Aneks nr 2
z dnia 25 wrzesnia 2006 r

do Zarzgdzenia Nr 4 Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w
Lublinie z dnia 1 marca 2004 r w sprawie wprowadzenia procedur
kontroli wydatkow

Na podstawie art. 47 ust.3. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 24 ,p0z.2104) wprowadzam, co nastepuje:

§1

Zalgcznik nr 4 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak w zalaczeniu.

§2

Kierownicy poszcezegolnych dzialéw sa odpowiedzialni za ustalenie wysokoSci
zaangazowania wydatkéw na dzien 30.09.2006 r i wprowadzenie w ewidencji
zaangazowania za okres 1.01.2006-30.09.2006 zbiorczymi kwotami pod datg
1 pazdziernika 2006r.

Informacje o wysokos$ci zaangazowania wydatkéw za okres 1.01.-30.09 2006
kierownicy dzialow winni przekazaé kierownikowi Dzialu Ksiggowosci do dnia
9 pazdziernika 2006 r.

§3

Aneks wehodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2006 r.
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Dyrektora ZNK
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli wydatkow

Instrukcja
wstepnej oceny celowosci wydatkow realizowanych przez ZNK
ich zgodnos$ci z planem finansowym oraz prowadzenia ewidencji
zaangazowania Srodkow finansowych

Wstepna ocena celowosci i zgodnosei z planem wydatkowania srodkow do realizacji zadaf

statutowych Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych dokonywana jest na etapie

przygotowania zadania do realizacji, w tym :

- przed zawarciem umowy , porozumienia ,zlecenia skutkujacego wydatkowaniem
srodkow publicznych,

- przed akceptacjg remontu do rozliczenia z najemca, zwrotu oplat czynszowych,
rozliczenia $wiadczen, rozliczenia po ustaniu stosunku najmu, itp.

- przed zaakceptowaniem do wyptaty np.: wyplaty ryczattu za okulary korekcyjne , itp.

- przed podjeciem decyzji skutkujacej poniesieniem optat np.: wniesienie pozwu do sadu,
whiesienie spraw na droge postepowania egzekucyjnego.i.t.p.

Oceng celowosci i zgodnosci wydatkow z planem finansowym ZNK przeprowadzaja

kierownicy poszczegolnych dzialéw oraz koordynatorzy samodzielnych stanowisk, lub

upowaznieni przez nich pracownicy.

Informacje o planowanych wielko$ciach do realizacji w zakresie poszczegolnych zadan dziat

Ekonomiczny przekazuje kierownikom dziatéw i koordynatorom samodzielnych stanowisk.

Do czasu zatwierdzenia planu podstawa dziatalnosci jest projekt planu

a informacja o wielkosciach poszczeg6lnych wydatkow w projekceie planu winna by¢

przekazana przez Dzial Ekonomiczny przed rozpoczeciem roku budzetowego.

W przypadku zmian planu finansowego w ciagu roku informacja o zmianach winna by¢

przekazana przez Dzial Ekonomiczny niezwlocznie po wprowadzeniu zmian.

Ocena zgodnosci wydatku z planem finansowym winna by¢ przeprowadzona z

uwzglednieniem wielkosci zaangazowania planowanych wydatkow .

Ewidencja szczegdlowa zaangazowania $rodkow finansowych winna by¢ prowadzona w

poszczegdlnych dzialach merytorycznych i zespotach samodzielnych stanowisk w

szczegdlowosci zadan okreslonych planem finansowym . Ewidencja ta moze by¢ prowadzona

z wykorzystaniem dotychczas prowadzonych rejestréw umow i zlecest lub w formie

odrebnych rejestrow. Ewidencja zaangazowania prowadzona w formach rejestrow winna

zawiera¢ nastgpujace dane:

- nr porzadkowy zapisu w rejestrze,

- nr dokumentu stanowiacego podstawe zapisu w rejestrze, umozliwiajacy powigzanie
zapisu z dokumentem zrédlowym,

- kwote zaangazowania narastajaco od poczatku roku.

Ewidencja zaangazowania prowadzona w oparciu o dotychczas prowadzone rejestry umow i

zlecen winna umozliwiaé szybkie odszukanie dokumentéw zrodtowych.

Dokumenty zrodtowe stanowiace podstawg ewidencjonowania zaangazowania winny byc¢

archiwizowane przez okres przewidziany w odrgbnych przepisach dla dokumentow

ksiggowych .

Podstawg zapiséw ewidencyjnych w ewidencji zaangazowania sa umowy , zlecenia,

porozumienia, decyzje , postanowienia , ugody i inne dokumenty potwierdzajace fakt

prawnego zaangazowania srodkow finansowych zaktadu, niezaleznie od tego , w ktérym

roku budzetowym nastapi wydatek.



Ewidencja zaangazowania winna uwzglednia¢ podzial na zaangazowanie roku biezacego i
zaangazowanie lat przyszlych.

Wykaz dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencji w poszezegdlnych dziatach
przedstawia zatacznik nr A.

Ewidencja ksiegowa zaangazowania wg §§ klasyfikacji budzetowej i poszczegolnych zadan
winna by¢ prowadzona w dziale FF na kontach ksiggowych zgodnie z zakladowym planem
kont..

Podstawe zapisow w ewidencji ksiegowej zaangazowania , prowadzonej przez dziat FF¥
stanowi¢ bedg zbiorcze informacje o wielko$ci zaangazowania srodkéw  sktadane
comiesiecznie przez poszczegoOlne dzialy lub przez koordynatorow samodzielnych stanowisk
ZNK w terminie do piatego nastgpnego miesigca po miesiacu rozliczanym. Informacje
winny by¢ skladane w szczegdtowosci okreslonej przekazanym planem finansowym.

wg wzoru stanowigcego zalacznik B do niniejszej instrukeji .

Wydatki na ushugi i dostawy oraz roboty budowlane

Wstepna ocena celowosci  wydatkow na ustugi i dostawy dokonywanych  ze srodkow ZNK
w drodze postepowania o zamowienie publiczne, oraz ocena zgodnosci tych wydatkow z
planem finansowym winna by¢ przeprowadzona przez kierownikow poszczegdlnych dziatow
prowadzacych zamowienie publiczne przed zlozeniem do dyrektora ZNK wniosku o
okreslenie trybu postepowania przy udzielaniu zamdéwienia. Stosowne oswiadczenie
kierownikéw odpowiednich dzialow o celowosci wydatku oraz jego zgodnosci z planem
finansowym winno by¢ zamieszczone na w /w wniosku o okreslenie trybu postepowania .
W przypadku jesli wydatek nie przekracza kwoty zobowiazujacej do zawarcia umowy
pisemnej, o§wiadczenie kierownika dziatu prowadzacego zamowienie o celowosci wydatku
i jego zgodnosci z planem finansowym moze by¢ zamieszczone na  dokumencie
rozliczeniowym / fakturze, rachunku/.

Zawarte umowy, zlecenia, porozumienia i postanowienia itp. sa podstawa do
zaewidencjonowania zaangazowania w zakresie ustug, dostaw oraz robot budowlanych.
Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania zaangazowania przez
wlasciwe merytorycznie dziaty moga by¢ rowniez wnioski o wyrazenie zgody na realizacjg
wydatku, zatwierdzone przez Dyrektora ZNK .

Wynagrodzenia

Wstepna ocena celowosci wydatku zwigzanego z wyplata wynagrodzen dokonywana jest
przed zawarciem umowy z pracownikiem okreslajacej m.in. wysokos$¢ wynagrodzenia,

badz przed podjeciem decyzji o podwyzce wynagrodzen.

W przypadku zawarcia umowy z nowo zatrudnianym pracownikiem umowa winna by¢
opatrzona pieczecia o celowosci wydatku .Potwierdzeniem celowo$ci wydatkowania
srodkéw na wynagrodzenia jest podpis dyrektora lub osoby przez niego

upowaznionej a w zakresie zgodnoscei z planem podpis gtéwnego ksiggowego lub jego
zastepcey.

W przypadku podwyzek wynagrodzen stosowne o$wiadczenia o celowosci i zgodnoscei

z planem wg kompetencji okreslonych wyzej winny znajdowa¢ si¢ odpowiednio

na listach zbiorczych okreslajacych wysoko$¢ przyznanych nowych wynagrodzen .
Podstawg do ujecia zaangazowania w ewidencji szczegoélowej sa umowy o pracg,
o$wiadczenia pracownikéw o przejéciu na emeryturg czy rente, informacja o wielkosci
nagrod jubileuszowych do wyptaty w danym roku itp.



Dodatkowe wynagrodzenia radcéw prawnych

Celowo$¢ wydatkowania srodkéw na dodatkowe wynagrodzenie radcéw prawnych ocenia
Dyrektor ZNK. Potwierdzeniem celowosci i1 zgodnosci z planem tego wydatku jest
zamieszczenie takiej klauzuli  przez Dyrektora na umowie zawartej z radcg prawnym,
okreslajacej wysokos¢ tego wynagrodzenia i zasady jego wyplaty .

Dokumentem stosowanym do ewidencji szczegétowej zaangazowania Srodkow w tym
zakresie jest wniosek koordynatora Zespolu Radcéw Prawnych o wyptate dodatkowego
wynagrodzenia.

Rozliczenia podrézy stuzbowych

Wstepna ocena celowosci wydatkowania $rodkéw na podréze stuzbowe odbywane na
podstawie delegacji stuzbowych dokonywana jest przed wydaniem zlecenia wyjazdu.
Oswiadczenie o celowosci delegowania na druku delegacji w przypadku pracownika dziatu
sklada kierownik dzialu natomiast w przypadku kierownikow dzialéw organizacyjnych —
odpowiednio Zastepca Dyrektora lub Dyrektor w odniesieniu do bezposrednio mu
podlegtych kierownikow dziatdw.

Celowos¢ delegacii zastepcow dyrektora okresla dyrektor ZNK lub osoba przez niego
upowazniona. Zgodno$¢ z planem finansowym potwierdza kierownik Dziatu
Ekonomicznego / lub pracownik przez niego upowazniony/.

W przypadku rozliczania si¢ pracownika z podrézy stuzbowych rozliczanych w formie
ryczaltu wstepna ocena celowosci wydatkowania $rodkéw i zgodnosci z planem finansowym
winna by¢ dokonywana przed zawarciem umowy z pracownikiem na korzystanie z
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych .

O$wiadczenie o celowosci wydatku w formie podpisu na pieczgci skladaja

w przypadku ryczaltu przyznanego:

- pracownikom- odpowiednio kierownicy dzialdw,

- kierownikom dziatéw- odpowiednio Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora,

- zastepcom dyrektorow- dyrektor ZNK.

Oswiadczenia winny by¢é zlozone na wniosku pracownika o przyznanie ryczaftu.

Zgodno$¢ z planem finansowym na wniosku o przyznanie ryczattu potwierdza Glowny
Ksiegowy lub jego zastepca.

Podstawe do zaewidencjonowania zaangazowania w zakresie podrézy stuzbowych stanowia
umowy o korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych, wystawione i
rozliczone delegacje stuzbowe .

Ryczalty na zakup okularéw korekeyjnych

Celowo$¢ wydatkowania $rodkow na wyplate ryczaltow oraz zgodno$¢ z planem
potwierdza Kierownik Dziatu Organizacyjnego na zleceniu wyplaty ryczattu .

Zasady przyznawania ryczaltu i jego wysokos¢ reguluje odrgbne zarzadzenie Dyrektora ZNK
Zaangazowanie w zakresie zakupu okularéw ewidencjonowane jest w oparciu o sprawdzone
wnioski o wyplate ryczattu wystawione przez pracownika.



Ekwiwalenty za odziez

Celowo$¢ wydatkowania $rodkow na ekwiwalenty za uzywanie odziezy oraz zgodnosé
wydatku z planem finansowym potwierdza Kierownik Dzialu Organizacyjnego
Potwierdzenie winno byé zamieszczone na wykazie 0sob upowaznionych do otrzymania

ekwiwalentu.
Zasady przyznawania ekwiwalentéw za odziez okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora ZNK.

Zaangazowanie w tym zakresie ewidencjonuje si¢ w oparciu o zestawienie przyshugujacych
na dany rok ekwiwalentow dla wszystkich uprawnionych pracownikéw ZNK.

Wydatki zwigzane z rozliczeniem podatku od towaréw i ushugi podatku od
nieruchomosci

Celowos$¢ wydatkow zwigzanych z rozliczeniem podatkow z budzetem panstwa oraz z
budzetem samorzadu terytorialnego /podatek od nieruchomosci oraz rozliczenie nadwyzki
srodkow obrotowych/ a takze ich zgodno$¢ z planem finansowym ZNK potwierdza kierownik
Dzialu Ksiegowosci lub osoba przez niego upowazniona na dokumencie stanowiacym
podstawg rozliczenia, np. deklaracji.

Zaangazowanie w tym zakresie ewidencjonowane jest w oparciu o :

wykonanie faktyczne — w odniesieniu do podatku VAT,

deklaracja za m-c styczen i korekty deklaracji w ciagu roku —w odniesieniu do podatku od
nieruchomosci.

Wydatki zwigzane z rozliczeniem kaucji mieszkaniowych

Celowo$¢ wydatkowania srodkow zwigzanych z rozliczeniem kaucji mieszkaniowych i ich
zgodno$é z planem finansowym , w tym wyplata kaucji , odsetek lub waloryzacji ocenia
kierownik Dziatu Lokali . Zgodnos¢ z planem finansowym ZNK w odniesieniu do kaucji
dotyczy tylko wyptaty kwoty waloryzacji. Ocena winna by¢ potwierdzona stosownym
o$wiadczeniem na rozliczeniu kaucji sporzadzanym wg stosowanego w ZNK wzoru.
Zaangazowanie winno by¢ ewidencjonowane w oparciu o decyzje w zakresie wielkosci
tworzonych rezerw na przyszte wydatki oraz w oparciu o wyroki sadu.

Szkolenia pracownikow

Celowo$¢ wydatkowania srodkow na szkolenie pracownika potwierdza bezposredni
przetozony pracownika na skierowaniu na szkolenie.

Zgodnosé z planem finansowym winna by¢ uzgodniona z Kierownikiem Dziatu
Ekonomicznego . Potwierdzeniem uzgodnienia jest podpis kierownika Dzialu
Ekonomicznego lub upowaznionej przez niego osoby.

Os$wiadczenie to winno byé ztozone na skierowaniu przed podpisaniem go przez dyrektora
ZNK / lub osobe przez niego upowazniona/.

Zaangazowanie winno by¢ ewidencjonowane w oparciu o skierowania na szkolenia.



Wydatki zwigzane z rozliczeniem oplat czynszowych

Ocena celowosci wydatkowania $rodkéw zwigzanych z rozliczeniem oplat czynszowych jest
dokonywana przez kierownika Dziatu Lokali .

Ocena celowos$ci winna by¢ potwierdzona stosownym oswiadczeniem na zleceniu wyplaty /
przelewu , sporzadzanego wg wzoru stosowanego w ZNK.

W odniesieniu do wydatkéw zwigzanych z rozliczaniem oplat czynszowych nie ocenia si¢
zgodnosci z planem i nie ewidencjonuje zaangazowania.

Wydatki zwigzane z rozliczaniem remontéw wykonywanych ze Srodkow lokatora

Oceny celowosci wydatkowania srodkéw i ich zgodnosci z planem finansowym ZNK
dokonuje kierownik Dziatu Lokali lub wskazani przez niego pracownicy.

Ocena celowosci i1 zgodnosci z planem winna by¢é dokonywana przed wydaniem zgody na
realizacj¢ remontu przez lokatora .

Stosowne o$wiadczenie o przeprowadzeniu wstgpnej oceny celowosci i kontroli zgodnosci
z planem wydatku na remont lokalu mieszkalnego winno si¢ znalez¢ na rozliczeniu tego
remontu ,sporzadzanym wg stosowanego w ZNK wzoru, natomiast wydatku na remont
lokalu uzytkowego — na fakturze lub rachunku.

Podstawa do zaewidencjonowania zaangazowania jest pisemna akceptacja wydatku przez
ZNK przekazana najemcy .

Wydatki zwigzane z wyplata wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

Celowosé wydatkowania $rodkéw zwigzanych ze zwrotem wadium i zabezpieczen winna
zostaé zweryfikowana przez kierownikéw odpowiednich dzialow a o$wiadczenie z tym
zwiazane winno by¢ zamieszczone na zleceniu wyplaty lub przelewu sporzadzanym wg
wzoru okreslonego w zaktadowym obiegu dokumentow.

Nie ocenia si¢ zgodnosci z planem finansowym ZNK z uwagi na ujecie zabezpieczen ,
wadium oraz odsetek w rozrachunkach zaktadu. Nie ewidencjonuje si¢ rOwniez
zaangazowania .

Wydatki na udzial w kosztach utrzymania nieruchomosci wspélnych we wspéinotach
mieszkaniowych, wplat na fundusz remontowy oraz oplaty za Swiadczenia wnoszone
przez ZNK do wspélnot mieszkaniowych

Celowo$¢ wydatkéw na utrzymanie czgsei wspolnej we wspoélnotach oraz wptat na fundusz
remontowy oceniaja pelnomocnicy gminy na zebraniach wspélnot , glosujac nad uchwata o
przyjeciu planow finansowych poszezegélnych wspdlnot.

Dowodem po$wiadczajacym uznanie celowosci planowanych wydatkow na udziat

w kosztach wspdlnot mieszkaniowych przez petnomocnikéw jest o§wiadczenie Kierownika
Dziatu Eksploatacji /lub osoby przez niego upowaznionej/ ktdre winno by¢ zamieszczane na
zbiorczym zestawieniu zaliczek ustalonych przez wspélnoty mieszkaniowe. W odniesieniu
do oplat za $wiadczenia wnoszone przez ZNK do wspélnot potwierdzenie celowosci wydatku
winno znaleZ¢ sie na notach, rachunkach wystawionych przez wspolnoty.



Zaangazowanie winno by¢ zaewidencjonowane w oparciu o uchwaty wspdlnot okreslajace
wysoko$¢ zaliczek na utrzymanie czgsci wspélnej i wplat na fundusz remontowy oraz
zawiadomienia zarzadcow o wysokosci optat za §wiadczenia.

Wydatki zwigzane z rozliczeniem zarzadu budynkiem o wlasno$ci prywatnej lub
mieszanej

Celowos¢ wydatkéw zwiazanych z rozliczeniem budynku i zgodno$¢ wydatku z planem
finansowym ocenia kierownik Dzialu Eksploatacji a o$wiadczenie potwierdzajace dokonanie
oceny winno byé zamieszczone na zleceniu wyplaty lub przelewu stosowanym w ZNK.
Ocena celowoscei wydatkow zwigzanych z rozliczeniem wiascicieli lub wspotwiascicieli
dokonywana jest w oparciu o rozliczenie sporzadzane przez Dzial Rozliczen Kosztow .
Zaangazowanie w tym zakresie winno by¢ zaewidencjonowane wg decyzji dotyczacych
tworzenia rezerw na przyszte wydatki .

Oplaty sadowe i komornicze

Celowosé wydatkéow zwiazanych z optatami sadowymi oraz ich zgodnosé

z planem finansowym ZNK winna by¢ potwierdzona przez Zespét Radcow Prawnych ,
prowadzacych sprawe. Celowo$é wydatkow zwiazanych z optatami komorniczymi oraz ich
zgodno$é z planem finansowym ZNK winna by¢ potwierdzona przez koordynatora
samodzielnych stanowisk d.s windykacji.

Zaangazowanie w zakresie oplat sadowych winno by¢ ewidencjonowane w oparciu 0 pozew
ztozony do sadu.

Zaangazowanie w zakresie optat komorniczych winno by¢ ewidencjonowane w oparciu o
wnioski stanowiace zlecenie przelewu optaty komorniczej.

Wydatki z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych
Wydatki zwigzane z naliczeniem odpisu na fundusz socjalny oraz
wydatki realizowane z funduszu socjalnego winny zawiera¢ rdwniez klauzule

w zakresie celowosci i zgodnodci z planem finansowym.

W przypadku wydatkéw realizowanych w drodze zamowienia publicznego stosowna klauzula
podpisana przez Kierownika Dziatu Organizacyjnego winna znalez¢ si¢ na wniosku do
Dyrektora o okreslenie trybu wyboru dostawcy towardw i ustug.

W przypadku pozostatych wydatkéw jak np. wyplaty zapomdg, pozyczek itp.

odpowiednia klauzula podpisana przez kierownika Dzialu Organizacyjnego winna znajdowaé
si¢ na dokumentach zlecenia wyplaty.

W przypadku naliczenia odpisu na z{$s odpowiednie klauzule potwicrdzajace celowosé
wydatku i zgodnos¢ z planem winny zosta¢ umieszczone przez kierownika Dziatu
Ekonomicznego na pismie skierowanym do FF okreslajacym wysoko$¢ odpisu.

W oparciu o w.w pismo winno by¢ réwniez zaewidencjonowane zaangazowanic .
Zaangazowanie wydatkow ze $rodkow funduszu socjalnego moze by¢ ewidencjonowane

W oparciu o :

- wnioski o realizacje wydatku zatwierdzone przez Dyrektora ZNK,
- umowy, zlecenia,

- zlecenia wyptaty/ zapomogi, dofinansowanie do wypoczynku/

- rachunki , faktury w pozostatych przypadkach.
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Zakacznik - A

WYKAZ DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE

EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA

|. Dziat Ksiegowosci

Pozostate §§

Tytut

Dokumenty stanowigce podstawe
ewidencji zaangazowania

deklaracja na podatek od nieruchomosci

podatek od nieruchomosci § 4480 (DN-1)

deklaracja dla podatku od towarow i ustug
podatek VAT § 4530 (VAT-7)

tabela odpisdw umorzeniowych i
amortyzacja § 4720 amortyzacyjnych $rodkéw trwatych

koszty nie objete klasyfikacjg wydatkow w tym:

1/ odpisy aktualizujgce naleznosci czynszowe

2/ odpisy aktualizujgce naleznosci - pozostata sprzedaz

3/ odpisy aktualizujgce naleznosci - zwroty za remonty od

wtascicieli

4/ waloryzacja kaucji mieszkaniowych

5/ waloryzacja kaucji mieszkaniowych z wyroku sgdowego

6/ rozliczenie budynkéw prywatnych i o wfasnosci mieszanef

sprawozdanie czynszowe

wniosek o wszczecie postepowania
windykacyjnego

sprawozdanie ze zwrotow za remonty od
wtascicieli w budynkach wspélnot
mieszkaniowych

sprawozdanie z kaucji mieszkaniowych

prawomocny wyrok sgdowy

rozliczenie sporzgdzane przez Dziat
Rozliczen Kosztow
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WYKAZ DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE

EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA

li. Dziat Ekonomiczny

Pozostale §§

Tytud

Dokumenty stanowiace podstawe
ewidencji zaangazowania

wynagrodzenia osobowe

§ 4010

comiesieczna informacja zbiorcza

dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 4040

comiesieczna informacja zbiorcza

skiadki na ubezp. spoteczne

§ 4110

comiesieczna informacja zbiorcza

skfadki na fundusz pracy

§ 4120

comiesieczna informacja zbiorcza

odpis na fundusz $wiad. socj.

§ 4440

informacja o naliczaniu wysokosci funduszu

ryczalty na przejazdy lokalne

§ 4410

informacja zbiorcza - comiesieczna
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WYKAZ DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE

EWIDENCJ! ZAANGAZOWANIA

ill. Dziat Organizacyjny

§ 4270 zakup ustug remontowych

Tytuk

Dokumenty stanowigce podstawe
ewidencji zaangazowania

kons. i naprawa sprzetu biurowego | wyposaz.

umowy konserwacyjne, zaakceptowany
przez Dyrektora wniosek o realizacje
wydatku

kons.siedziby ZNK

umowy konserwacyjne, zaakceptowany
przez Dyrektora wniosek o realizacje
wydatku

|konserwacja i naprawy samochodu

zaakceptowany przez Dyrektora wniosek
o realizacje wydatku

§ 4300 - zakup uslug pozostatych

Tytut

Dokumenty stanowiace podstawe
ewidencji zaangazowania

optaty radiofoniczne i telewizyjne

zaakceptowany przez Dyrektora wniosek
o realizacje wydatku

ogloszenia ZNK

zaakceptowany przez Dyrektora wniosek
o realizacje wydatku

ochrona obiektu

umowa

czynsz dzierz. za garaz

umowa

ustugi i prowizje pocztowe

umowa, faktura

ustugi telekomunikacyjne

umowa, faktura

sprzgtanie ZNK

umowa

pozostate ustugi materialne - siedziba ZNK

zaakceptowany przez Dyrektora wniosek
o realizacje wydatku
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§ 4430 Roézne optaty i skiadki

Tytut

Dokumenty stanowigce podstawe
ewidencji zaangazowania

skiadki cztonkowskie

zaakceptowany przez Dyrektora wniosek
o realizacje wydatku

rozne oplaty 1 skiadki

zaakceptowany przez Dyrektora wniosek
o realizacje wydatku

ubezpieczenia

umowa

§ 4210 Zakup materialéw i wyposazenia

Tytuk

Dokumenty stanowiace podstawe
ewidencji zaangazowania

materiaty biurowe

umowa i zaakceptowany przez Dyrektora
whiosek o realizacje wydatku

wyposazenie

zaakceptowany przez Dyrektora wniosek
o realizacje wydatku

wydatki na zuzycie wiasne

zaakceptowany przez Dyrektora wniosek
0 realizacje wydatku

umowa i zaakceptowany przez Dyrektora

czasopisma wniosek o realizacje wydatku
zaakceptowany przez Dyrektora wniosek
ksigzki o realizacje wydatku
zaakceptowany przez Dyrektora wniosek
paliwo o realizacje wydatku
zaakceptowany przez Dyrektora wniosek
pozostate 0 realizacje wydatku
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§ 4410 Podroéze stuzbowe krajowe

Dokumenty stanowiace podstaweg

Tytul . " . .
ewidencji zaangazowania
podroze stuzbowe rozliczona delegacja stuzbowa
zaakceptowany przez Dyrektora wniosek
zakup biletow MPK o realizacje wydatku
pozostalte §§
Tytut Dokumenty stanowiace podstawe

ewidencji zaangazowania

zakup ustug dostepu do sieci Internet § 4350

umowa

optaty na rzecz budz. jedn. samorz. § 4520

rozliczenie znaczkow oplaty skarbowej

wydatki na zakupy inwestycyjne
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WYKAZ DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE
EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA

IV. Referat Obstugi Informatycznej

§ 4300 - zakup ustug pozostatych

Dokumenty stanowiace podstawe
Tytut . . . :
: ewidencji zaangazowania

umowa i zaakceptowany przez Dyrektora
whniosek o realizacje wydatku

konserwacja oprogramowania
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WYKAZ DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE
EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA

V. Zespot Radcéw Prawnych

pozostate §§

Dokumenty stanowiace podstawe

Tytut . - . .
ewidencji zaangazowania

koszty post. sad. i prokur. -lok. mieszkal. § 4610 skierowanie pozwu do sadu
koszty post. sad. i prokur. - lok. uzytkowe § 4610 skierowanie pozwu do sgdu
koszty post. sgd. i prokur. - pozostate § 4610 skierowanie pozwu do sadu
koszty post. sgd. i prokur. - wsp. mieszk. § 4610 skierowanie pozwu do sgdu

wniosek koordynatora ZRP o wyptate
dodatkowe wynagrodzenie radcow prawnych § 4170 dodatkowego wynagrodzenia

strona -7



WYKAZ DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE

EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA
V1. Stanowisko ds. kadrowych

§ 4170 - wynagrodzenia bezosobowe

Tyt

Dokumenty stanowigce podstawe
ewidencji zaangazowania

umowy zlecenia - administracyjne

umowa

§ 4300 - zakup ustug pozostalych

Dokumenty stanowigce podstawe

Tytut . < . )
ewidencji zaangaZzowania
szkolenia pracownikdw zgloszenie uczestnictwa
Tytut Dokumenty stanowigce podstawe

ewidencji zaangazowania

zakup ustug zdrowotnych § 4280

1. umowa z wykazem pracownikow, ktorzy w
danym roku sg objeci obowigzkiem badan
okresowych

2. skierowanie na badania wstgpne i
kontrolne

3. faktura w przypadku rozszerzenia przez
lekarza zakresu badan
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WYKAZ DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE
EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA

Vil. Stanowisko ds. bhp i p.poz.

§ 3020 Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen

Dokumenty stanowigce podstawe

Tytud . i . :
ewidencji zaangazowania

wykaz pracownikéw uprawnionych w danym
ubrania robocze i ekwiwalenty roku do ryczattu

wykaz pracownikéw uprawnionych w danym
$wiadczenia BHP roku do swiadczn bhp

ryczatt na okulary korekcyjne zlecenie wyptaty
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WYKAZ DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE
EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA

VIii. Dziat Eksploataciji

§ 4270 zakup ustug remontowych

Tvtut Dokumenty stanowigce podstawe
y ewidencji zaangazowania

konserwacja sieci  ¢.0. umowa
konserwacja sieci c.w. umowa
konserwacja hydroforéw umowa
konserwacja dzwigow umowa
konserwacja anten i domofonow umowa
odpis na fundusz remontowy wspolnot

mieszkaniowych uchwaty
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§ 4300 - zakup uslug pozostalych

Tytut

Dokumenty stanowiace podstawe
ewidencji zaangazowania

koszty zarzadu nieruchomosécig wspéing

uchwaty

administr. i obstuga lokali gminy we wspol.

umowa

doz6r techniczny

ustawa, pismo

ustugi kominiarskie

umowa

utrzymanie zieleni

umowa, zlecenie

utrzymanie czystosci w tym:

utrzymanie czystosci - pozostate budynki

umowa

ustugi pozostate (materialne) W tym:

pozostate ustugi materiaine - inne budynki

umowa, pismo, zlecenie

kottownie lokalne umowa
pogotowie techniczne umowa
kanalizacja umowa
abonament za wodomierz umowa

umowa

wywoz nieczystosci statych

szamba

umowa, pismo, zlecenie

udziat w kosztach utrzymania budynkéw

umowa, porozumienie

hydrofory - utrzymanie

umowa

dezynsekcja i deratyzacja

zlecenie, pismo

droga konieczna

umowa
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§ 4260 - zakup energii

Tytut

Dokumenty stanowigce podstawe
ewidencji zaangazowania

energia elektryczna

umowa

zimna woda

umowa, pismo zarzadcow

ciepta woda

umowa, pismo zarzgdcow

centralne ogrzewanie

umowa, pismo zarzadcow

gaz

umowa

§ 4210 - zakup materiatéw | wyposazenia

Tytut

Dokumenty stanowiace podstawe
ewidencji zaangaZowania

opat

pismo ZNK do obstugujacego kottownig
akceptujgce wielko$é zakupu opatu

§ 4170 - Wynagrodzenia bezosobowe

Tytut

Dokumenty stanowigce podstawe
ewidencji zaangazowania

umowy zlecenia - Wspolnoty Mieszkaniowe
( eksploatacyjne)

umowa

pozostale §§

Tytut

Dokumenty stancwigce podstawg
ewidencji zaangazowania

kary i odszkod. na rzecz 0s6b fiz. § 4590

pismo, umowa

kary i odszkod. na rzecz oséb prawnych  § 4600

pismo, umowa
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WYKAZ DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE

EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA

IX. Referat Lokali Uzytkowych

§ 4270 zakup ustug remontowych

Tytut

Dokumenty stanowigce podstawe
ewidencji zaangazowania

remonty lokali uzytkowych ze srodkow lokatora

pismo ZNK do najemcy zatwierdzajace kwote
do rozliczenia w czynszu na podstawie
kosztorysu inwestorskiego lub oferty cenowej

§ 4300 - zakup usiug pozostalych

Tytut

Dokumenty stanowiace podstawe
ewidencji zaangazowania

ogloszenia prasowe

zlecenie ogtoszenia
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WYKAZ DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE
EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA

X. Referat Lokali Mieszkalnych

§ 4270 zakup ustug remontowych

Tytud

Dokumenty stanowiace podstawe
ewidencji zaangazowania

remonty lokali mieszkalnych ze srodkdw lokatora

pisma ZNK do najemcéw akceptujace
remont lub informujace o wygasnigciu
akceptacji w wyniku uptywu terminu
realizaciji, rozliczenie remontu zlozone przez
najemcéw
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WYKAZ DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE
EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA

Xl. Wieloosobowe stanowisko ds. windykacji

§ 4300 - zakup ustug pozostatych

Dokumenty stanowigce podstawe

Tytut . . . )
ewidencji zaangazowania

umowa o obstuge wierzytelnoéci,

opfaty za windykacjg naleznosci wniosek o przelew oplaty komorniczej
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WYKAZ DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE
EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA

Xil. Dziat Nadzoru Inwestorskiego i Dziat Remontéw i iInwestycji

§ 4270 zakup ustug remontowych

Tytul

Dokumenty stanowigce podstawe ewidencji
zaangazowania

remonty z dotacji

umowy i zlecenia

remonty ze srodkéw ZNK

umowy i zlecenia

remonty Urzedu Miasta

umowy i zlecenia

remonty finansowane ze zwrot. wiascicieli

umowy i zlecenia

§ 4300 - zakup usiug pozostalych

Tytut

Dokumenty stanowiace podstawe ewidencji
Y 4
Zaangazowania

ekspertyzy, opinie techniczne

umowy i zlecenia

ekspertyzy, opinie techniczne - dotacja

umowy i zlecenia
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