
ZARZJ\DZENIE Nr 9355" NII/I8 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 
z dnia 44 JJYle1-n>'t9v 2018 r. 

w sprawie wprowadzenia "Procedury monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow 
zwillzanych z realizacjll zadan zleconych z zakresu administracji rzlldowej oraz innych 

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

Na podstawie art. 31 i art. 33 us!. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie 
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 i 1432) w zwi'lzku z art. 92 us!. I pkt 2 
ius!. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 20 18 r. 
poz. 995, 1000, 1349 i 1432) 

zarzlldzam, co nast~puje: 

§ I . Wprowadzam " Procedury monitorowania i okreslania wielkosci wydatk6w 
zwi'lzanych z reali zacj'l zadan zleconych z zakresu administracji rZ'ldowej oraz innych zadan 
zieconych gminie odrybnymi ustawami, przez kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi 
i miej sk ie jednostki organizacyjne", stanowi'lc'l zal'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam kierownikom komorek organizacyj nych 
Urzydu Miasta Lodzi i kierownikom miejskich jednostek organizacyj nych, reaiizuj 'lcych 
zadania zlecone z zakresu administracji rZ'ldowej oraz inne zadania zlecone gminie 
odrybnymi ustawami . 

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

§ 4. Traci moc zarz'ldzenie Nr 5426NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 2 marca 
2017 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow 
zwi'lzanych z reali zacj'l zadan biez'lcych z zakresu administracji rZ'ldowej oraz innych zadan 
zleconych gminie odrybnymi ustawami, przez kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi 
i miej skie jednostki organizacyjne". 

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



Procedura 

Zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr9355NIIII8 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia tic[ J.3Yl-ejNlI.I., 2018 r. 

monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow zwi'lzanych z realizacjlj zadarl 
zleconych z zakresu administracji rz!!dowej oraz innych zadarl zleconych gminie 

odn;bnymi ustawami, przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi i miejskie 
jednostki organizacyjne 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ I. Celem niniejszej Procedury jest wprowadzenie zasad monitorowania i okreSlania 
wielkosci wydatkow zwi'lzanych z realizacj'l zadan zleconych z zakresu administracji 
rZ'ldowej oraz innych zadan zleconych gminie odrcybnymi ustawami , wykonywanych przez 
komorki organizacyjne Urzcydu Miasta Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne, w tym 
wskazanie zakresu zbieranych danych, sposobu ich przedstawiania oraz adresatow 
przygotowywanych informacji . 

§ 2. lIekroc w niniejszej Procedurze jest mowa 0: 
I) zadaniach zleconych, nalezy przez to rozumiec wszystkie wykonywane czynnosci 

zwi<jZane z realizacj'l zadan zleconych z zakresu administracji rZ'ldowej oraz innych zadan 
zleconych gminie odrcybnymi ustawami; 

2) komorce organizacyjnej , nalezy przez to rozumiec wydzial, rownorzcydn'l komorkcy 
organizacyjn'l 0 innej nazwie lub samodzieln'l komorkcy organizacyjn'l Urzcydu Miasta 
Lodzi; 

3) merytorycznej komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec komorkcy organizacyjn'l, 
ktorajest bezposrednim reali zatorem zadan zleconych; 

4) obslugowej komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec komorkcy organizacyjn'l, 
ktora pelni funkcje obslugowe dla merytorycznych realizatorow zadan zleconych 
w szczegolnosci w nastcypuj'lcych obszarach: budzetu , ksicygowosci , kadr, informatyki , 
organizacyjno-administracyjnym i techniczno-gospodarczym; 

5) miej skiej jednostce organizacyjnej , nalezy przez to rozumiec jednostki budzetowe 
i samorz'ldowy zaklad budzetowy, utworzone przez miasto Lodz; 

6) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec dyrektora wydziaiu lub 
rownorzcydnej komorki organizacyjnej 0 innej nazwie, lub kierownika samodzielnej 
kom6rki organizacyjnej Urzcydu Miasta Lodzi ; 

7) kierowniku miej skiej jednostki organizacyjnej , nalezy przez to rozumiec osobcy kieruj'lc'l 
jednostk'l budzetow'l lub samorz'ldowym zakladem budzetowym; 

8) UML, nalezy przez to rozumiec Urz'ld Miasta Lodzi ; 
9) Biurze ds . Zarz'ldzania Kadrami , nalezy przez to rozumiec Biuro ds. Zarz'ldzania Kadrami 

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

Finans6w Publicznych UML; 
II) Wydziale Ksicygowosci, nalezy przez to rozumiec Wydzial Ksicygowosci w Departamencie 

Finans6w Publicznych UML; 



12) Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, nalezy przez to rozumJec 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 Wydziallnformatyki w Departamencie 
Obslugi i Administracji UML; 

IS) Wydziale Zarz1jdzania Kontaktami z Mieszkancami, nalezy przez to rozumiee Wydzial 
Zarz1jdzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Obslugi i Administracji UML; 

16) ePUAP - nalezy przez to rozumiee elektroniczn1j skrzynky podawcz1j UML 
na elektronicznej platformie uslug administracji publicznej; 

17) EZD - nalezy przez to rozumiee system Elektronicznego Zarz1jdzania Dokumentacj1j 
funkcjonuj1jcy w UML; 

18) Instrukcji obiegu dokument6w - nalezy przez to rozumiee Instrukcjy obiegu dokument6w 
w zakresie rachunkowosci dla UML, przyj yt1j odrybnym zarz1jdzeniem Prezydenta Miasta 
Lodzi; 

19) Zasadach rachunkowosci - nalezy przez to rozumiee Zasady rachunkowosci 
obowi1jZuj1jce w UML, przyjyte odrybnym zarz1jdzeniem Prezydenta Miasta Lodzi. 

Rozdzial2 
Monitorowanie i okreslanie wielkosci wydatk6w zwiqzanych z realizacjq zadan 

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

§ 3. Celem monitorowaniajest: 
I) systematyczne zbieranie informacji 0 wysokosci wydatk6w zwi1jzanych z realizacj1j zadan 

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

2) w oparciu 0 zebrane informacje podejmowanie dzialan polegaj1jcych na wystcrpowaniu do 
L6dzkiego Urzcrdu Wojew6dzkiego z wnioskiem 0 zapewnienie finansowania zadan 
zleconych na poziomie odpowiadaj1jcym faktycznie poniesionym wydatkom; 

3) umozliwienie dochodzenia od Skarbu Panstwa roszczen odszkodowawczych zwi1jzanych 
z nieadekwatnosci1j przekazanych dotacji w stosunku do wydatk6w na realizacjy zadan 
zleconych. 

§ 4. Do monitorowania i okreSlania wielkosci faktycznie poniesionych wydatk6w 
zwi1jzanych z realizacj1j zadan zleconych, zobowi1jZane S1j wszystkie kom6rki organizacyjne 
oraz miejskie jednostki organizacyjne realizuj1jce zadania zlecone z zakresu administracji 
rZ,!dowej nalez'!ce do dzialania gminy i powiatu. 

§ S. I . 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 peln1j odpowiedzialnose nad stosowaniem przepis6w ust. I i 2, sprawuje 
kierownik kom6rki organizacyjnej, b1jdz kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej. 



Rozdzial3 
Zakres danych obj~tych monitorowaniem 

§ 6. Monitorowaniem i okreSlaniem wielkosci wydatkow objyte sq ni iej wymlel1l 0ne 
grupy wydatkow zwiqzane z reali zacjq zadan zleconych: 
I) wynagrodzenia i pochodne - obej muji)ce wydatk i na wynagrodzenia pracownikow, skladki 

na ubezpieczenia spo/eczne i Fundusz Pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne; 
2) zadania statutowe - obejmujqce m.in. wydatki na op/aty za wynajem pomieszczen, energiy 

elektryczni), wode; i scieki , ogrzewanie, sprzi)tanie, ochrone; obiektu, rozmowy 
telefoniczne, wyposaienie stanowisk pracy w meble oraz inne urzqdzenia, zakup 
materia/ow biurowych, krajowe podr6ie s/uibowe pracownik6w, zakup us/ug 
zdrowotnych, zakup usiug pocztowych, wynagrodzenie z tytuiu umow zlecen, wp/aty na 
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych, odpis na zakladowy fu ndusz 
swiadczen socjalnych i inne wydatki ponoszone w zwiqzku z real izacjq zadan zleconych; 

3) wydatki majqtkowe - obej muj qce m.in. wydatki na wyposaienie stanowisk pracy w sprze;t 
komputerowy, modemizacjy pomieszczen itp. 

Rozdzial4 
Monitorowanie i okreslanie wielkosci wynagrodzen i pochodnych 

§ 7. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiqzani sq do wykazywania wymiar6w 

etat6w pracownikow merytorycznych reali zujqcych zadania zlecone i pracownikow 
obslugowych. 

§ 8. Wykaz wymiar6w etat6w pOWlnlen uwzgle;dniac pracownikow uczestniczqcych 

w realizacj i zadan zleconych, w tym osoby kierujqce pracq danej komorki organizacyj nej. 

§ 9. I. Kierownicy merytorycznych kom6rek organizacyj nych zobowi!)Zani sq do 
sporzqdzania miesie;cznych wykaz6w wymiar6w etat6w przypadajqcych na reali zacje; zadan 
zleconych, zgodnie z za/qcznikiem Nr 4 do Procedury i przekazywania go w terminie 

do 25 dnia kaidego miesiqca poprzedzajqcego miesi,!c, w kt6rym be;dq reali zowane zadania 
zlecone, do Biura ds. Zarzqdzania Kadrami w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej 

na adres bzkzlecone@uml.lodz.pl. 
2. W wykazie, 0 kt6rym mowa w ust. I, naleiy uwzgle;dnic pracownik6w etatowych 

oraz zatrudnionych na czas usprawied liwionej nieobecnosci w pracy, realizujqcych zadania 
zlecone. 

3. W wykazywanym miesie;cznym wymiarze etatu, w ramach kt6rego realizowane jest 
zadanie oraz przy ustalaniu wskamika procentowego wymiaru czasu pracy do przeliczenia 
wydatkow na wynagrodzenia, nie naleiy uwzgle;dniac absencj i pracowni ka, jesl i nie nastqpila 
zmiana przypisanych mu zadan do realizacj i. 

4. W wykazie, 0 kt6rym mowa w ust. I, nie naleiy ujmowac pracownikow 

zatrudnionych na podstawie porozumien z Powiatowymi Urzydami Pracy. 
5. W oparciu 0 wykazy, 0 kt6rych mowa ust. 1, Biuro ds. Zarz,!dzania Kadrami 

przypisuje klasyfi kacj e; budietowq pracownikom reali zuj qcym zadania zlecone 



w dedykowanym systemie informatycznym, wedlug ktorej uJmowane sl! wynagrodzenia 
na listach plac. 

6. Biuro ds. Zarzljdzania Kadrami przekazuje kierownikom obslugowych komorek 
organizacyjnych dane w zakresie sredniej miesiycznej ilosci etatow w merytorycznych 
komorkach organizacyjnych za ubiegly rok budzetowy do 10 stycznia kazdego roku, zgodnie 
z zall!cznikiem Nr 4a do Procedury. 

7. Kierownicy obslugowych komorek organizacyjnych przekazujlj do Biura 
ds. Zarzljdzania Kadrami informacjy w zakresie ilosci etatow przypadajljcych miesiycznie na 

realizacjy w biezljcym roku budzetowym zadaii zleconych w podziale na gminy i powiat, 

zgodnie z zalljcznikiem Nr 6 do Procedury w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej 

na adres bzkzlecone@uml.lodz.pl, w terminie do 15 stycznia kai.dego roku. Zbiorcze 
zestawienie zalljcznika Nr 6 do Procedury Biuro ds. Zarzljdzania Kadrami przekazuje 
kierownikom obslugowych komorek organizacyjnych najp6Zniej w nastypnym dniu 

roboczym. 
8. W przypadku powstania istotnych okolicznosci majljcych wplyw na zmiany ilosci 

etatow, 0 ktorych mowa w ust. 7 kierownicy obslugowych komorek organizacyjnych 
zobowiljZani slj niezwlocznie pisemnie powiadomie Biuro ds . ZarZljdzania Kadrami 0 tych 

zmianach. 

§ 10. I. Wydatki na wynagrodzenia wraz z pochodnymi obslugowych komorek 
organizacyjnych okreslane slj w oparciu 0 wyliczone srednie miesiyczne wynagrodzenie 
w tych komorkach wraz z kosztami pracodawcy za rok ubiegly i ilosc etatow w komorkach 

obslugowych przypadajljcych miesiycznie na realizacjy poszczegolnych zadaii zleconych. 
1I0se etatow w komorkach obsiugowych przypadajljcych na realizacjy poszczegolnych zadaii 

zleconych przypisuje siy w oparciu 0 wskainik procentowy. Wskainik procentowy ustala siy 

jako udzial etatow w kom6rkach merytorycznych realizujljcych poszczeg61ne zadania zlecone 

do og61nej liczby etat6w w kom6rkach merytorycznych realizujljcych zadania zlecone 
w danym miesiljcu w podziale na gminy i powiat. 

2. Biuro ds. ZarZljdzania Kadrami przekazuje w wersji elektronicznej do Wydzialu 
Ksiygowosci wykaz kom6rek , 0 kt6rych mowa w ust. 1 w terminie do dnia 16 stycznia 

kazdego roku, zgodnie z zalljcznikiem Nr 5 do Procedury. W przypadku zmian 

organizacyjnych w obslugowych kom6rkach organizacyjnych Biuro ds. Zarzljdzania Kadrami 

przekaze do Wydziaiu Ksiygowosci zaktualizowany wykaz. 
3. Srednie wynagrodzenie oraz srednie skladki na ubezpieczenia spoleczne i na Fundusz 

Pracy dla kom6rek, 0 kt6rych mowa w ust. I wylicza Wydzial Ksiygowosci odpowiednio na 
podstawie poniesionych w tych kom6rkach wydatk6w na wynagrodzenia ze wszystkimi 
skladnikami, skladki na ubezpieczenia spoleczne, skladki na Fundusz Pracy 
i Iljcznej ilosci pracownikow w kom6rkach obslugowych, kt6rym wyplacono wynagrodzenie 
w roku poprzednim. 

4. Dane, 0 kt6rych mowa w ust. 3 Wydzial Ksiygowosci przekazuje do Biura 
ds. Zarzljdzania Kadrami w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres 
bzkzlecone@uml.lodz.pl w terminie do 20 stycznia kazdego roku, zgodnie z zalljcznikiem 
Nr 5 do Procedury. 



§ II. I. Wydatki obslugowych komorek organizacyjnych z tytulu dodatkowego 

wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi okreslane s~ w oparciu 0 srednie dodatkowe 

wynagrodzenie roczne w tych komorkach obslugowych wraz z kosztami pracodawcy i ilosci~ 

etatow w komorkach obslugowych przypadaj~cych miesicrcznie na realizacjcr poszczegolnych 

zadan zleconych. I10se etatow w komorkach obslugowych przypadaj~cych miesicrcznie na 

realizacjcr poszczegolnych zadan zleconych przypisuje sicr w oparciu 0 wskainik procentowy. 

Wskainik procentowy ustala sicr jako udzial etatow w komorkach merytorycznych 

realizuj~cych poszczegolne zadania zlecone do ogolnej liczby etatow w komorkach 

merytorycznych realizuj~cych zadania zlecone w miesi~cu , w ktorym wyplacono dodatkowe 

wynagrodzenie roczne w podziale na gmincr i powia!. 

2. Srednie dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz srednie skladki na ubezpieczenia 

spoleczne i na Fundusz Pracy dla komorek, 0 ktorych mowa w us!. I wylicza Wydzial 

Ksicrgowosci odpowiednio na podstawie poniesionych w tych komorkach wydatkow na 

dodatkowe wynagrodzenie roczne, skladki na ubezpieczenia spoleczne, skladki na Fundusz 

Pracy i I~cznej ilosci pracownikow w komorkach obslugowych, ktorym wyplacono 

dodatkowe wynagrodzenie roczne. 

3. Dane, 0 ktorych mowa w us!. 2, Wydzial Ksicrgowosci przekazuje do Biura 

ds. Zarz~dzania Kadrami w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres 

bzkzlecone@uml.lodz.pl w terminie do 30 marca kaidego roku, zgodnie z zal~czn ikiem Nr 5 
do Procedury. 

§ 12. I. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zobowi~zan i s~ w oparciu 

o prowadzon~ wlasn~ ewidencjcr do monitorowania i okreslania wielkosci wydatkow z tytulu 

wynagrodzen i pochodnych w zakresie realizowanych przezjednostkcr zadan zleconych. 

2. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych oraz Biuro ds. Zarz~dzan ia 

Kadrami skladajl) do Wydzialu Budietu kwartalne rozliczenie wydatkow z tytulu 

wynagrodzen i pochodnych, zgodnie z zal~cznikiem Nr I do Procedury, w terminie do konca 

miesi~ca nastcrpuj,!cego po zakonczeniu kwartalu. 

RozdzialS 
Monitorowanie i okreslanie wielkosci wydatkow z tytulu realizacji zadan 

statutowych oraz wydatkow maj!\tkowych 

§ 13. 1. Wydzial Techniczno-Gospodarczy zobowi~any jest do okreslania wielkosci 
wydatkow statutowych zwi~anych z biei~cym utrzymaniem obiektow bcrd~cych siedzib~ 
komorek organizacyjnych, w zwi~zku z realizacj~ zadan zleconych: 
I) dla oplat za media i uslug 0 charakterze ci~glym w oparciu 0 procentowy wskainik 

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

2) dla zakupow i uslug 0 przeznaczeniu ogolnym, zwi~anych z bie~c~ eksploatacj ~ 

obiektow, w przypadku ktorych nie jest moi liwe bezposrednie przypisanie do obiektu -



w oparciu 0 ogolny procentowy wskaznik ustalony dla UML; ogolny wskaznik dla UML 
ustala siy jako procentowy udzial etatow pracownikow reali zuj ljcych zadania zlecone do 
ogolnej liczby etatow w UML, z wylljczeniem etatow na ktore wydatki ponoszone Slj 
w odrybnych zadaniach; 

3) dla zakupow i uslug dedykowanych, w przypadku ktorych jest mozliwe bezposrednie 
przypisanie wydatku, w cZysci jaka przypada na realizacjy zadan zleconych; 

4) w przypadku zakupow i uslug dedykowanych, merytoryczne komorki organizacyjne majlj 
obowiljzek informowac Wydzial Techniczno-Gospodarczy na etapie sk ladania zamowienia 
bljdz zapotrzebowania 0 jego przeznaczeniu w zwiljzku z realizowanymi zadaniami 
zleconymi i wskazac ich procentowy udzial; powyzsze rna zastosowanie takZe 
w przypadku zamowien na uslugi kserograficzne swiadczone na rzecz komorek 
organizacyjnych przez powielarnicr UML. 

2. Wskazniki, 0 ktorych mowa w ust. I pkt I i 2 podlegaj'l kwartalnej aktualizacji . 
3. W celu ustalenia wskaznikow i okreslania wielkosci wydatkow, 0 ktorych mowa 

w ust. I, kierownicy merytorycznych komorek organizacyj nych zobowiljzani Slj do 
przekazywania danych zgodnie z zalljcznikami Nr 7 i 8 do Procedury, do Wydzialu 
Techniczno-Gospodarczego w terminie do 5 dnia miesiljca po zakonczeni u kazdego kwartalu. 

4. Wydatki statutowe komorek obslugowych bcrdlj wyliczane przez Wydzial 
Techniczno-Gospodarczy jako iloczyn sredniego kosztu poniesionego na jeden etat 
pracownika komorki merytorycznej i ilosci etatow w komorkach obslugowych wynikajljcy 
z zalljcznika Nr 6 do Procedury. 

§ 14. 1. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, zobowiljzany jest do okreslania 
wydatkow statutowych m.in. z tytu/u zakupu materia/ow biurowych, zakupu wyposazenia, 
paliwa, delegacji na podroze sluzbowe krajowe, w czcrsci obci<jZajljcej realizacjcr zadar\ 
zleconych. 

2. Merytoryczne kom6rki organizacyjne, skladajljc zam6wienie dotyczljce zakupu 
asortymentu lub uslug zobowiljzane Slj do wskazania na zamowieniu, na potrzeby ktorego 
zadania zleconego dokonywany bydzie wydatek. 

3. W przypadku gdy zamowienie obejmuje potrzeby calej komorki organizacyjnej, 
w kt6rej tylko czcrsc pracownikow obsluguje zadania zlecone, na zamowieniu nalezy wskazac 
procentowy udzial osob realizujljcych zadania zlecone. 

§ IS. I. Wydzial lnformatyki zobowiljzany jest do okreSlania wydatkow statutowych: 
I) na wyposazenie stanowisk pracy w sprzyt komputerowy, w czcrsci jaka przypada na 

realizacjy zadan zleconych; 
2) na utrzymanie infrastruktury informatycznej 0 przeznaczeniu ogolnym, w oparciu oogolny 

procentowy wska:inik ustalony dla UML (ogolny wska:inik ustala siy jako procentowy 
udzial etatow pracownikow realizujljcych zadania zlecone dla ogolnej liczby etatow 
w UML, z wylljczeniem etatow, na ktore wydatki ponoszone slj w odrcrbnych zadaniach); 

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

2. Merytoryczne komorki organizacyjne skladajljc zam6wienie dotycZljce zakupu 
sprzcrtu i uslug dedykowanych zobowi<jZane slj do wskazania na zamowieniu, na potrzeby 
ktorego zadania zleconego dokonywany jest wydatek. 

§ 16. I. Biuro ds. Zarzljdzania Kadrami zobowiljzane jest do okreSlania wydatk6w 
statutowych z tytulu odpisll na zakladowy fllndusz swiadczen socjalnych i Panstwowy 
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz uslugi zdrowotne, w czcrsci jaka 
przypada na realizacjcr zadan zleconych. 



2. Rozliczanie wplat na Pailstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych na 
wydatki zwi~zane z realizacj~ zadail zleconych dokonywane jest proporcjonalnie do udzialu 
zatrudnienia pracownjk6w w merytorycznych i obslugowych kom6rkach organizacyjnych 
realizuj~cych zadania zlecone w zatrudnieni u w etatach og61em w UML. 

3. Rozliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na wydatki 
zwi ~zane z realizacj~ zadan zleconych dokonywane jest na podstawie wykazanych etat6w, 
zgodnie z zal~cznikami Nr 4 i 6 do Procedury. 

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

§ 17. I . Wydzial Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami zobowi~zany jest do 
okreSlania wydatk6w statutowych za wykonanie uslug pocztowych i kurierskich, w cZysci 
jaka przypada na realizacjy zadail zleconych. 

2. Merytoryczne kom6rk i organizacyjne maj~ obowi¥ek skladae informacjy dotycz~c~ 
ilosci wyslanej korespondencji z podzialem na rodzaj przesylek poprzez bieZljce adnotacje 
w EZD oraz miesiyczne zestawienia, zgodnie z zal~cznikiem Nr 9 do Procedury. 

§ 18. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych w oparciu 0 wlasn~ ewidencjy 
zobowi¥ani s~ do monitorowania i okreSlania wydatk6w ponoszonych na zadania statutowe 
i wydatk i maj~tkowe, w zakresie realizowanych przezjednostk<; zadail zleconych. 

§ 19. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych, kierownicy kom6rek 
organizacyjnych, 0 kt6rych mowa w § 13-18 oraz kierownicy merytorycznych kom6rek 
organizacyjnych, skladaj~ do Wydzialu Budietu zestawienie wydatk6w na zadania statutowe 
i wydatki majqtkowe, zgodnie z zalqcznikami Nr 2 i 3 do Procedury, w terminie do konca 
miesiqca po zakonczeniu kwartalu. 

Rozdzial6 

Rozliczanie wydatk6w poniesionych przez kom6rki organizacyjnc Urz~du Miasta Lodzi 
w zwiljzku z rcalizacjlj zadan zleconych z zakresu administracji rzljdowej oraz innych 

zadan zleconych gminie odr~bnymi ustawami 

§ 20. Srodki dla kom6rek organizacyjnych UML na realizacjy zadan zleconych 
przekazywane Sq przez Wydzial Budietu zgodnie z zarZljdzeniem Nr 521 ONI/13 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 30 pazdziemika 20 13 r. w sprawie ustalenia procedury sporz~dzani a 
projektu harmonogramu i harmonogramu real izacj i dochod6w i wydatk6w oraz 
przekazywania srodk6w finansowych na wydatki zaplanowane w planach finansowych 
kom6rek organizacyjnych Urz<;du Miasta Lodzi oraz miejskichjednostek organizacyjnych. 

§ 2 1. Kom6rka organizacyjna realizuj~ca zadania zlecone na podstawie planu 
finansowego zobowi~zana jest do biezqcego moni torowania wysokosci wplywu srodk6w 
przekazanych przez Wydzial Budzetu do Wydzialu Ksiygowosci przeznaczonych na 
realizacj<; tych zadail oraz do biezqcej reali zacj i platnosci , do wysokosci srodk6w zwiqzanych 
z tymi zadaniam i. 

§ 22. I . Wszystkie dowody ksiygowe dotycz~ce zadan zleconych powinny bye 
opisywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji obiegu dokument6w. 



2. Kom6rka organizacyjna realizujl!ca zadania zlecone do kazdego dowodu 
ksi~gowego przekazanego do Wydzialu Ksi~gowosci do realizacji platnosci , zall!cza 
dokument - Monitorowanie zadan zleconych, stanowil!cy zall!cznik Nr II do Procedury. 

§ 23. Kazdy dow6d ksi~gowy dotyczl!cy zadan zleconych, dla kt6rego w dniu 
dokonywania opisu istnieje zabezpieczenie na jego realizacjy w postaci srodk6w na rachunku 
bankowym nalezy zakwalifikowae do ujycia w klasyfikacji budzetowej zadan zleconych. 

§ 24. I. W przypadku gdy kom6rka organizacyjna realizujl!ca zadania zlecone nie 
otrzymala srodk6w na realizacjy przedmiotowych zadan i stano wi to zagrozenie dla 
dotrzymania terminu platnosci , pokrywa wydatki zwil!zane z reali zacjl! tych zadan 
w klasyfikacji budzetowej zadan wlasnych gminy lub powiatu. 

2. W momencie wplywu srodk6w kom6rka organizacyjna reali zujl!ca zadania zlecone 
przygotowuje dow6d wewn~trzny - dyspozycj~ rozliczeniowl! dotyczl!cl! przeksiygowania 
wydatk6w pierwotnie zak lasyfikowanych do zaplaty ze srodk6w wlasnych gminy lub powiatu 
do wydatk6w ze srodk6w otrzymanych na realizacjy zadan zleconych. 

§ 25. I . 00w6d wewnytrzny - dyspozycja rozliczeniowa, powinna zawierae dane: 
I) numer kolejny dowodu wewnytrznego wraz z datl!; 
2) nazwy kom6rki organizacyjnej dokonujl!cej przeksiygowania; 
3) numer " lD" dowodu wewn~trznego rozliczeniowego w systemie informatycznym; 
4) okreslenie kwoty przeksiygowania wraz z okresleniem klasyfikacji budzetowej, 

na kt6rej nastl!pi zmniejszenie wydatku oraz klasyfikacji budzetowej, na kt6rej nastl!pi 
zwiykszenie wydatku; 

5) okreslenie rodzaju zr6dlowego dowodu ksiygowego (np .: faktura, rachunek, li sta plac), 
wraz z numerem ,,[0" dowodu wewnytrznego rozliczeniowego w systemie 
informatycznym; 

6) wskazanie przyczyny dokonania przeksiygowania; 
7) wskazanie nazwy kontrahenta, numeru (faktury, rachunku), kwoty z dokumentu 

zr6dlowego, daty wystawienia dokumentu zr6dlowego oraz daty zaplaty, numeru lD 
dokumentu zr6dlowego, kt6rego dotyczy przeksiygowanie; 

8) zatwierdzenie dowodu jako sprawdzony pod wzgl~dem merytorycznym (daty i pod pis 
osoby upowaznionej ); 

9) daty i pod pis Kierownika kom6rki organizacyjnej. 
2. Wz6r dowodu wewnytrznego - dyspozycji rozliczeniowej stanowi zall!cznik Nr 10 

do Procedury. 

§ 26. 00w6d wewnytrzny - dyspozycja rozliczeniowa sporZ<}dzana jest przez kom6rki 
organizacyjne do kai:dego dowodu zr6dlowego, kt6rego przeksiygowanie dotyczy. 

§ 27. 00w6d wewnytrzny - dyspozycja rozliczeniowa powinna bye przekazywana 
przez kom6rki organizacyjne do Wydziaru Ksiygowosci w terminie pozwalajl!cym na 
wykonanie przeksiygowania oraz dokonanie stosownych uzgodnien, zgodnie z terminem 
przekazywania dokument6w okreslonym w Zasadach rachunkowosci. 

§ 28. I. Wydatki z tytulu wynagrodzen i pochodnych merytorycznych kom6rek 
organizacyjnych zwi1jZane z reali zacjl! zadan zleconych kwalifikowane Sl! na listach plac 
wg przypisanej pracownikom klasyfikacji budzetowej , zgodnie z § 9 ust. 5. 

2. Listy plac wraz ze zbiorczym zestawieniem zawierajl!cym podzial poszczeg61nych 
skladnik6w wedlug klasyfikacji budzetowej (w tym dotyczl!cych realizacji zadan zleconych) 
Wydzial Ksiygowosci przekazuje do Biura ds. Zarzl!dzania Kadrami niezwlocznie po 
sporzl!dzeniu, w celu dokonania kontroli i zatwierdzenia zgodnie z lnstrukcjl! obiegu 
dokument6w. 



§ 29. Wydatki z tytulu wynagrodzen i pochodnych kom6rek obslugowych, 0 kt6rych 
mowa w § 10 ust. I i § II ust. I, ujmowane S,! w ksie;gach rachunkowych w oparciu 
o sporZ'!dzony przez Biuro ds. ZarZ'!dzania Kadrami, opisany w § 25 dow6d wewne;trzny 
- dyspozycje; rozliczeniow'!, dotycz'!c'! przeksie;gowania wydatk6w pierwotnie 
zaklasyfikowanych do zaplaty ze srodk6w wlasnych gminy/powiatu do wydatk6w ze srodk6w 
otrzymanych na realizacje; zadan zleconych, i przekazywany do Wydzialu Ksie;gowosci 
zgodnie z terminem przekazywania dokument6w okreslonym w Zasadach rachunkowosci. 

§ 30. W przypadku gdy wplyw srodk6w na wykonanie zadaJi zleconych jest nizszy niz 
faktycznie poniesione wydatki na wynagrodzenia i pochodne zwi,!zane z realizacj,! zadan 
zleconych Biuro ds. ZarZ'!dzania Kadrami sporz,!dza dow6d wewne;trzny - dyspozycje; 
rozliczeniowlj dotyczljClj przeksie;gowania wydatk6w zaklasyfikowanych do zaplaty ze 
srodk6w otrzymanych na realizacje; zadan zleconych do wydatk6w ze srodk6w 
wlasnych gminy/powiatu i przekazuje go do Wydzialu Ksie;gowosci wraz z zatwierdzonymi 
listami plac oraz zbiorczym zestawieniem list plac, zgodnie z terminem przekazywania 
dokument6w okreslonym w Zasadach rachunkowosci. 

§ 31. W przypadku gdy wplyw srodk6w na wykonanie zadan zleconych pokrywa 
r6wniez wydatki poniesione w miesi,!cach poprzednich, kt6re nie znalazly pokrycia 
w dotychczas otrzymanych srodkach Biuro ds. Zarz,!dzania Kadrami sporZ'!dza dow6d 
wewne;trzny dyspozycje; rozliczeniow,! dotycz'!C'! przeksie;gowania wydatk6w 
zaklasyfikowanych do zaplaty ze srodk6w wlasnych gminy lub powiatu do wydatk6w 
ze srodk6w otrzymanych na realizacje; zadan zleconych i przekazuje go do Wydzialu 
Ksie;gowosci, zgodnie z terminem przekazywania dokument6w okreslonym w Zasadach 
rachunkowosci. 

Rozdzial 7 

Koordynacja prac zwiljzanych z planowaniem i rozliczaniem dotacji na realizacj~ 
zadan zleconych 

§ 32. I . Koordynatorem prac zwi'!zanych z planowaniem oraz rozliczeniem dotacji 
celowych otrzymanych od Wojewody L6dzkiego na zadania z zakresu spraw obywatelskich 
na dany rok budzetowy jest Dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich w Departamencie 
Obslugi i Administracji UML, z zastrzezeniem, ze Dyrektor Urze;du Stanu Cywilnego jest 
bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie dotacji celowych otrzymanych od Wojewody 
L6dzkiego na zadania z zakresu spraw obywatelskich w Urze;dzie Stanu Cywilnego. 

2. Koordynatorem prac zwi'lUnych z rozliczeniem dotacji celowych otrzymanych od 
Wojewody L6dzkiego na zadania z zakresu gospodarki gruntami i nieruchomosciami jest 
Dyrektor Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majljtkiem 
UML. 

3. Koordynatorem prac zwi¥anych z rozliczeniem dotacji celowych otrzymanych od 
Wojewody L6dzkiego na utrzymanie stanowisk pracy realizujljcych zadania z zakresu 
administracji rZ,!dowej jest Dyrektor Biura ds. Zarz,!dzania Kadrami. 

4. Informacja 0 srodkach z dotacji celowych otrzymanych z L6dzkiego Urzc;du 
Wojew6dzkiego na realizacjc; zadaJi zleconych z zakresu administracji rZ,!dowej oraz innych 
zadan zleconych gminie odre;bnymi ustawami dla poszczeg6lnych realizator6w zadan 
zleconych jest niezwlocznie przekazywana przez Wydzial Budzetu - Oddzial ds. 
Sprawozdawczosci Budzetowej do Wydzialu Ksie;gowosci. 



5. Wydzial Ksiygowosci przekazuje kom6rkom organizacyjnym realizujqcym zadania 
zlecone informacjy 0 srodkach otrzymanych z dotacji, bydqcych w ich dyspozycji. 

§ 33. Do zadan kierownik6w kom6rek organizacyjnych wymienionych w § 32 nalezy 
zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadan zleconych z zakresu administracji 
rz~dowej w tym spraw obywatelskich oraz gospodarki gruntami i nieruchomosciami: 
I) biezqce reagowanie na niedobory srodk6w, przygotowywanie wystqpien do Wojewody 

L6dzkiego 0 przyznanie dodatkowych srodk6w; 
2) uzgadnianie wystqpien zewnytrznych z Wydzialem BudZetu; 
3) przesuniycia srodk6w otrzymanych od Wojewody L6dzkiego na dany rok budzetowy 

pomiydzy poszczeg61nymi Wydzialamil Biurami realizatorami zadan zleconych wg 
zgloszonych zapotrzebowan (wg paragraf6w klasyfikacj i budzetowej); 

4) rozliczanie wydatk6w na koniec roku budzetowego wg klasyfikacj i budzetowej do 
maksymalnych kwot otrzymanych dotacj i. 

Rozdzial8 
Postanowienia koncowe 

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

§ 35. I. Zestawienia, 0 kt6rych mowa w § 12 us!. 2 oraz w § 19, przekazywane sq przez 
miejskie jednostki organizacyjne do Wydzialu Budzetu w formie dokumentu elektronicznego 
opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym bqdz podpisem potwierdzonym 
profilem zaufanym ePUAP, a takze w postaci papierowej. 

2. Kom6rki organizacyjne przekazujq zestawienia, 0 kt6rych mowa w § 12 us!. 2 oraz 
w § 19, do Wydzialu Budzetu w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem EZO, 
a takZe w postaci papierowej. 

§ 36. 1. Wszystkie zalqczniki do Procedury powinny miec formy plik6w 0 rozszerzeniu 
xis. lub xlsx. 

2. Przesylane pliki winny miec w nazwie symbolliterowy danej kom6rki organizacyjnej 
lub miej skiej jednostki organizacyjnej, wynikajqcy z regulaminu organizacyjnego oraz 
oznaczenie miesiqca i roku, za kt6ry sporzqdzane bydq 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 wymogami okreslonymi w § 35 . 



Nazwa jednostki 

Zestawienie poniesionych wydatk6w z tytulu wynagrodzeri i pochodnych ( narastaj~co) za ........ kwartal .. .... r. 

Liczba etatow Wysokosc 
R6i:nica pomi~dzy Klasyfikacja w ramach kt6rych Kwota poniesionych otrzymanej 

poniesionymi Nazwa i numer budzetowa 
§ Rodzaj wydatku realizowane sc\ wydatk6w na dotacji zgodna 

wydatkami a kwotC\ zadania dziat, 
zadania wg stanu realizacj~ zadania z planem 

dotacji (7-6) rozdziat 
na dzieri ... .......... finansowym 

1 2 3 4 5 8 7 8 

GMINA 

Razem zadanie 
POWIAT 

Razem zadanie 

sporz~dzil data kierownik kom6rkifJednostki organizacyjnej 
(imi~ i nazwisko, letefan ) 

Za l~czn ik NT I 

do PTocedury 

Jeteli kwota z kol. 8 
jest kwot~ ujemn~ 
podac or i nazw~ 
zadania z ktorego 

pokrywany jest 
wydatek 

9 



Nazwa jednostki 

Zestawienie poniesionych wydatkow na zadania statutowe ( narastaj'lco) za ... kwartal ....... roku. 

Wysokosc R6znica pomi~dzy 

Nazwa i numer 
Klasyfikacja Kwota poniesionych otrzymanej kwot~ dotacji a 

zadania budzetowa, Rodzaj wydatku wydatk6w na dotacji zgodna poniesionymi 
dziat rozdziat realizacj~ zadania z planem wydatkami ( kol . 5- kol. 

finansowym 4) 

1 2 3 4 5 6 

GMINA 
Odpis na ZFSS 
Wplaly na PFRON 
Zakup uslug 
zdrowotnych 
POlQstate wydatki 
statutowe 

Razem zadanie 
POWIAT 

Odpis na ZFSS 
Wplaty na PFRON 
Zakup ustug 
zdrowotnych 
Pozos!ale wyda!ki 
statutowe 

Razem zadanie 

sporz'ldzit kierownik kom6rkifjednostki organizacyjnej 
(im i~ i nazwisko, telefon) 

Za l~czn ik Nr 2 
do Procedury 

Jezeli kwota z kal. 6 
jest kwot" ujemnC\ 
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 rozdziat realizacj~ zadania 

, 2 3 4 5 

GMINA 

Razem zadanie 
POWIAT 

Razem zadanie 

spor2~dzil dala 
(imi~ i nazwisko, telefon) 

Wysokosc R6i:nica pomi~dzy 
otrzymanej dotacji dotacjC\ a poniesionymi 
zgodna z planem wydatkami ( kol . 6- kot. 

finansowym 5) 

6 7 

Za!~cznik Nr 3 
do Procedury 

Jezeli kwota z kol. 7 jest 
kwotC\ ujemn" podac nr i 
nazwe;: zadania z kt6rego 
pokrywany jest wydatek 

• 



alqczni k Nr 4 
do Procedury 

Wykaz wymiaru etatow dla merytorycznych pracownik6w realizujitcych zadania zlecone za mjesi~c ......... w 201 ... r. 

~"ii" Wskainik % wymlaru cusu ~ < 
Pods!aw, prawnil w oparciu, 0 kt6r\ Wymiar etatu, w ramach Eli Nazwisko pracy do przeliczenla o. Nazwa f opis tadanla realizowane.lest Uldan!e !.p. Iml, kl6rego realizowane jest ~ " (w porz~dku alfabetycznym) wydatk6w ." (Oz. U., POL, art) zadanle (etat lub jego CItSe) ~ . 

na wynagrodzenla ' .". 
z 0 

1 , 3 • 5 • 7 • 
GM1NA 

1 

2 

3 

Og6!em X 

POW1AT 

1 

2 

3 

Og6!em X 

Osoba sporz<tdz~ , data i podpis nr tel. Kierownik kom6rki organizacyjnej, data i podpis 

ObjaSnienia: 

, . udziaI % wykazanego w kat 7 elaIU w stosunku do wymiaru etalu wynikai<tce90 z umowy 0 prcIC\l 

· u osilb reaizu~ zadania u;oowane w tOZnej klasyfikacji budietowej ~a wartoSt wskaini<a % nie mote przekrlxz)t 100% 

Llwagi: 

• wartoSci w koI. 7 nalely podat w ulamkach dziesi:tnych, Z dokIad~ do dwOdl miejsc po przeOOku 

• wartoSd w koI. 8 nale!), podat w 'It, bel miejsc d~ych 
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Dzial, rozdzial, nr i opis zadania Lp. Nazwa kom6r1d organizacyjnej 

GMINA 

Razem zadanie . ............... 

POWIAT 

Razem zadanie . ................ 

dala S~ziI 

Za l~eznik Nr 4. 
do Proeedury 

~rednla mlesitczna iloi¢ etat6w 
w komoruch organizacyjnych, kt6re s~ 

bezpoirednlml reallzatoraml zad,n 
zleconych W ••••••••• •• r. 

podpis kierownika kom6rki organizacyjnej 



Lp 

Zal'!cznik Nr 5 
do Procedury 

Wykaz kom6rek petni,\cych funkcje obstugowe dla zadali zleconych oraz sredniego wynagrodzenia i dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi 

Srednie 
Srednie skladki 

Srednie skladki 
Srednie dodalko .... Srednie skladki Srednie skladki 

v.ynagrodzenie 
na ubezpieczenia 

na Fundusz Pracy 
wynagrodzenie na ubezpieczenia na Fundusz Pracy 

Nazwa komcirki organizacyjnej spoJeczne roczne spoteczne ad dwr od dwr 

201 .. . r. za 201... r. 

data sporzqdzil podpis kierownika kom6rki organizacyjnej 



Lp. Nazwa kom6,ki o'ganlzacyjnej 

1 

Suma 

data 

Zal,!cznik Nr 6 
do Procedury 

lIose etatow przypadaj~cych mie.l~cznle, w,amach kt6rych 
wykonywane s~ funkcje obs/ugowe dla .. dan zleconych Suma 

W .......... r. 

GMINA POWIAT 

0,00 

0,00 0,00 0,00 

sporzqdzil podpiS kierownika kom6rki organizacyjnej 



Zahjczni k Nr 7 
do Procedury 

WYKAZ POMIESZCZEN BIUROWYCH, WYKORZYSTYWANYCH DO REALIZACJI ZADAN ZLECONYCH, 
ZNAJDUJ~CYCH SII<; W DYSPOZYCJI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ UML 

Nazwa kom6rki organizacyjnej UML: .................... .... .... .......... ................................ ..... ................ . 

DANE DOTYCZr\CE WSZYSTKICH KOM6REK DANE DOTYCZ/jCE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH UMt - MER YTOR YCZNYCI/ REAUZATOROW ZADAN 

ORGANIZACYJNYCH UML ZLECONYCfI 

Elaty realizujqce zadania zlecone: 

Adres obieklu 
elaly Wydzialu w w zakre.sie wydalkOw realizowanych w zakresie wydatk6w realizowanych Nazwa I opis zadania z/econego 
danym obiekcie przez gmimr przez powiat 

A B C D 

Razem etaly w komorce organizacyjnej UML: 
- - -Obiasnienia: 

kolumna A: 

kolumna B: 

kolumna C: 

kolumna D: 

stanowiska praey (etaty) realizuj~ee zadania z zakresu spraw obywatelskieh wynikaj~eyeh z ustawy - Prawo 0 aktaeh stanu eywi lnego, ustawy 0 ewideneji ludnosei oraz uSlawy 0 

dowodaeh - gmina 

stanowiska praey (etaty) realizuj~ee zadania z zakresu adm ini straeji r~dowej (poza zadaniam i wymien ionym i w objasnien iaeh do koLA) - gmina 

stanowiska praey (etaty) realizuj~ee zadania z zakresu gospodarki nieruehomoseiami Skarbu Paristwa - powial 

slanowiska praey (etaty) rea li zuj~ee zadania z zakresu administraeji r~dowej - powiat 

- w przypadku komorek organi7-"cyjnych, ktore nie realizuj~ zadan zleconych, nalezy okre'lic liczb~ etatow og6lem, w odniesieniu do obiektu 

podpis kierownika komorki 
Data Spor~dzil , leI. 



Zal'!cznik Nr 8 
do Procedury 

WYKAZ POMIESZCZEN INNYCH Nit BlUROWE, WYKORZYSTYW ANYCH DO REALIZACJI ZADAN ZLECONYCH, 
ZNAJDUJt\CYCH SIJi; W DYSPOZYCJI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ UML 

Nazwa komorki organizacyjnej UML-- - -

DANE DO TYCZ.1CE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH UML - MER YTOR YCZNYCH REAUZATOROW ZADA N ZLECONYCfI 

~ % "dual powierzchni pomieStClell;a przeznaclony 110 realiZQcj{! ' ''; 0._ 
C . -
~ ." '" ... 

przeznaczenie ladonia z/ecollego 
'0' t: pomieszczenia szacunkowy w zakresie zadan realizowanych w zakresie zadan realizowanych przez Nazwa / opis zadonia 

Adres obiektu '" '" C 0. 
cOol' (np. magazyn, metrai: przez gmin~ powial zleconego .s .~ archiwum) c c 
o ~ 

A B C D -'" .-
0. 

Razem w komorce organizacyjoej UML: 
-

Obiasnienia: 
kolumna A: dOlyczy rcalizacji zadan z zakrcsu spraw obywatelskich \Vynikaj~cych z ustawy z dnia 28.11.20 14 r. Prawo 0 aktach stanu cywilnego (Dz.U. poz. 174 1 i 1888, z 20 15 T.pOZ. 262 i 2281 oraz z 20 16 r. 

poz. 1221) oraz z dnia 19.12.20 14 r. Ustawy 0 ewidcnci i ludnosci oraz ustawy 0 dowodach osobistych (Dz.U. poz. 18SS) 
kolumna B: dotyezy realizacji zadan z zakrcsu adminislracji rZiJdowej (poza zadaniami wymicnionymi w objaSn ieniach do kol.A) - gmina 

kolumna C: dotyezy reali zacj i zadait z zakresu gospodarki nieruchomosciami Skarbu Paitstwa - powial 

kolumna 0: dOlyczy reali zaej i zadan z zakresu administracji rZiJdowej - powiat 

UWAGA: NIE DOTYCZY CZIlSCI WSPOLNYCH W OBIEKCIE 

Data Sporl'ldzil, te l. podpis kierownika kom6rki organizacyjnej UML 



Wykaz korespondencji wysylanej w ramach realizacji zadan zJeconych za miesi~c .. ..... 201 ... r. 

:e .• 'isty krajowe 
~ .~ Klu yfikaej a budielowa 
o U Podslawa prawna w opareiu, 0 kl6r~ dzial, rozdzial ~ ~ Nazwa I opis zadania 

rullzowane jest zadanie ; .~ 
nr zad.ni. ' zwykle poleeone 

~ '" (DLU. rok, POL, art.) zwykle polecone 
z 0 priorytetowe priorytelowe 

I 2 J • , 6 7 8 

GJlUNA 

np. ladanla wynikaJ'tCl! l uSlawy l dnia 
28.11 .2014 r. Prawo 0 aklach slanu eywilnego, 
uslaWf l dnia 19.12.2014 r. 0 ewidenc, IudnoSci 

oraz uSlaWf 0 dolMldach osobistyCh 

Og6tem 

POWIAT 

np. gospodarka gruntami I nieruchomokiami 

np. zadania Wfnikajqce z ustawy 0 kieruj<tcych 
pojazdami j rozpon:~zenia w sprawie rejestracji i 
oznaczania pojazd6w 

Og6lem 

Objaini. nia: 

• klasyfikacj, budtetow, Wfpetnil Wydzill Zan.,dlanil Konuktani 1 MiH lkliitJmi nl podstawie zeOriinego materiliu 

Strona 1 z 1 

zwrotne 
przesylki 

potwierdzenie zwykle 
odbiorv 

kurierskie 

9 10 II 

zwykle 
priorytetowe 

12 

fisty zagraniezne 

Zal(Jcznik Nr 9 
do Procedury 

zwrotne 
poleeone przesylki 

potwierdzenie 
priorytetowe kurierskie 

odbiorv 

13 14 ., 

podpis kierownika kom6rki organizacyjnej 



Dowod wewnE:trzny - dyspozycja rozliczeniowa Nr 

Zal 'lcznik Nr 10 

do Procedury 

z dnia 

Komorka organizacyjna (nazwa) .. .... ... ........... ..... ... .. ... ... ..... prosi 0 dokonanie na st~pujqcych 

przeks i~gowar\: 

Z : dzialu, rozdzialu, paragrafu, zadania (pelna nazwa zadania, numer zadania). 

Kwoty ........ ...................................... . 

Do : dzialu, rozdzialu , paragrafu, zadania (pelna nazwa zadania, numer zadania). 

Kwoty .. ... ... ... ......... ... ......... ... .......... . 

nr ID dowodu wewn~trznego rozliczeniowego w syst. informatycznym ................ . 

wskaza nie daty wykonania przeksi~gowania ..................... ......... ............................... .. 

wskaza nie przyczyny przeksi~gowania .......... .... .. ... ........... .. ........... ........ .. ... .......... ... .... . . 

Przeksi~gowanie dotyczy: 

nazwa kontra henta, ......................................... ......... ... .. ... .......... .. .................................... . 

numer (faktury, rachunku) oraz kwota z dokumentu t rodlowego ...... .................. .. .. . 

data wystawienia dokumentu irodlowego ........................ .. ....... ............... .. ... .............. . 

data zaplaty ........ .............................. ................................... .. .... ..... ...... .... ... ... ... ...... ... ... ..... . 

nr ID dokumentu t rodlowego w syst. Informatycznym ............................................ ....... .. . 

Zat wierdzam dowod jako sprawdzony pod wzglE:dem merytorycznym 

(data i pod pis osoby upowainionej) ............................................................................ .. 

Data i podpis Kierown ika komorki organizacyjnej ...... .... .. ........................ .... ............... . 



Monitorowanie zadan zleconych 
Idokument dotycz~cy wydatku na realizacj~ zadan zleconych - typ zadania 201 

Kontrahent 
Ookument numer 
Kwota z dokumentu 
10 dokumentu w systemie 

Ozial Rozdzial Paragraf 

n _ ..... _ .. -. .. - .-

Przykladowe opisy. 

dnia ... 

Zadanie nr Kwota 

4 

Zadanie z zakresu administracji rz~dowej wykonywane przez gmin~ 
Zadanie z zakresu administracji rz~dowej wykonywane przez powiat 

Rodzaj zadania zleconego - kr6tki opis • 

Zadanie z zakresu administracji rz~dowej zlecone gminie zadania z zakresu spraw obywatelskich 
Zadanie z zakresu administracji rz~dowej zlecone gminie zadania z zakresu spraw obywatelskich ( USC) 

zatwierdzam dow6d jako sprawdzony merytorycznie 
podpis data 

Za~acono ze 
srodkow z dotacji 

otrzymanej na 
zadania zlecone 

Za~acono ze 
srodk6w Miasta 

Zal<tcznik Nr II 
do Procedury 

Kwota niedoboru otrzymanej 
dotacji na zadania zlecone 

-

dysponent srodk6w publicznych 
podpis dala 

Uwagi 


