zarzadzania
Kadrami skladaja do Wydzialu Budzetu kwartalne rozliczenie wydatkow z tytutlu
wynagrodzen i pochodnych, zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do Procedury, w terminie do konca
miesigca nastepujacego po zakonczeniu kwartatu.

Rozdzial 5
Monitorowanie i okreslanie wielko$ci wydatkéw z tytulu realizacji zadan
statutowych oraz wydatkéw majgtkowych

§ 14. 1. Wydzial Techniczno-Gospodarczy zobowigzany jest do okreslania wielko$ci
wydatkéw statutowych zwigzanych z biezagcym utrzymaniem obiektéw bedacych siedziba
komorek organizacyjnych, w zwiagzku z realizacjg zadan zleconych:
1)dla optat za media i ustlug o charakterze cigglym w oparciu o procentowy wskaznik
ustalony dla danego obiektu; wskaznik dla danego obiektu UML ustala si¢ jako
procentowy udzial etatow pracownikow realizujgcych zadanie zlecone do ogdlnej liczby
etatow w danym obiekcie UML; wskaznik dla obiektu podlega skorygowaniu,
w przypadku, gdy udzial powierzchni o innym przeznaczeniu niz biurowa i czesci
wspolne (np. magazyny, archiwa), a zwigzanej z realizacja zadan zleconych, ma znaczacy
wplyw na podziat kosztow;

2)dla zakupéw 1 uslug o przeznaczeniu ogoélnym, zwigzanych z biezaca eksploatacja
obiektow, w przypadku ktorych nie jest mozliwe bezposrednie przypisanie do obiektu —
w oparciu 0 0ogolny procentowy wskaznik ustalony dla UML; ogdlny wskaznik dla UML
ustala si¢ jako procentowy udzial etatow pracownikoéw realizujacych zadania zlecone do
ogoblnej liczby etatow w UML, z wylaczeniem etatow na ktore wydatki ponoszone sg
w odrebnych zadaniach;



3) dla zakupow i ustug dedykowanych, w przypadku ktérych jest mozliwe bezposrednie
przypisanie wydatku, w czesci jaka przypada na realizacj¢ zadan zleconych;

4) w przypadku zakupéw i ustug dedykowanych, merytoryczne komorki organizacyjne maja
obowigzek informowa¢ Wydzial Techniczno-Gospodarczy na etapie sktadania zamowienia
badz zapotrzebowania o jego przeznaczeniu w zwigzku z realizowanymi zadaniami
zleconymi i wskaza¢ ich procentowy udzial; powyzsze ma zastosowanie takze
w przypadku zamowien na ustugi kserograficzne $wiadczone na rzecz komorek
organizacyjnych przez powielarni¢ UML.

2. Wskazniki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 podlegajg kwartalnej aktualizacji.

3. W celu ustalenia wskaznikéw 1 okreslania wielkosci wydatkow, o ktéorych mowa
wust. 1, kierownicy merytorycznych komorek organizacyjnych zobowigzani sg do
przekazywania danych zgodnie z zalacznikami Nr 7 i 8 do Procedury, do Wydziatu
Techniczno-Gospodarczego w terminie do 5 dnia miesigca po zakonczeniu kazdego kwartatu.

4. Wydatki statutowe komoérek obstugowych beda wyliczane przez Wydziat
Techniczno-Gospodarczy jako iloczyn s$redniego kosztu poniesionego na jeden etat
pracownika komorki merytorycznej i ilosci etatdw w komodrkach obstugowych wynikajgcy
z zalacznika Nr 4b do Procedury.

§ 15. 1. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, zobowigzany jest do okreslania
wydatkow statutowych m.in. z tytulu zakupu materialow biurowych, zakupu wyposazenia,
paliwa, delegacji na podroze stuzbowe krajowe, w czgsci obciazajacej realizacj¢ zadan
zleconych.

2. Merytoryczne komorki organizacyjne, skladajagc zamowienie dotyczace zakupu
asortymentu lub ustug zobowigzane s3 do wskazania na zamowieniu, na potrzeby ktérego
zadania zleconego dokonywany bedzie wydatek.

3. W przypadku gdy zamoéwienie obejmuje potrzeby calej komorki organizacyjnej,
w ktorej tylko czes¢ pracownikow obsluguje zadania zlecone, na zamowieniu nalezy wskazaé
procentowy udzial 0séb realizujgcych zadania zlecone.

§ 16. 1. Wydziatl Informatyki zobowigzany jest do okreslania wydatkow statutowych:

1) na wyposazenie stanowisk pracy w sprzet komputerowy, w czesci jaka przypada na
realizacje zadan zleconych;

2) na utrzymanie infrastruktury informatycznej o przeznaczeniu ogélnym, w oparciu o ogdlny
procentowy wskaznik ustalony dla UML (ogdlny wskaznik ustala si¢ jako procentowy
udzial etatow pracownikow realizujacych zadania zlecone dla ogdlnej liczby etatow
w UML, z wylaczeniem etatow, na ktére wydatki ponoszone sag w odrebnych zadaniach);

3)dla zakupdéw sprzetu 1 ustug dedykowanych, w przypadku ktorych jest mozliwe
bezposrednie przypisanie wydatku.

2. Merytoryczne komorki organizacyjne skladajagc zamoéwienie dotyczace zakupu
sprzetu i ustug dedykowanych zobowigzane sg do wskazania na zamowieniu, na potrzeby
ktérego zadania zleconego dokonywany jest wydatek.

§ 17. 1. Biuro ds. Zarzadzania Kadrami zobowigzane jest do okre$lania wydatkow
statutowych z tytulu odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych i Panstwowy
Fundusz Oséb Niepelnosprawnych oraz uslugi zdrowotne, w czgsci jaka przypada na
realizacje zadan zleconych.

2. Rozliczanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych na
wydatki zwigzane z realizacjg zadan zleconych dokonywane jest proporcjonalnie do udziatu
zatrudnienia pracownikow w merytorycznych i obslugowych komérkach organizacyjnych
realizujacych zadania zlecone w zatrudnieniu w etatach ogélem w UML.



3. Rozliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na wydatki
zwigzane z realizacja zadan zleconych dokonywane jest na podstawie wykazanych etatow,
zgodnie z zatgcznikiem Nr 4 i 4b do Procedury.

4. Rozliczanie wydatkéw na zakup ushug zdrowotnych w UML na wydatki zwigzane
z realizacjg zadan zleconych, dokonywane jest w oparciu o procentowy wskaznik wymiaru
czasu pracy, w ramach ktdérego realizowane jest zadanie, wykazywany w zalaczniku Nr 4 do
Procedury.

§ 18. 1. Wydzial Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami zobowigzany jest do
okreslania wydatkéw statutowych za wykonanie ustug pocztowych i kurierskich, w czesci
jaka przypada na realizacj¢ zadan zleconych.

2. Merytoryczne komorki organizacyjne majg obowigzek sktadaé informacje dotyczaca
ilosci wystanej korespondencji z podziatem na rodzaj przesylek poprzez biezace adnotacje
w EZD oraz miesi¢czne zestawienia, zgodnie z zalgcznikiem Nr 9 do Procedury.

§ 19. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych w oparciu o wlasng ewidencje
zobowigzani sg do monitorowania i okreslania wydatkow ponoszonych na zadania statutowe
1 wydatki majatkowe, w zakresie realizowanych przez jednostke zadan zleconych.

§ 20. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych, kierownicy komorek
organizacyjnych, o ktorych mowa w § 14-18 oraz kierownicy merytorycznych komorek
organizacyjnych, sktadajg do Wydzialu Budzetu zestawienie wydatkow na zadania statutowe i
wydatki majatkowe, zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 i 3 do Procedury, w terminie do konca
miesigca po zakonczeniu kwartatu.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 21. Za agregacje danych z przekazanych zestawien i ich analiz¢ odpowiedzialny jest
Wydziat Budzetu.

§ 22. 1. Zestawienia, o ktérych mowa w § 13 ust. 2 oraz § 20, przekazywane sg przez
miejskie jednostki organizacyjne do Wydziatu Budzetu w formie dokumentu elektronicznego
opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym bgdz podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP, a takze w postaci papierowe;.

2. Komorki organizacyjne przekazujg zestawienia, o ktorych mowa w § 13 ust. 2
iw § 20, do Wydzialu Budzetu w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem EZD,
a takze w postaci papierowe;.

§ 23. 1. Wszystkie zatgczniki do Procedury powinny mieé¢ forme plikow o rozszerzeniu
xls. lub xIsx.

2. Przesytane pliki winny mie¢ w nazwie symbol literowy danej komorki organizacyjnej
lub miejskiej jednostki organizacyjnej, wynikajacy z regulaminu organizacyjnego oraz
oznaczenie miesigca i roku, za ktory sporzadzane beda zestawienia np. BZK 01 2017.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci formalno-rachunkowych
w przekazanych zestawieniach, kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy
miejskich jednostek organizacyjnych powinni dokona¢ korekty danych zawartych
w zestawieniach i przesta¢ je zgodnie z wymogami okreslonymi w § 22.



Nazwa jednostki

Zalacznik Nr 1
do Procedury

Zestawienie poniesionych wydatkow z tytutu wynagrodzen i pochodnych ( narastajaco) za ........ kwartat ...... .
i g - Jezeli kwota z kol. 8
Klasyfikacja Liczba etat'ow r Wysokosc. Réznica pomiedzy jest kwota ujemna
: 5 w ramach ktoérych |Kwota poniesionych| otrzymanej ook : o ls
Nazwa i numer budzetowa i : . 5 poniesionymi podac nr i nazwe
2 : § Rodzaj wydatku realizowane s3a wydatkow na dotacji zgodna z ; i -
zadania dzial, i = . wydatkami a kwota zadania z ktérego
K zadania wg stanu | realizacje zadania planem = .
rozdziat o . dotacji (7-6) pokrywany jest
na dzien ............. finansowym
wydatek
1 2 3 4 5 6 7 8 9
GMINA
Razem zadanie
POWIAT
Razem zadanie
‘'sporzadzit - ' data kierownik komorki/jednostki organizacyjnej

(imie i nazwisko, telefon)




Nazwa jedﬁostki

Zestawienie poniesionych wydatkow na zadania statutowe ( narastajaco) za ... kwartat.......

roku.

Zatacznik Nr 2
do Procedury

Jezeli kwota z kol. 6

Wysokosé Réznica pomiedzy A —
. Klasyfikacja Kwota poniesionych| otrzymanej kwota dotacji a ] » q ) a
Nazwa i numer . : - o i < podac nr i nazwe
. budzetowa, | Rodzaj wydatku wydatkow na dotacji zgodna z poniesionymi : B
zadania : . . . . zadania z ktérego
dziat rozdziat realizacje zadania planem wydatkami ( kol. 5- kol. R
finansowym 4) poknywiiny jost
wydatek
1 2 3 4 5 6 7
GMINA
Odpis na ZFSS
Woptaty na PFRON
Zakup ustug
zdrowotnych
Pozostate wydatki
statutowe
Razem zadanie ~ |
POWIAT

Odpis na ZFSS

Whptaty na PFRON

Zakup ustug
zdrowotnych

Pozostate wydatki
statutowe

Razem zadanie

sporzadzit

(imie i nazwisko, telefon)

kierownik 'kgm'érkfi/jainostl(i c?r{;éﬁfza'cyjnej




Nazwa jedhostki

Zestawienie wydatkéw majatkowych ( narastajaco) za ... kwartat...... r.

Zatacznik Nr 3
do Procedury

g A Wysokos¢ Réznica pomiedzy Jezeli kwota z kol. 7 jest
. Klasyfikacja Kwota wydatkow R . K Lo . . Pz
Nazwa i numer . . otrzymanej dotacji | dotacjg a poniesionymi kwota ujemng podac nri
) budzetowa, Rodzaj wydatku przeznaczona na . ; .
zadania : : AR i zgodna z planem | wydatkami ( kol. 6- kol. nazwe zadania z ktérego
dziat rozdziat realizacje zadania . .
finansowym 5) pokrywany jest wydatek
1 2 4 5 6 7 8
GMINA
Razem zadanie
POWIAT

Razem zadanie

sporzadzit

(imie i nazwisko, telefon)




Zatgcznik Nr 4
do Procedury

Wykaz wymiaru etatow dla merytorycznych pracownikow realizujacych zadania zlecone za miesiac ....... 201...r.
- Forma zatrudnienia Czas realizacji zadania | Wymiar etatu, w ramach Wskaznik % wymiaru
T ¥ , : g
S £ . 3 X (etat, w godzinach ktorego realizowane jest czasu pracy
3 § 2 2 Podstawa prawna w oparciu, o ktora Klasyﬁlfaqa bUd.z shows Nazwisko X roboty publiczne, zadanie (etat lub jego | do przeliczenia wydatkow
< 8 Nazwa / opis zadania s 3 . dzial, rozdziat Lp. (w porzadku Imig 2 L g — e - — - L it <38
SE realizowane jest zadanie dania’ alfabetycznym) prace interwencyjne) czgsc) na wynagrodzenia
85 (Dz.U., poz., art.) ATicadama tyczny godziny nadliczbowe*®
- - e | 11 | (gt R,
godziny nadliczbowe | miesiac ............ ....l. | MIi€SIAC cccovvrverre wene I | MIGSIAC covvvecinee e T
1 2 3 4 5 [} [ 8 9 10 1
GMINA
1
2
3
Ogoétem X
POWIAT
1
2
3
Ogotem X
Objasnienia:
! klasyfikacje budz 3 wypelnia Biuro ds. Zarzadzania Kadrami na podstawie zebranego materiatu
? zalacznik Nr 4 odrebnie sporzadzany jest dla pr ikow zatrudnionych w ramach robét publicznych oraz prac interwencyjnych
* godziny nadliczb zwiazane z realizacja zadania nalezy wy ¢ w osobnym wierszu bez ujmowania ich w kol. 10i 11
- iloé¢ godzin wykazanych w kol. 9 nalety podzieli¢ przez ilo$¢ godzin do przepracowania w danym miesiacu przypadajacych na caly etat, proporcjonalnie do okresu zatrudni
- w przypadku oséb z niepeinosp $ci (w stopniu ym lub umiark ym) - ilo$¢ godzin wykazanych w kol. 9 nalezy podzieli¢ przez ilo$¢ godzin (przypadajacych na caly etat) do przepr. iaw danym acu w skroconym czasie pracy (7 godzin na dobe)

® . udziat % wykazanego w kol. 10 etatu w stosunku do wymiaru etatu wynikajacego z umowy o prace
- u 0s6b realizujacych zadania ujmowane w réznej klasyfikacji budzetowej taczna warto$¢ wskaznika % nie moze przekroczy¢ 100%

Uwagi:

- warto$ci w kol. 9 10 nalezy poda¢ w utamkach dziesigtnych, z doklad

$cig do dwoch miejsc po przecinku
- wartosci w kol. 11 nalezy podac¢ w %, bez miejsc dziesietnych
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Zaltacznik Nr 4a
do Procedury

Srednia miesieczna iloé etatow
w komorkach organizacyjnych, ktore sa

Dzial, ial, ne | opls zadank ™ N kombrki :
zial, rozdzial, nr i opis zadania p azwa komorki organizacyjnej berpobreanin Lo rhdan
zleconych w ........... I
GMINA
Razem zadanie - ...............
POWIAT

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

sporzadzit

podpis kierownika komérki organizacyjnej



Zatacznik Nr 4b
do Procedury

llos¢ etatow przypadajacych miesiecznie, w ramach ktorych
Lp. Nazwa komorki organizacyjnej wykonywane s3 funkcje obstugowe dla zadan zleconych Suma
W r:
GMINA POWIAT
1 0,00
Suma 0,00 0,00 0,00
e sporzadzi | podpis Kierownika komorki organizacyjnej




Zestawienie wydatkow na wynagrodzenia i pochodne poniesionych w zwiazku z realizacja zadan zleconych za miesiac

Zalacznik Nr 5
do Procedury

...... 201,00
Pochodne - R oG
Wydatki P Pochodne - wydatki z tytutu skiadek na ubezpieczenia | wydatkiz tytulu | Razem wydatki | Razem wydatki az:;‘u‘; ;:i B
ydatki na wynagrodzenia spoteczne 2 sktadek na (kol. 4,7) (kol. 5, 8, 10) 4
§4010 §4110 Fundusz Pracy * (hol0,8)
Nr zadania i nazwa Lp. Nazwa komorki organizayjnej § 4120
wplyw refundaciji wptyw refundacji
miesiac ... ... . a iesiac ... .... r. | miesiac.......r. | miesiac.... miesiac ... ... r. | miesiac.......r. | miesiac......r. | miesiac......r. | miesiac........T.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13
GMINA
Razem zadanie
POWIAT
Razem zadanie
Uwaga:
Zalacznik Nr 5 odrebnie sporzadzany jest dla pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych oraz prac interwencyjnych
Objaénienia:
' wydatki poniesione na wynagrodzenia wraz z wyplatami jednorazowymi - wyliczone stosownie do % wskaznika wymiaru czasu pracy, w ramach ktorego realizowane jest zadanie, wykazanego w zat. Nr 4 w kol. 11
- wynagrodzenie za godziny nadliczbowe uja¢ w wysokosci odpowiadajacej ilosci godzin nadliczbowych wykazanych w zal. Nr 4 w kol. 9
- nalezy uja¢ odp io W miesiag y tj. w kol. 4 - kwota wynagrod: pomniej o skladki ZUS obciazajace pracownika i podatek dochodowy; w kol. 5 - skiadki ZUS obcigzajace pracownika i podatek dochodowy
- w przypadku pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych oraz prac inter yjnych nalezy kwoty otrzymanych dacii, ie do % ymiaru czasu pracy, w ramach ktorego reali jest zadanie, wyk go w zat. Nr 4 wkol. 11
2. nalezy uja¢ odpowiednio w miesiacu dokonania wydatku - wydatki poniesione z tytutu zasitkow, skiadek ZUS od wynagrodzen, wyplat jed: ych (p j 0 wypt zasitki), wyliczone stosownie do % wskaznika wymiaru czasu pracy, w ramach ktorego jest zadanie, wyk w zal. Nr 4 w kol. 11; od wynagrodzen z tytulu godzin
dliczbowych w wy i odpowiadajacej ilosci godzin nadliczbowych wykazanych w zal. Nr 4 w kol. 9
- w przypadku pracownikow zatrudnionych w ramach robot p ych oraz prac i yjnych nalezy kwoty otrzymany ie do % wskaznika wymiaru czasu pracy, w ramach ktorego reali

% . wydatki poniesione z tytutu skfadek na FP wyliczone stosownie do % wskaznika wymiaru czasu pracy, w ramach ktorego realizowane jest zadanie, wykazanego w Zal. Nr 4 w kol. 11; od wynagrodzen z tytutu godzin nadii
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Zalacznik Nr 5a
do Procedury

Wykaz komoérek petniacych funkcje obstugowe dla zadan zleconych oraz $rednich wynagrodzen i dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi

Lp

Nazwa komoérki organizacyjnej

Srednie skla.d e . |Sktadki na Fundusz Dodatkowe' Sklafikl . |Sktadki na Fundusz
nagrodzerile na ubezpieczenia Prac wynagrodzenie | na ubezpieczenia Pracy od dwr
wynag spoleczne ¥ roczne spoteczne od dwr Y
100 1 S—— 9 A - o el

data

podpis kierownika kom




Zestawienie wydatkow z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi poniesionych w zwiazku z realizacja zadan zleconych zarok .........

Zalacznik Nr 6
do Procedury

T
E3
[} .
s Sr.ednloroczny Ll . Pochodne - wydatki z tytulu skladek| ~ Pochodne - wydatki z tytulu Razem wydatki na dodatkowe
s . . wymiaru czasu pracy, w ramach Wydatki z tytutu dodath go wynagrod i & 2 K P 2 :
g Klasyfikacja budzetowa Nazwisko Ktbrego realizowane bylo zadanie] § 4040 na ubezpieczenia spoleczne sktadek na Fundusz Pracy wynagrodzenie roczne
£ dzial, rozdziat Lp. e poeniles SNBECTT) Imig w.roku poprzednim §4110 §4120 i pochodne
3 nr zadania PorEy v (kol. 7, 8,9, 10)
2
o
= soli miesiac ....ccceeeee woses I mMiesiac .cicivcviee an MIGSIAC ... ccsvciass wovsa L miesiac .....ccceeee wore r.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
GMINA

1

2

3

Ogotem
POWIAT

1

2

3

Ogotem
is wyliczone w oparciu o $rednioroczny % wskaznik wymiaru czasu pracy, w ramach ktérego realizowane bylo zadanie w roku poprzednim
- nalezy uja¢ odpowiednio w miesiag ia wydatku j. w kol. 7 - kwota dodatk ynagrodzeni pomniejszona o sktadki ZUS obcigzajace pr ika i podatek dochodowy; w kol. 8 - skiadki ZUS obcigzajace pr: ika i podatek dochodowy

% pochodne - wydatki poniesione z tytutu skladek na

4 i FP od dodath

30 WY
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Zalacznik Nr 7
do Procedury

WYKAZ POMIESZCZEN BIUROWYCH, WYKORZYSTYWANYCH DO REALIZACJI ZADAN ZLECONYCH,
ZNAJDUJACYCH SIE W DYSPOZYCJI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ UML

Nazwa komorki organizacyjnej UML.: .......... TR R ST R NN AT TH R T TR S s B e s s s e TR

DANE DOTYCZACE WSZYSTKICH KOMOREK DANE DOTYCZACE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH UME - MERYTORYCZNYCH REALIZATOROW ZADAN
ORGANIZACYJNYCH UML ZLECONYCH

Etaty realizujqce zadania zlecone:

Adres obiektn etaty Wydzialu w |y zakresie wydatkow realizowanych przez |w zakresie wydatkow realizowanych przez

/ opis z j
danym obickeie e i Nazwa / opis zadania zleconego

A B & D

Razem etaty w komorce organizacyjnej UML:
Objasnienia:

stanowiska pracy (etaty) realizujace zadania z zakresu spraw obywatelskich wynikajacych z ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o ewidencji ludnosci oraz ustawy o

Kol At dowodach - gmina

kolumna B:  stanowiska pracy (etaty) realizujace zadania z zakresu administracji rzadowej (poza zadaniami wymienionymi w objasnieniach do kol.A) - gmina
kolumna C:  stanowiska pracy (etaty) realizujace zadania z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa - powiat

kolumna D:  stanowiska pracy (etaty) realizujace zadania z zakresu administracji rzadowej - powiat

- w przypadku komérek organizacyjnych, ktére nie realizuja zadan zleconych, nalezy okresli¢ liczb¢ etatow ogéltem, w odniesieniu do obiektu

................................................ podp]s kierownika komorki
Data Sporzadzit, tel.



Zalgcznik Nr 8
do Procedury

WYKAZ POMIESZCZEN INNYCH NIZ BIUROWE, WYKORZYSTYWANYCH DO REALIZACJI ZADAN ZLECONYCH,
ZNAJDUJACYCH SIE W DYSPOZYCJI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ UML

Nazwa konidrki organizacgPe) VIVIL? cosissvssnsnmsnmsmmnvinssssinmssossssssssminsssssismessns srsasesnnssnsssmsss s sy p—

DANE DOTYCZACE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH UME - MERYTORYCZNYCH REALIZATOROW ZADAN ZLECONYCH

&, g % udzial powierzchni pomieszczenia przeznaczony na realizacje
j:’ ;“ przeznaczenie zadania zleconego
Adres obiektu .g §_ pomieszczenia (np.| szacunkowy | zakresie zadah realizowanych | w zakresie zadan realizowanych przez | Nazwa/ opis zadania
@ o magazyn, metraz przez gming powiat zleconego
'CS’ = archiwum)
=z A B e D

anizacyjnej UML:

Objasnienia:

dotyczy realizacji zadan z zakresu spraw obywatelskich wynikajacych z ustawy z dnia 28.11.2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. poz. 17411 1888, z 2015 r.poz. 262 i 2281 oraz z 2016 1.
poz.1221) oraz z dnia 19.12.2014 r. Ustawy o ewidencji ludnosci oraz ustawy o dowodach osobistych (Dz.U. poz.1888)

kolumna B: dotyczy realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej (poza zadaniami wymienionymi w objasnieniach do kol.A) - gmina

kolumna C: dotyczy realizacji zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa - powiat

kolumna D: dotyczy realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej - powiat

UWAGA : NIE DOTYCZY CZESCI WSPOLNYCH W OBIEKCIE

kolumna A:

Data Sporzadzit, tel. podpis kierownika komérki organizacyjnej UML



Zalgcznik Nr 9
do Procedury

Wykaz korespondencji wysytanej w ramach realizacji zadan zleconych za miesiac ....... 201...
£F listy krajowe listy zagraniczne
g ::;, Podst . Kto Klasyfikacja budzetowa ty kraj ¥ 229
28 Nazwa  ois zadana et | e p— =
H s } nr zadania ' zwykle polecone ; " przesytki zwykle polecone zw ; przesytki
8 2 (Dz.U. rok, poz., art.) zwykle . polecone g potwierdzenie Py zwykle 2 3 potwierdzenie ; p
=z o priorytetowe priorytetowe odbior kurierskie priorytetowe | priorytetowe odbiofi kurierskie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 9
GMINA
np. zadania wynikajace z ustawy z dnia 28.11.2014
r. Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy z dnia
19.12.2014 r. 0 ewidencji ludnosci oraz ustawy o
dowodach osobistych
Ogotem
POWIAT
np. gospodarka gruntami i nieruchomosciami
np. zadania wynikajace z ustawy o kierujacych
pojazdami i rozporzadzenia w sprawie rejestracji i
o0znaczania pojazdow
Ogotem
Objasnienia:
'klasyﬁkacje‘ dz 3 wypelnia Wydzial Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami na podstawie zebranego

Strona 1z 1

podpis kierownika komorki organizacyjnej




