ZARZADZENIE Nr 9355 /vi1/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia A& snetnes 2018 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow
zwigzanych z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych gminie odr¢bnymi ustawami, przez komérki organizacyjne Urzedu
Miasta F.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 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 i 1432) 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 2018 r.
poz. 995, 1000, 13491 1432)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam .Procedur¢ monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow
zwiazanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie odrgbnymi ustawami, przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta t.odzi
i miejskie jednostki organizacyjne”, stanowiacg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Lodzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 5426/VII/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 2 marca
2017 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow
zwigzanych z realizacja zadan biezacych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie odrgbnymi ustawami, przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi
i miejskie jednostki organizacyjne”.

§ 5. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalgcznik
do zarzadzenia Nr9355/viI/18
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia AG¢ pneipma, 2018 1.

Procedura
monitorowania i okre§lania wielkosci wydatkéw zwiazanych z realizacjg zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych gminie
odrebnymi ustawami, przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi i miejskie
jednostki organizacyjne

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Celem niniejszej Procedury jest wprowadzenie zasad monitorowania i okreslania
wielkosci wydatkow zwigzanych z realizacjg 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 rozumie¢ wszystkie wykonywane czynnosci
zwiazane z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie odrgbnymi ustawami;

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

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

4) obstugowej komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjna,
ktora peini funkcje obstugowe dla merytorycznych realizatorow zadan zleconych
w szczegOlnosci w nastepujacych 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 Lodz;

6) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu lub
rownorz¢dnej komorki organizacyjnej o innej nazwie, lub kierownika samodzielnej
komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Fodzi;

7) kierowniku miejskiej jednostki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca
jednostka budzetowa lub samorzadowym zakltadem budzetowym;

8) UML, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi;

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¢ Wydziat Ksiggowosci w Departamencie
Finanséow Publicznych UML;



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

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

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

17) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
funkcjonujacy w UML;

18) Instrukcji obiegu dokumentéw — nalezy przez to rozumieé Instrukcje obiegu dokumentéow
w zakresie rachunkowosci dla UML, przyjeta odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Lodzi;

19) Zasadach rachunkowosci — nalezy przez to rozumieé¢ Zasady rachunkowosci
obowigzujace w UML, przyjete odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lodzi.

Rozdzial 2
Monitorowanie i okre§lanie wielkosci wydatkéw zwiazanych z realizacja zadan
zleconych z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych gminie
odr¢bnymi ustawami

§ 3. Celem monitorowania jest:

1) systematyczne zbieranie informacji o wysokosci wydatkéw zwiazanych z realizacja zadan
zleconych przez komorki organizacyjne imiejskie jednostki organizacyjne oraz ich
analiza;

2) w oparciu o zebrane informacje podejmowanie dzialan polegajacych na wystgpowaniu do
bBodzkiego Urzgdu Wojewodzkiego z wnioskiem o zapewnienie finansowania zadan
zleconych na poziomie odpowiadajacym faktycznie poniesionym wydatkom:

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

§ 4. Do monitorowania i okreslania wielkosci faktycznie poniesionych wydatkow
zwigzanych z realizacja zadan zleconych, zobowigzane s wszystkie komorki organizacyjne
oraz miejskie jednostki organizacyjne realizujace zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej nalezace 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;j.

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

3. Nadzor i pelng odpowiedzialnos¢ nad stosowaniem przepisow ust. 1 i 2, sprawuje
kierownik komorki organizacyjnej, badz kierownik miejskiej jednostki organizacyjne;j.



Rozdzial 3
Zakres danych objetych monitorowaniem

§ 6. Monitorowaniem i okreslaniem wielkosci wydatkow objete sg nizej wymienione
grupy wydatkow zwiazane z realizacja zadan zleconych:

1) wynagrodzenia i pochodne — obejmujace wydatki na wynagrodzenia pracownikow, sktadki
na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne;

2) zadania statutowe — obejmujgce m.in. wydatki na oplaty za wynajem pomieszczen, energig
elektryczng, wode 1 Scieki, ogrzewanie, sprzatanie, ochrone¢ obiektu, rozmowy
telefoniczne, wyposazenie stanowisk pracy wmeble oraz inne urzadzenia, zakup
materialow  biurowych, krajowe podroze stluzbowe pracownikéw, zakup ushug
zdrowotnych, zakup ustug pocztowych, wynagrodzenie z tytutlu umoéw zlecen, wplaty na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, odpis na zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych i inne wydatki ponoszone w zwigzku z realizacjg 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 komorek organizacyjnych zobowiazani sa do wykazywania wymiarow
etatow pracownikow merytorycznych realizujacych zadania zlecone i pracownikéw
obstugowych.

§ 8. Wykaz wymiaréw etatéw powinien uwzglednia¢ pracownikdéw uczestniczacych
w realizacji zadan zleconych, w tym osoby kierujace praca danej komoérki organizacyjne;.

§ 9. 1. Kierownicy merytorycznych komorek organizacyjnych zobowigzani sg do
sporzadzania miesiecznych wykazéw wymiaréw etatéw przypadajacych na realizacje zadan
zleconych, zgodnie z zalacznikiem Nr 4 do Procedury i przekazywania go w terminie
do 25 dnia kazdego miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktorym beda realizowane zadania
zlecone, do Biura ds. Zarzadzania Kadrami w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej
na adres bzkzlecone@uml.lodz.pl.

2. W wykazie, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy uwzgledni¢ pracownikow etatowych
oraz zatrudnionych na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, realizujacych zadania
zlecone.

3. W wykazywanym miesigcznym wymiarze etatu, w ramach ktérego realizowane jest
zadanie oraz przy ustalaniu wskaznika procentowego wymiaru czasu pracy do przeliczenia
wydatkoéw na wynagrodzenia, nie nalezy uwzglednia¢ absencji pracownika, jesli nie nastapita
zmiana przypisanych mu zadan do realizacji.

4. W wykazie, o ktorym mowa w ust. 1, nie nalezy ujmowac pracownikow
zatrudnionych na podstawie porozumien z Powiatowymi Urzedami Pracy.

5. W oparciu o wykazy, o ktorych mowa ust. 1, Biuro ds. Zarzadzania Kadrami
przypisuje  klasyfikacj¢ budzetowg pracownikom realizujgcym zadania zlecone



w dedykowanym systemie informatycznym, wedlug ktorej ujmowane sa wynagrodzenia
na listach plac.

6. Biuro ds. Zarzadzania Kadrami przekazuje kierownikom obstugowych komorek
organizacyjnych dane w zakresie sredniej miesigcznej ilosci etatbw w merytorycznych
komorkach organizacyjnych za ubiegly rok budzetowy do 10 stycznia kazdego roku, zgodnie
z zalacznikiem Nr 4a do Procedury.

7. Kierownicy obslugowych komoérek organizacyjnych przekazuja do Biura
ds. Zarzadzania Kadrami informacje w zakresie ilosci etatow przypadajacych miesigcznie na
realizacj¢ w biezacym roku budzetowym zadan zleconych w podziale na gming i powiat,
zgodnie z zalacznikiem Nr 6 do Procedury w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej
na adres bzkzlecone@uml.lodz.pl, w terminie do 15 stycznia kazdego roku. Zbiorcze
zestawienie zalacznika Nr 6 do Procedury Biuro ds. Zarzadzania Kadrami przekazuje
kierownikom obslugowych komérek organizacyjnych najpdzniej w nastgpnym dniu
roboczym.

8. W przypadku powstania istotnych okolicznosci majacych wplyw na zmiang ilosci
etatow, o ktorych mowa w ust. 7 kierownicy obstlugowych komorek organizacyjnych
zobowigzani sg niezwlocznie pisemnie powiadomi¢ Biuro ds. Zarzadzania Kadrami o tych
zmianach.

§ 10.1. Wydatki na wynagrodzenia wraz z pochodnymi obstugowych komorek
organizacyjnych okres§lane sa w oparciu o wyliczone $rednie miesigczne wynagrodzenie
w tych komorkach wraz z kosztami pracodawcy za rok ubiegly i ilos¢ etatow w komorkach
obstugowych przypadajgcych miesigcznie na realizacje poszczegdlnych zadan zleconych.
[los¢ etatow w komorkach obstugowych przypadajacych na realizacje poszczegdlnych zadan
zleconych przypisuje si¢ w oparciu o wskaznik procentowy. Wskaznik procentowy ustala si¢
jako udzial etatow w komorkach merytorycznych realizujacych poszczegdlne zadania zlecone
do ogodlnej liczby etatow w komorkach merytorycznych realizujacych zadania zlecone
w danym miesigcu w podziale na gming i powiat.

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

3. Srednie wynagrodzenie oraz $rednie sktadki na ubezpieczenia spoteczne i na Fundusz
Pracy dla komorek, o ktorych mowa w ust. 1 wylicza Wydziat Ksiggowosci odpowiednio na
podstawie poniesionych w tych komodrkach wydatkow na wynagrodzenia ze wszystkimi
sktadnikami, skladki na ubezpieczenia spoteczne, skladki na Fundusz Pracy
i facznej ilosci pracownikow w komorkach obstugowych, ktérym wyplacono wynagrodzenie
w roku poprzednim.

4. Dane, o ktorych mowa w ust. 3 Wydzial Ksiggowosci przekazuje do Biura
ds. Zarzadzania Kadrami w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres
bzkzlecone@uml.lodz.pl w terminie do 20 stycznia kazdego roku, zgodnie z zalacznikiem
Nr 5 do Procedury.



§ 11. 1. Wydatki obstugowych komdrek organizacyjnych z tytulu dodatkowego
wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi okreslane sa w oparciu o $rednie dodatkowe
wynagrodzenie roczne w tych komoérkach obstugowych wraz z kosztami pracodawcy i iloscia
etatow w komarkach obstugowych przypadajacych miesigcznie na realizacje¢ poszczegdlnych
zadan zleconych. Ilos¢ etatow w komorkach obstugowych przypadajacych miesigcznie na
realizacj¢ poszczegolnych zadan zleconych przypisuje si¢ w oparciu o wskaznik procentowy.
Wskaznik procentowy ustala si¢ jako udzial etatow w komorkach merytorycznych
realizujacych poszczegélne zadania zlecone do ogodlnej liczby etatow w komorkach
merytorycznych realizujacych zadania zlecone w miesigcu, w ktérym wyplacono dodatkowe
wynagrodzenie roczne w podziale na gming i powiat.

2. Srednie dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz srednie skladki na ubezpieczenia
spoleczne i na Fundusz Pracy dla komorek, o ktéorych mowa w ust. 1 wylicza Wydzial
Ksiggowosci odpowiednio na podstawie poniesionych w tych komoérkach wydatkéw na
dodatkowe wynagrodzenie roczne, skladki na ubezpieczenia spoleczne, sktadki na Fundusz
Pracy i lacznej ilosci pracownikéw w komoérkach obshugowych, ktérym wyplacono
dodatkowe wynagrodzenie roczne.

3. Dane, o ktorych mowa w ust. 2, Wydzial Ksiggowosci przekazuje do Biura
ds. Zarzadzania Kadrami w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres
bzkzlecone@uml.lodz.pl w terminie do 30 marca kazdego roku, zgodnie z zalacznikiem Nr 5
do Procedury.

§ 12. 1. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zobowigzani sa w oparciu
o prowadzong wlasna 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 wydatkéow z tytutlu
wynagrodzen i pochodnych, zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do Procedury, w terminie do konca
miesigca nastgpujacego po zakonczeniu kwartahu.

Rozdzial 5
Monitorowanie i okreslanie wielkosci wydatkow z tytulu realizacji zadan
statutowych oraz wydatkéw majatkowych

§ 13. 1. Wydzial Techniczno-Gospodarczy zobowiazany jest do okreslania wielkosci
wydatkow statutowych zwigzanych z biezacym utrzymaniem obiektow bedacych siedziba
komoérek organizacyjnych, w zwigzku z realizacja zadan zleconych:
1)dla oplat za media i ustug 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 zwigzane)j z realizacja zadan zleconych, ma znaczacy
wplyw na podzial kosztow;

2)dla zakupéw i ustug o przeznaczeniu ogélnym, zwigzanych z biezaca eksploatacja
obiektow, w przypadku ktorych nie jest mozliwe bezposrednie przypisanie do obiektu —



w oparciu 0 ogolny procentowy wskaznik ustalony dla UML; ogdlny wskaznik dla UML
ustala si¢ jako procentowy udzial etatéw pracownikow realizujacych zadania zlecone do
ogoblnej liczby etatow w UML, z wylaczeniem etatow na ktére wydatki ponoszone sa
w odrebnych zadaniach;

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

4) w przypadku zakupow i ustug dedykowanych, merytoryczne komorki organizacyjne maja
obowiazek 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 ushugi kserograficzne $wiadczone na rzecz komorek
organizacyjnych przez powielarni¢ UML.

2. Wskazniki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 11 2 podlegaja kwartalnej aktualizacji.

3. W celu ustalenia wskaznikéw i okreslania wielkosci wydatkow, o ktérych mowa
wust. 1, kierownicy merytorycznych komorek organizacyjnych zobowiazani sa 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 komorek obstugowych beda wyliczane przez Wydzial
Techniczno-Gospodarczy jako iloczyn s$redniego kosztu poniesionego na jeden etat
pracownika komorki merytorycznej i ilosci etatow w komoérkach obstugowych wynikajacy
z zatacznika Nr 6 do Procedury.

§ 14. 1. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, zobowiazany jest do okreslania
wydatkow statutowych m.in. z tytulu zakupu materiatéw biurowych, zakupu wyposazenia,
paliwa, delegacji na podréze stuzbowe krajowe, w czesci obciazajgcej realizacj¢ zadan
zleconych.

2. Merytoryczne komorki organizacyjne, skladajac zamowienie dotyczace zakupu
asortymentu lub ustug zobowigzane sa do wskazania na zamowieniu, na potrzeby ktorego
zadania zleconego dokonywany bedzie wydatek.

3. W przypadku gdy zamowienie obejmuje potrzeby calej komorki organizacyjne;j,
w ktorej tylko czgs¢ pracownikoéw obstuguje zadania zlecone, na zamowieniu nalezy wskazac
procentowy udzial oséb realizujacych zadania zlecone.

§ 15. 1. Wydzial Informatyki zobowiazany jest do okreslania wydatkéw statutowych:

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

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

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

2. Merytoryczne komorki organizacyjne skladajac zamowienie dotyczace zakupu
sprzetu i ustug dedykowanych zobowigzane sa do wskazania na zamowieniu, na potrzeby
ktorego zadania zleconego dokonywany jest wydatek.

§ 16. 1. Biuro ds. Zarzadzania Kadrami zobowigzane jest do okreslania wydatkow
statutowych z tytulu odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych i Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz ustugi zdrowotne, w czesci jaka
przypada na realizacj¢ zadan zleconych.



2. Rozliczanie wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych 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 ogétem w UML.

3. Rozliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na wydatki
zwigzane z realizacja zadan zleconych dokonywane jest na podstawie wykazanych etatow,
zgodnie z zalacznikami Nr 4 i 6 do Procedury.

4. Rozliczanie wydatkéw na zakup ustug zdrowotnych w UML na wydatki zwigzane
z realizacja zadan zleconych, dokonywane jest w oparciu o procentowy wskaznik wymiaru
czasu pracy, w ramach ktorego realizowane jest zadanie, wykazywany w zalgczniku Nr 4 do
Procedury.

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

2. Merytoryczne komorki organizacyjne maja obowiazek sklada¢ informacje dotyczaca
ilosci wyslanej korespondencji z podzialem na rodzaj przesylek poprzez biezace adnotacje
w EZD oraz miesigczne zestawienia, zgodnie z zalacznikiem Nr 9 do Procedury.

§ 18. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych w oparciu o wlasng ewidencje
zobowiazani sg do monitorowania i okreslania wydatkéw ponoszonych na zadania statutowe
i wydatki majgtkowe, w zakresie realizowanych przez jednostk¢ zadan zleconych.

§ 19. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych, kierownicy komorek
organizacyjnych, o ktorych mowa w § 13-18 oraz kierownicy merytorycznych komorek
organizacyjnych, sktadaja do Wydziatu Budzetu zestawienie wydatkéw na zadania statutowe
i wydatki majatkowe, zgodnie z zatagcznikami Nr 2 i 3 do Procedury. w terminie do konca
miesigca po zakonczeniu kwartatu.

Rozdzial 6

Rozliczanie wydatkow poniesionych przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi
w zwigzku z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych gminie odr¢gbnymi ustawami

§ 20. Srodki dla komoérek organizacyjnych UML na realizacje zadan zleconych
przekazywane sg przez Wydzial Budzetu zgodnie z zarzadzeniem Nr 5210/VI/13 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie ustalenia procedury sporzadzania
projektu  harmonogramu i harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkow oraz
przekazywania s$rodkow finansowych na wydatki zaplanowane w planach finansowych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 21. Komorka organizacyjna realizujgca zadania zlecone na podstawie planu
finansowego zobowigzana jest do biezacego monitorowania wysokosci wplywu srodkow
przekazanych przez Wydzial Budzetu do Wydzialu Ksiggowosci przeznaczonych na
realizacj¢ tych zadan oraz do biezacej realizacji ptatnosci, do wysokosci srodkéw zwigzanych
z tymi zadaniami.

§ 22.1. Wszystkie dowody ksiggowe dotyczace zadan zleconych powinny by¢
opisywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji obiegu dokumentow.



i

2. Komoérka organizacyjna realizujagca zadania zlecone do kazdego dowodu
ksiggowego przekazanego do Wydzialu Ksiggowosci do realizacji platnosci, zalacza
dokument — Monitorowanie zadan zleconych, stanowiacy zatacznik Nr 11 do Procedury.

§ 23. Kazdy dowod ksiggowy dotyczacy zadan zleconych, dla ktérego w dniu
dokonywania opisu istnieje zabezpieczenie na jego realizacj¢ w postaci srodkéw na rachunku
bankowym nalezy zakwalifikowa¢ do ujecia w klasyfikacji budzetowej zadan zleconych.

§ 24.1. W przypadku gdy komorka organizacyjna realizujagca zadania zlecone nie
otrzymata srodkéw na realizacj¢ przedmiotowych zadan i stanowi to zagrozenie dla
dotrzymania terminu platnosci, pokrywa wydatki zwigzane 2z realizacja tych zadan
w klasyfikacji budzetowej zadan wlasnych gminy lub powiatu.

2. W momencie wplywu srodkéw komorka organizacyjna realizujgca zadania zlecone
przygotowuje dowod wewngtrzny — dyspozycje rozliczeniowg dotyczaca przeksiggowania
wydatkow pierwotnie zaklasyfikowanych do zaplaty ze srodkow whasnych gminy lub powiatu
do wydatkow ze srodkow otrzymanych na realizacje zadan zleconych.

§ 25. 1. Dowod wewngtrzny — dyspozycja rozliczeniowa, powinna zawiera¢ dane:

1) numer kolejny dowodu wewngtrznego wraz z data;

2) nazwe komorki organizacyjnej dokonujacej przeksiggowania;

3) numer ,,ID” dowodu wewngtrznego rozliczeniowego w systemie informatycznym;

4) okreslenie kwoty przeksiggowania wraz z okresleniem klasyfikacji budzetowej,
na ktorej nastapi zmniejszenie wydatku oraz klasyfikacji budzetowej, na ktorej nastapi
zwigkszenie wydatku;

5) okreslenie rodzaju zrodlowego dowodu ksiggowego (np.: faktura, rachunek, lista plac),
wraz z numerem ,ID” dowodu wewnetrznego rozliczeniowego w systemie
informatycznym;

6) wskazanie przyczyny dokonania przeksi¢gowania;

7) wskazanie nazwy kontrahenta, numeru (faktury, rachunku), kwoty 2z dokumentu
zrodtowego, daty wystawienia dokumentu zrodlowego oraz daty zaptaty, numeru ID
dokumentu zrédlowego, ktorego dotyczy przeksiggowanie;

8) zatwierdzenie dowodu jako sprawdzony pod wzgledem merytorycznym (dat¢ 1 podpis
osoby upowaznionej);

9) datg i podpis Kierownika komorki organizacyjne;j.

2. Wzoér dowodu wewnetrznego — dyspozycji rozliczeniowej stanowi zaltacznik Nr 10
do Procedury.

§ 26. Dowod wewnetrzny — dyspozycja rozliczeniowa sporzadzana jest przez komorki
organizacyjne do kazdego dowodu zrodlowego, ktorego przeksiggowanie dotyczy.

§ 27. Dowod wewnetrzny — dyspozycja rozliczeniowa powinna by¢ przekazywana
przez komorki organizacyjne do Wydzialu Ksiggowosci w terminie pozwalajacym na
wykonanie przeksiggowania oraz dokonanie stosownych uzgodnien, zgodnie z terminem
przekazywania dokumentow okreslonym w Zasadach rachunkowosci.

§ 28. 1. Wydatki z tytulu wynagrodzen i pochodnych merytorycznych komorek
organizacyjnych zwiazane z realizacja zadan zleconych kwalifikowane sa na listach plac
wg przypisanej pracownikom klasyfikacji budzetowej, zgodnie z § 9 ust. 5.

2. Listy plac wraz ze zbiorczym zestawieniem zawierajacym podzial poszczego6lnych
sktadnikow wedhug klasyfikacji budzetowej (w tym dotyczacych realizacji zadan zleconych)
Wydzial Ksiggowosci przekazuje do Biura ds. Zarzadzania Kadrami niezwlocznie po
sporzadzeniu, w celu dokonania kontroli i zatwierdzenia zgodnie z Instrukcja obiegu
dokumentow.



§ 29. Wydatki z tytutu wynagrodzen i pochodnych komoérek obstugowych, o ktoérych
mowa w § 10 ust. 1 1 § 11 ust. 1, uyymowane sg w ksiggach rachunkowych w oparciu
o sporzadzony przez Biuro ds. Zarzadzania Kadrami, opisany w § 25 dowod wewngtrzny
—dyspozycje  rozliczeniowg, dotyczaca  przeksiegowania  wydatkow  pierwotnie
zaklasyfikowanych do zaplaty ze srodkow wlasnych gminy/powiatu do wydatkéw ze srodkow
otrzymanych na realizacj¢ zadan zleconych, i przekazywany do Wydzialu Ksiggowosci
zgodnie z terminem przekazywania dokumentow okreslonym w Zasadach rachunkowosci.

§ 30. W przypadku gdy wplyw srodkow na wykonanie zadan zleconych jest nizszy niz
faktycznie poniesione wydatki na wynagrodzenia i pochodne zwigzane z realizacjg zadan
zleconych Biuro ds. Zarzadzania Kadrami sporzadza dowdd wewngtrzny — dyspozycije
rozliczeniowg dotyczacg przeksiggowania wydatkow zaklasyfikowanych do zaplaty ze
srodkow otrzymanych na realizacj¢ zadan zleconych do wydatkow ze srodkow
wilasnych gminy/powiatu i przekazuje go do Wydzialu Ksiegowosci wraz z zatwierdzonymi
listami plac oraz zbiorczym zestawieniem list plac, zgodnie z terminem przekazywania
dokumentow okreslonym w Zasadach rachunkowosci.

§ 31. W przypadku gdy wplyw srodkéw na wykonanie zadan zleconych pokrywa
rowniez wydatki poniesione w miesigcach poprzednich, ktére nie znalazly pokrycia
w dotychczas otrzymanych $rodkach Biuro ds. Zarzadzania Kadrami sporzadza dowod
wewnetrzny — dyspozycj¢ rozliczeniowa dotyczacg przeksiggowania wydatkow
zaklasyfikowanych do zaplaty ze srodkow wihasnych gminy lub powiatu do wydatkéw
ze $rodkéw otrzymanych na realizacje zadan zleconych i przekazuje go do Wydziatlu
Ksiegowosci, zgodnie z terminem przekazywania dokumentoéw okreslonym w Zasadach
rachunkowosci.

Rozdzial 7

Koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem dotacji na realizacje
zadan zleconych

§ 32. 1. Koordynatorem prac zwigzanych z planowaniem oraz rozliczeniem dotacji
celowych otrzymanych od Wojewody Lodzkiego na zadania z zakresu spraw obywatelskich
na dany rok budzetowy jest Dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich w Departamencie
Obstugi i Administracji UML., z zastrzezeniem, ze Dyrektor Urzedu Stanu Cywilnego jest
bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie dotacji celowych otrzymanych od Wojewody
Lodzkiego na zadania z zakresu spraw obywatelskich w Urzgdzie Stanu Cywilnego.

2. Koordynatorem prac zwiazanych z rozliczeniem dotacji celowych otrzymanych od
Wojewody Lodzkiego na zadania z zakresu gospodarki gruntami i nieruchomosciami jest
Dyrektor Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
UML.

3. Koordynatorem prac zwigzanych z rozliczeniem dotacji celowych otrzymanych od
Wojewody Lodzkiego na utrzymanie stanowisk pracy realizujgcych zadania z zakresu
administracji rzadowej jest Dyrektor Biura ds. Zarzadzania Kadrami.

4. Informacja o srodkach z dotacji celowych otrzymanych z Lodzkiego Urzedu
Wojewddzkiego na realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami dla poszczegélnych realizatorow zadan
zleconych jest niezwlocznie przekazywana przez Wydzial Budzetu - Oddzial ds.
Sprawozdawczosci Budzetowej do Wydziatu Ksiggowosci.



5. Wydzial Ksiegowosci przekazuje komorkom organizacyjnym realizujgcym zadania
zlecone informacj¢ o srodkach otrzymanych z dotacji, bedacych w ich dyspozycji.

§ 33. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych wymienionych w § 32 nalezy
zapewnienie sprawnej 1 terminowej realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowe] w tym spraw obywatelskich oraz gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

1) biezace reagowanie na niedobory srodkow, przygotowywanie wystgpien do Wojewody
Lodzkiego o przyznanie dodatkowych srodkow:

2) uzgadnianie wystapien zewnetrznych z Wydzialem Budzetu;

3) przesunigcia srodkoéw otrzymanych od Wojewody Lddzkiego na dany rok budzetowy
pomigdzy poszczegoélnymi Wydziatami/ Biurami realizatorami zadan zleconych wg
zgloszonych zapotrzebowan (wg paragrafow klasyfikacji budzetowej);

4) rozliczanie wydatkow na koniec roku budzetowego wg klasyfikacji budzetowej do
maksymalnych kwot otrzymanych dotacji.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 34. Za agregacje danych z przekazanych zestawien i ich analiz¢ odpowiedzialny jest
Wydzial Budzetu.

§ 35. 1. Zestawienia, o ktorych mowa w § 12 ust. 2 oraz w § 19, przekazywane sg przez
miejskie jednostki organizacyjne do Wydzialu Budzetu w formie dokumentu elektronicznego
opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym badz podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP, a takze w postaci papierowej.

2. Komorki organizacyjne przekazuja zestawienia, o ktorych mowa w § 12 ust. 2 oraz
w § 19, do Wydziatu Budzetu w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem EZD,
a takze w postaci papierowe;j.

§ 36. 1. Wszystkie zalgczniki do Procedury powinny mie¢ forme plikow o rozszerzeniu
xls. lub xlsx.

2. Przesylane 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 przestac je zgodnie z wymogami okreslonymi w § 35.



Nazwa jedﬁstki

Zaltacznik Nr |

do Procedury

Zestawienie poniesionych wydatkow z tytutu wynagrodzern i pochodnych ( narastajaco) za ........ kwartat ...... r.
" - Jezeli kwota z kol. 8
Klasyfikacja LIGZhA et . Wysokosc- Réznica pomigdzy jest kwota ujemna
A w ramach ktorych [Kwota poniesionych| otrzymanej S E c
Nazwa i numer budzetowa 2 . o poniesionymi podac nr i nazwe
2 2 Rodzaj wydatku realizowane s3 wydatkéw na dotacji zgodna : 2 -
zadania dziat, B 3 g wydatkami a kwota zadania z ktorego
: zadania wg stanu | realizacje zadania z planem .. :
rozdziat i dotacji (7-6) pokrywany jest
na dzief ............. finansowym
wydatek
1 2 4 5 6 7 8 9
GMINA
Razem zadanie
POWIAT

Razem zadanie

sporzadzit

(imie i nazwisko, telefon)

data

kierownik komérki/jednostki organizacyjnej




Zatacznik Nr 2
do Procedury

Nazwa jednostki

Zestawienie poniesionych wydatkéw na zadania statutowe ( narastajaco) za ... kwartat....... roku.
Wysokos¢ Réznica pomiedzy ‘.::zte:(:(:t: t:.;::l' »
. Klasyfikacja Kwota poniesionych| otrzymanej kwota dotacji a ) 14 A
Nazwa i numer < . i =) o ; podac nr i nazwe
e budzetowa, | Rodzaj wydatku wydatkow na dotacji zgodna poniesionymi :
zadania z y S i < zadania z ktérego
dziat rozdziat realizacje zadania z planem wydatkami ( kol. 5- kol. 2
finansowym 4) PoRIywiny; juet
wydatek
1 2 3 4 5 5 7
GMINA
Odpis na ZFSS
Wptaty na PFRON
Zakup ustug
zdrowotnych
Pozostate wydatki
statutowe
Razem zadanie
POWIAT

Odpis na ZFSS

Woptaty na PFRON

Zakup ustug
zdrowotnych
Pozostate wydatki
statutowe
Razem zadanie
sporzadzit kierownik komérki/jednostki organizacyjnej

(imie i nazwisko, telefon)



Nazwa jédnostki

Zestawienie wydatkow majatkowych ( narastajaco) za ... kwartal...... .

Zatacznik Nr 3
do Procedury

Klasyfikacja

Kwota wydatkow

Wysokos¢
otrzymanej dotacji

dotacjq a poniesionymi

Réznica pomigdzy

Jezeli kwota z kol. 7 jest
kwota ujemna podaé nr i

Nazwa Linumes budzetowa Rodzaj wydatku rzeznaczona na
zadania 5 : Wy ¥ ; zgodna z planem | wydatkami ( kol. 6- kol. | nazwe zadania z ktérego
dzial rozdziat realizacje zadania .
finansowym 5) pokrywany jest wydatek
1 2 4 5 6 7 8
GMINA
Razem zadanie 5
POWIAT
Razem zadanie
sporzadzit data

(imie i nazwisko, telefon)




Wykaz wymiaru etatow dia merytorycznych pracownikow realizujacych zadania zlecone za miesiac

Zatacznik Nr 4
do Procedury

Podstawa prawna w oparciu, o ktorg

Wymiar etatu, w ramach

Wskainik % wymiaru czasu

T
S K
Ex Nazwi pracy
% o Nazwa [ opis zadania realizowane jest zadanie . i alll:;oayczn ) Imig ktérego realizowane jest :: d:::lum"
Zs (0z. U, poz., art.) porzx il zadanie (etat lub jego czesc) i
3 g na wynagrodzenia
1 2 3 5 6 7 8
GMINA
Ogétem X
POWIAT
Ogoétem X
Osoba sporzadzajaca, data i podpis nrtel. Kierownik komorki organizacyjnej, data i podpis

Objasnienia:

: - udzial % wykazanego w kol. 7 etatu w stosunku do wymiaru etatu wynikajacego z umowy o prace

- U 0s6b realizujgcych zadania ujmowane w roznej klasyfikacji budzetowej laczna wartoS¢ wskaznika % nie moze przekroczyc 100%

Uwagi:

- wartosci w kol. 7 nalezy podac w ulamkach dziesietnych, z dokladnoscia do dwoch miejsc po przecinku

- wartosci w kol. 8 nalezy podac w %, bez miejsc dziesigtnych

Strona 1z 1




Zalgcznik Nr da
do Procedury

Srednia miesieczna iloé¢ etatéw
; . ; : o w komoérkach organizacyjnych, ktore s
Dzial, rozdzial, nr i opis zadania Lp. Nazwa komérki organizacyjnej Srsdoknl real Feadih
zleconych w ......... A
GMINA

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

POWIAT

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

podpis kierownika komérki organizacyjnej




Zalacznik Nr 5
do Procedury

Wykaz komérek petniacych funkcje obstugowe dla zadan zleconych oraz sredniego wynagrodzenia i dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi

érednie Srednie sktadki Srednie sklagki | Srednie dodatkowe|  Srednie skiadki | Srednie skiadki
. na ubezpieczenia wynagrodzenie | na ubezpieczenia | na Fundusz Pracy
wynagrodzenie na Fundusz Pracy
Lp Nazwa komorki organizacyjnej spoteczne roczne spoleczne od dwr od dwr
201...r. za 201...1.
data sporzadzit podpis kierownika komorki organizacyjnej



Zatacznik Nr 6
do Procedury

llo$¢ etatow przypadajacych miesiecznie, w ramach ktérych

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej wykonywane sg funkcje obstugowe dla zadan zleconych Suma
Weoisvin r.
GMINA POWIAT
1 0,00
Suma 0,00 0,00 0,00
data sporzadzit podpis kierownika komdrki organizacyjnej




Zalacznik Nr 7
do Procedury

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

Nazwa komoérki organizacyjnej UML: ............ A SRR R SRS TR AR RIS A TR R R RS SR APV

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

Etaty realizujgce zadania zlecone:

etaty Wydzialu w | v zakresie wydatkow realizowanych w zakresie wydatkow realizowanych

g8 0 Nazwa / opis zadania zleconego
danym obiekcie przez gming przez powiat

Adres obiektu

A B & D

Razem etaty w koméree organizacyjnej UML:
Objasnienia:

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

holumnn Xs  goedunh - 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 realizujg zadan zleconych, nalezy okresli¢ liczbe etatéw ogolem, w odniesieniu do obiektu

podpis kierownika komorki

Data Sporzadzil, tel.



Zalacznik Nr 8
do Procedury

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

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

D Y

DANE DOTYCZACE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH UME - MERYTORYCZNYCH REALIZATOROW ZADAN ZLECONYCH

% udzial powierzchni pomieszczenia przeznaczony na realizacje

~
g3 g
B przeznaczenie APPSR, ORI
b - . . + +

Adres oblikia § é_ pomieszczenia | szacunkowy |w zakresie zadar realizowanych |w zakresie zadar realizowanych przez | Nazwa/ opis zadania

2 of (np. magazyn, metraz przez gming powiat zleconego
8- archiwum)
g 2
=2

g A B G D

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. 1741 i 1888, z 2015 r.poz. 262 12281 oraz z 2016 r.

Kt A2 poz.1221) oraz z dnia 19.12.2014 r. Ustawy o ewidencii 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 CZESC[ WSPOLNYCH W OBIEKCIE

Sporzadzil, tel.

podpis kierownika komorki organizacyjnej UML




Wykaz korespondencji wysylanej w ramach realizacji zadan zleconych za miesiac

L 201

Zalacznik Nr 9
do Procedury

listy krajowe

listy zagraniczne

)
L = .
= Klasyfikacja budzetowa
E g. Nazwa [ opis zadania Fodstaue prawna W oparcil; 0 kiory syc:Iziafj:nz:ziaI
8 F reakiiowaid jest Zadanie nr z'adania L zwykle polecone Aot przesytki zwykle polecone zwrotne przesylki
H . ’ . .
Z g' (Dz: rok, por, art) i i priorytetowe gl priorytetowe pot:;:z:ueme kurierskie zuyhie priorytetowe | priorytetowe Wt:;:;:::ms kurierskie
1 2 3 4 5 5 7 8 9 10 11 12 13 14 n
GMINA
np. zadania wynikajace 2 ustawy z dnia
28.11.2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego,
ustawy z dnia 19.12.2014 r. o 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 rejestracii i

oznaczania pojazdow

Ogotem

Objasnienia:

' Klasyfikacjg budzetowa wypetnia Wydsial Zarzadzania K

i z Mieszkaficami na podstawie zebranego materialu

Strona 1z 1

podpis kierownika komérki organizacyjnej




Zalacznik Nr 10

do Procedury
Dowadd wewnetrzny — dyspozycja rozliczeniowa Nr z dnia
Komarka organizacyjna (Nazwa) ......ceeeveeveesvevnnenecreerennens prosi o dokonanie nastepujacych

przeksiegowan:

Z : dziatu, rozdziatu, paragrafu, zadania (petna nazwa zadania, numer zadania),

...........................................................................................................................................

Lo I —

nr ID dowodu wewnetrznego rozliczeniowego w syst. informatycznym.................
wskazanie daty wykonania przeksSi@goWania ... ieineeseeniesne s e s

wskazanie przyczyny przekSi@BOWaNIa. ..o cuereeeereeeees e sre e s srass s srssassasens
Przeksiggowanie dotyczy:

NazZWa KontraheNt i vnnmiinmmmisainni s nat s s s is s
numer (faktury, rachunku) oraz kwota z dokumentu Zrodtowego..........cceeevrvcernnnen.
data wystawienia dokumentu ZrodtoOWEEO.......ccccceveriiiicnceneesas e s

T T Tm—————

nr ID dokumentu zrodtowego w syst. INformatyCcznymi.......cccevevveieeice e

Zatwierdzam dowdd jako sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
(data | podpis 0S0bY UBOWAZNIONE) rivmimmissmimrmims i s i

Data i podpis Kierownika komorki 0rganizacyjne].....u e ceverererenesresesas sesnsssssesensnses



Zalacznik Nr 11

Monitorowanie zadan zleconych do Procedury

/dokument dotyczacy wydatku na realizacje zadan zleconych - typ zadania 20/

Kontrahent ...
Dokument nUMEr ... 2B oo ot R R AR TR R AT AR
Kwota z dokumentu ...

ID dokumentu w systemie A S e S S

Zaptacono ze Zapk
srodkow z dotacji | £3PIACONO0 28 | ¢\ o1, iegobory of j
: ; ) : i ) e 5 : rzymanej ;
Dziat | Rozdzial | Paragraf | Zadanienr |  Kwota Rodzaj zadania zleconego - krotki opis otrzyn:nane1 na |Srodkow Miasta dotacji na zadania ziecone Uwagi
zadania zlecone
1 2 3 4 5 6 i 8 8.7

Podsumowanie

* Przyktadowe opisy:
Zadanie z zakresu administracji rzagdowej wykonywane przez gmineg

Zadanie z zakresu administracji rzadowej wykonywane przez powiat

Zadanie z zakresu administracji rzgdowej zlecone gminie zadania z zakresu spraw obywatelskich
Zadanie z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie zadania z zakresu spraw obywatelskich ( USC)

dysponent $rodkéw publicznych
podpis data

zatwierdzam dowdd jako sprawdzony merytorycznie
podpis data



