ZARZADZENIE NR 9
DYREKTORA ZARZADU NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH
W LUBLINIE Z DNIA 19 MARCA 2007r.
W SPRAWIL OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Na podstawie art.35a, ust.3 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz.U.

Nr 155, poz. 1014 z p6zn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w ZNK zasady obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych okreslone w INSTRUKCJI OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH stanowiaeej zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Tract moc Zarzadzenie nr 5 z dnia 1 marca 2004r. Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych w Lublinie w sprawie obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

§3
Zobowigzuje kierownikéw dzialéw do zapoznania podlegltych pracownikdw z trescig
zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 marca 2007r.




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 9 Dyrektora ZNK
z dnia 19marca 2007 r w sprawie obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH ORAZ ICH KONTROLI
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l. WSTEP

Instrukcja ma na celu zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych , a $ciste przestrzeganie ustalonych zasad umozliwi zachowanie systemu
kontroli wewnetrznej , zapewni prawidtowa dziatalnoéé administracyjng zaktadu, oraz
zapewni prawidtowos¢ i terminowo$¢ rozliczen z kontrahentami  a takze wiadciwe
zabezpieczenie majatku .

Instrukcja ustala obieg dokumentéw finansowo- ksiegowych wystepujacych we
wszystkich dziatach zaktadu, w tym :

¢ dowoddw zwigzanych z dostawami ,robotami budowlano-remontowymi
i ustugami oraz wydatkami inwestycyjnymi,

¢ dowodow rozliczen wynagrodzen,

<+

dowodow zasitkdw chorobowych,

L4

dowodow zwigzanych z rozliczaniem kosztow podrézy stuzbowych,

%

dowodow zwigzanych z wptywem dochodéw |

L 4

dowodow zwiazanych z rozliczaniem wykonawstwa zastepczego
w ramach obowigzkéw wynajmujgcego,

¢ innych dokumentéw ksiegowo-rozliczeniowych I wewnetrznej
sprawozdawczosci.

Instrukcja nie obejmuje dowoddw zwigzanych z przeprowadzaniem

i rozliczaniem inwentaryzacji , gospodarka drukami scistego zarachowania. Zasady
obiegu dokumentacji zwigzanej z tymi zagadnieniami

a takze z wynajmem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz z pobieraniem ,
rozliczaniem i zwrotem kaucji mieszkaniowych zostaty uregulowane odrebnymi
instrukcjami.

Przepisami instrukcji uregulowane zostaty rowniez zasady i terminy przechowywania
oraz zabezpieczania dokumentdw ksiegowych.
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I'l. DOWODY KSIEGOWE

1.Pojecie dowodu ksiegowegqo i ich rodzaje wystepujace w ZNK

Dowody ksiggowe sg to dokumenty , na podstawie ktérych ewidencjonowane sg
operacje gospodarcze.

Dowody ksiggowe zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoéci winny zawieraé
nastepujgce dane :

okreslenie rodzaju dowodu ksiegowego,

numer identyfikacyjny,

okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosé,

date dokonania operacji ,lub jesli dowdd zostat sporzadzony pod

inng datg niz operacja zostata dokonana, réwniez date sporzadzenia

dowodu,

* podpis wystawcy dowodu oraz ( je$li operacja gospodarcza polega na
przekazaniu sktadnikéw majatkowych réwniez podpis osoby przyjmujacej),

¢ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach

rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia

w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te

wskazania.

¢ ® e & o

Wystepujg dowody ksiegowe zewnetrzne wiasne i obce oraz dowody wewnetrzne.
Dowody ksiggowe zewnetrzne obce sg to dokumenty przedktadane w zaktadzie przez
inne podmioty, natomiast dowody wifasne zewnetrzne wysytane sa przez zaktad do
innych podmiotow .
Do dowodow wewnetrznych wiasnych zaliczane sg dokumenty dotyczace operacji
wewnatrz zaktadu, w tym dokumenty rozliczeniowe, polecenia ksiegowania ,
sprawozdawczos¢ wewnetrzna.
Do dowodow wewnetrznych witasnych sg zaliczane :
- listy ptac,
listy zasitkow chorobowych,
dowody kasowe: KP i KW
- poiecenia Ksiegowania,
miesieczne rozliczenie naleznoéci czynszowych z lokali mieszkalnych
I uzytkowych,
miesieczne rozliczenie dotyczace zwrotdw za remonty od wiascicieli lokali
w budynkach wspolnot mieszkaniowych,
- polecenia wyjazdow stuzbowych irozliczenia ryczattéw na jazdy
lokalne,
- rozliczenia wykonania roboét koniecznych w zastepstwie
wynajmujgacego,
- miesieczne rozliczenia kaucji mieszkaniowych,
- rozliczenia dofinansowania z ZFSS do wypoczynku letniego,
- polecenia wyptaty , przelewu nadpfat czynszowych,
- polecenia zwrotu wadium i zabezpieczen wykonania robot i ustug, kaucji lokali
uzytkowych.
- rozliczenie znakow optaty sgdowej i biletow MPK.



Do dowodow zewnetrznych wlasnych zalicza sie:
- rachunki,

faktury VAT |
- noty ksiegowe,

Osobami upowaznionymi do wystawiania dowodéw zewnetrznych sg kierownicy
poszczegoinych dziatow w zakresie spraw prowadzonych przez podlegty dziat.
Upowaznienie do wystawiania dowodow zewnetrznych Kierownicy dziatdw mogg
przekazac¢ podlegtym pracownikom, powierzajgc rownoczes$nie odpowiedzialnos¢ za
prawidtowos¢ wystawianych dokumentéw.

W poszczegolnych dziatach ZNK sporzadzajacych faktury/noty, rachunki/ winny by¢
prowadzone rejestry wystawionych dokumentéw wg wzoru okreslonego w zat. nr 1.
Rejestry winny zawiera¢ kolejng numeracje wydanych dokumentéw wraz z symbolem
umozliwiajgcym identyfikacje miejsca powstania.

Osobami upowaznionymi do prowadzenia rejestrow wystawianych dokumentow
sg kierownicy poszczegodlinych dziatéw .

Upowaznienie do prowadzenia rejestrow wystawianych dowoddw zewnetrznych
kierownicy dziatdbw mogg przekazac podlegtym pracownikom, powierzajgc im
rownoczesnie odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ prowadzenia tych rejestrow.

W zaktadzie mogg by¢ stosowane dowody ksiegowe zbiorcze.

Stosowane mogg by¢ do ujmowania zbiorczo jednorodnych dowodow ksiggowych .
Dowody zrodtowe muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione

I muszg obejmowac jednorodne operacje gospodarcze ,np.:

- delegacje,

- dowody wptat czynszow ,

- listy wyptat wynagrodzen,

- dowody wptat zwrotoéw za remonty,

- wptaty kaucji

- Inne nie wymienione.

2 . Kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych

Wptywajgce do zaktadu dowody zewnetrzne /rachunki , faktury/ po odnotowaniu daty
wptywu poprzez odpowiednig komaorke Dziatu Organizacyjnego, winny by¢ przekazane
tego samego dnia lub najpdzniej dnia nastepnego do komorki Dziatu Ksiegowoscl,
gdzie podlegajg zarejestrowaniu w kontrolkach wptywu dowodow ksiegowych.
Dowody te podlegajg nastepnie przekazaniu za pokwitowaniem do odpowiedniego
dziatu celem ich sprawdzenia .

Z obowigzku ewidencjonowania w kontrolkach wptywu zwolnione sg dokumenty
obcigzeniowe wystawione przez wspolnoty mieszkaniowe zwigzane z udziatem gminy
we wspolnotach ( zaliczki na utrzymanie czesci wspdlnej i fundusz remontowy ) oraz za
media we wspoinotach.

Kontrola dokumentdw finansowo-ksiegowych poprzez dziaty merytoryczne polega na
ich doktadnym sprawdzeniu pod wzgledem legalno$ci, pod wzgledem merytorycznym
oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Sprawdzenia wydatku dokonuje sie w kazdym przypadku przed dokonaniem
rozliczenia finansowego zasztosci gospodarcze.



Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem legalno$ci obejmuje sprawdzenie
wydatku pod katem zgodnosci z przepisami prawa zewnegtrznego / ustawy ,
rozporzadzenial jak i wewnetrznego / zarzadzenia i polecenia dyrektora ZNK/.

Sprawdzenie dokumentdéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem

merytorycznym polega na ustaleniu, czy :

o zafakturowane dostawy, roboty , ustugi czy swiadczenia zostaly
faktycznie wykonane iw sposéb scisle zgodny z zamowieniem.

dowadd potwierdza realizacje wydatku ktory zostat przez wiasciwych
pracownikow ZNK uznany za celowy izgodny z planem finansowym ZNK,
® zasady iterminy platnosci okreslone w fakturze / rachunku /sg zgodne
Zz zawartg umowa.

» w dowodzie podano nazwe i adres dostawcy dowodu, oraz strony

uczestniczace w operacji gospodarczej,

podano date wystawieniai nr dowodu,

okreslono przedmiot i date operacji gospodarczej,

podano ilosciowe i wartosciowe okreslenie operaciji,

podano podstawe prawng zastosowanych cen,

dowod zawiera podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji

oraz jest wolny od bteddw rachunkowych,

e dowdd spetnia wymogi okreslone dla dokumentéw stosowanych w
rozliczeniu podatku VAT zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie a ponadto zastosowane w dowodzie ceny istawki podatku od
towarow i ustug sg zgodne z umowa i odrebnymi przepisami.

Obowigzek przeprowadzenia kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych pod
wzgledem legalnoéci i pod wzgledem merytorycznym spoczywa na kazdym dziale
organizacyjnym zakiadu, ktory jest za dang robote , ustuge ,dostawe lub inwestycje
odpowiedzialny wg ustalen Regulaminu Organizacyjnego ZNK | a ponadto prowadzit
jej zamowienie oraz realizacje, w tym :

1. Dziat Organizacyjny dokonuje sprawdzenia pod wzgledem legalnosci oraz pod
wzgledem merytorycznym  faktur i rachunkédw zwigzanych z dostawg srodkow
trwatych , materiatow i ustug zabezpieczajacych biezgcy dziatainosc zaktadu / np.
sprzatanie , konserwacja budynku i sprzetu , zabezpieczenia obiektu, , dowodow
zwigzanych ze stanem w /w sktadnikéw majatku, dowodow finansowo-ksiegowych
dotyczgcych funduszu socjalnego |, rozliczenia paliwa i rozmow telefonicznych,
rozliczenia znakow optaty skarbowej i sagdowej oraz biletow MPK ponadto w Dziale
Organizacyjnym sporzgdzane s3 i sprawdzane deklaracje ubezpieczeniowe majatku
zaktadu.

W Dziale Organizacyjnym wystawiane sg faktury i rachunki dotyczace sprzedazy
wewnetrznej w zakresie zakupu materiatow na potrzeby reprezentacji i reklamy, na
potrzeby wiasne ZNK |, rachunki ifaktury dotyczace obcigzania za biezace ustugi w
zakresie korzystania z budynku administracyjnego ZNK przez inne podmioty oraz za
utylizacje zuzytych toneréw, drukarek , kserokopiarek, komputerdw itp.

1.a. Dziat Organizacyjny- Referat Obstugi Informatycznej sprawdza , odpowiadajgc za
ich legalnos¢ i prawidtowos$¢ merytoryczng, |, faktury w zakresie zakupu
oprogramowania , licencji, sprzetu informatycznego i wyposazenia ,konserwacji
oprogramowania oraz za wprowadzanie zmian w oprogramowaniu.

Pracownia prowadzi merytoryczny nadzér nad dokumentacjg systemow



przetwarzania danych oraz nad archiwizacjg danych.

2.a. Dziat Lokali —Referat Rozrachunkéw Czynszowych wystawia dokumenty
obcigzeniowe zwigzane z  korzystaniem z lokali , sporzadza i sprawdza /
odpowiadajgc za ich legalnoé¢ i prawidtowo$¢ merytoryczng /rozliczenia miesieczne w
zakresie wptywow czynszow , optat dla wtascicieli oraz optat za $wiadczenia za
lokale mieszkalne i uzytkowe

Referat ten odpowiada réwniez za legalno$¢ i prawidiowos¢ merytoryczng polecen
dotyczgcych przelewow , rozliczen oraz zwrotu czynszow lokali mieszkalnych i
uzytkowych , nadptat wtascicieli lokali .

2.b.Dziat Lokali —Referat Lokali Mieszkalnych sporzadza isprawdza zlecenia zwrotdow
wadium pobranych w przetargach dotyczacych lokali mieszkalnych. Sporzadza i
sprawdza /odpowiadajac jednoczesnie za ich legalnos$¢ i prawidiowos$é merytoryczng /
rozliczenia dotyczace wykonania remontéw ze Srodkéw wynajmujgcego w lokalach
mieszkalnych, sporzadza zestawienia w zakresie miesiecznego rozliczenia zwrotu za
remonty w czynszu oraz rozliczenia dotyczgce kaucji mieszkaniowych , w tym
naliczonych odsetek i waloryzacji .

2.c. Dziat Lokali —Referat Lokali Uzytkowych sprawdza / odpowiadajac za ich legalnosé
I prawidfowo$¢ merytoryczng / rozliczenia dotyczace wykonania remontéw ze $rodkéw
wynajmujgcego w lokalach  uzytkowych, rozliczenia dotyczace zabezpieczen umowy
wynajmu wraz z naliczonymi odsetkami/ oraz sporzadza- odpowiadajac jednoczesnie
za ich prawidtowo$¢ merytoryczng ilegalno$é polecenia zwrotéw  wadium i
zabezpieczen lokali uzytkowych.

3. Dziat Nadzoru Inwestorskiego sprawdza pod wzgledem legalnosci oraz pod
wzgledem merytorycznym faktury za remonty , inwestycje i modernizacje a takze
odpowiada za legalno$¢ i prawidiowo$¢ merytoryczng sporzadzanych w dziale
rozliczen wadium i zabezpieczenia wykonania umowy.

W dziale tym wystawiane sg faktury za remonty prowadzone przez ten dziat .

4. Dziat Inwestycji i Remontow sprawdza pod wzgledem legalno$ci i prawidtowoéci
merytorycznej faktury /rachunki / za remonty realizowane przez ten dziat oraz za
dokumentacje techniczna.

W Dziale Inwestycji i Remontoéw wystawiane sg faktury za wydawane w tym
dziale specyfikacje.

5.Dziat Eksploatacji sprawdza pod wzgledem legalnoéci oraz pod wzgledem
merytorycznym faktury o administrowanie w budynkach gminy, prywatnych

I 0 wiasnosci mieszanej, faktury za obstuge lokali gminy we wspélnotach, za
utrzymanie terenow zielonych, za wywoz $mieci i nieczystosci ptynnych, za dostawe
energii cieplnej i elektrycznej , gazu ,wody oraz za pogotowie techniczne, anteny ,
hydrofory , transport , obstuge dzwigow , kottownie ,ustugi kominiarskie , kanalizacje
a takze obcigzenia za koszty zarzadu nieruchomoécia wspdlng , odpisy na fundusz
remontowy wspolnot mieszkaniowych oraz inne o charakterze eksploatacyjnym
zwigzane z dziatalnoscig nadzorowang merytorycznie przez Dziat Eksploatacji

wg Regulaminu Organizacyjnego ZNK.



Dziat Eksploatacji sprawdza rowniez dokumenty rozliczeniowe roczne wystawione
przez wspolnoty mieszkaniowe po uprzednim sprawdzeniu ich pod wzgledem
rachunkowym i formalnym przez Dziat Rozliczen Kosztéw.

Dziat Eksploatacji wystawia, odpowiadajac za ich legalno$é i prawidtowosé
merytoryczng, faktury dotyczace rozliczenia hydroforéw i kottowni , rachunki za
remonty dla wiascicieli lokali w budynkach wspolnot , refaktury za wode, écieki |
energie elektryczna i cieplng oraz $mieci / z wytaczeniem obcigzen na wynajmujacych
lokale uzytkowe dla ktorych faktury wystawia Dziat Lokali —Referat Lokali Uzytkowych/
oraz sprawozdania dotyczgce zwrotéw za remonty od wiascicieli a ponadto polecenia
zwrotu wadium pobieranego w zamowieniach ustug prowadzonych przez ten dziat.

6. Dziat Ekonomiczny sporzadza i sprawdza odpowiadajgc za ich prawidtowosc
merytoryczng i legalnos¢  listy wyptat wynagrodzen a takze ryczaftty za korzystanie z
samochodow prywatnych do celow stuzbowych .

7. Stanowisko d.s kadrowych sprawdza prawidtowo$é merytoryczng Jlegalnos¢ oraz
zleca do wyptaty wydatki dotyczace szkolen pracownikéw, badan lekarskich oraz
innych wydatkdéw zwigzanych ze sprawami prowadzonymi przez to stanowisko.

8. Zespdt Radcow Prawnych sprawdza p.w. merytorycznym oraz zleca do wyptaty,
potwierdzajgc legalnos¢ wydatku , optaty sadowe . a takze sporzadza wnioski o
wypfate dodatkowego wynagrodzenia radcom prawnym | odpowiadajac za ich
prawidtowos$¢ merytoryczng .

9. Wieloosobowe Stanowisko Windykacyjne sprawdza p.w. merytorycznym oraz zleca
do wyptaty optaty komornicze .

Dodatkowym warunkiem potwierdzenia sprawdzenia wydatku pod wzgledem
merytorycznym w zakresie faktur za dostarczone do budynkéw media jest pisemne
potwierdzenie sprawdzenia prawidtowosci dostaw przez administratora,

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur za roboty budowlano-montazowe
dotyczy réwniez sprawdzenia zatgczonych kosztorysow powykonawczych czy obmiaru
robot

Dowodem potwierdzajacym fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
merytorycznym jest umieszczenie na nim skréconego opisu operaci gospodarczej
fiesli z tresci faktury nie wynika jednoznacznie rodzaj dokonanej operacji/ okreslenie
witasciwe] klasyfikacji budzetowej wydatku i klasyfikacji wydatku strukturalnego ,
okreslenie formy zamowienia , terminu i formy ptatnosci, rodzaju srodkdw z ktorym
wydatek ma by¢ optacony oraz zamieszczenie wpisu (odcisku pieczeci) —
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym’ -wraz z podpisem pracownika
upowaznionego do sprawdzenia .

Oprécz klauzuli -, Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” - na dowodach
ksiegowych dotyczacych wydatkowania $rodkow z dotacji winno sie znalezé okreslenie
rodzaju wydatku /remont inwestycja czy modernizacjal i pozycji w zatwierdzonym
planie finansowo-rzeczowym remontdéw lub nakladéw majgtkowych.

W przypadku wptat na fundusz remontowy do wspdinot mieszkaniowych na
dokumencie réwniez winna znalez¢é sie informacja o finansowaniu ze $rodkéw dotacji.



Prawidfowos¢ wydatku pod wzgledem merytorycznym sprawdzajg  upowaznieni
pracownicy dziatbw merytorycznych.

Prawidtowos¢ wydatku pod wzgledem legalnosci sprawdzajg kierownicy dziatdw
merytorycznych lub w ich imieniu upowaznieni pracownicy, po sprawdzeniu zlecajac

wypftate.

Potwierdzeniem sprawdzenia wydatku pod wzgledem legalnoéci i zlecenia wyptaty jest
zamieszczenie na dokumencie potwierdzajgcym wydatek klauzuli- ,Potwierdzam
legalnos¢ wydatku i zlecam do wypfaty” wraz z podpisem upowaznionego
pracownika.

Pracownicy dokonujacy sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym pod
wzgledem legalnosci oraz zlecajacy wyptate sg odpowiedzialni za skutki jakie moga
wynikngé z bigdnego sprawdzenia dowodu lub nieuzasadnionego zlecenia wyptaty.
Pracownicy, ktorym powierzono odpowiedzialno$é za sprawdzanie prawidtowosci
merytorycznej dokumentu odpowiadaja za skutki  pos$wiadczenia nieprawdy przy
opisywaniu dowodow ksiegowych oraz za wiasciwe zaklasyfikowanie wydatku zgodnie
z obowigzujacy klasyfikacja budzetows i klasyfikacja wydatkdw strukturalnych..

Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem legalnoéci
wraz z dyspozycjg wyptaty przekazywane sg do Dziatu Ksiegowoéci gdzie podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przekazanie dokumentow
dotyczacych biezacego okresu rozliczeniowego winno nastapi¢ najpdzniej do 15-ego
dnia miesigca nastgpujgcego po nim, natomiast po zakonczeniu l-ego pétrocza
najpozniej do 8-ego lipca.

Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na sprawdieniu

czy :

e przedifozony do wyptaty dokument zostat sprawdzony pod wzgledem
legalnosci i pod wzgledem merytorycznym przez upowaznione osoby ,

» zawiera wszystkie obowigzujace klauzule,

o dyspozycja wyptlaty zostata ztozona przez upowazniong osobe,

bl A b s i b
» dokument nie zawiera bledow rachunkowych.

Potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu p/w formalnym i rachunkowym jest podpis
pracownika upowaznionego do sprawdzania pod klauzulg ,Sprawdzono p/w
formalnym i rachunkowym”

Sprawdzone dokumenty Kierownik Dziatu Ksiegowosci przedktada Gléwnemu
Ksiegowemu , ktory weryfikuje ztozone dokumenty w celu przyjecia lub odrzucenia
dyspozycji wyptaty. W przypadku jesli Gtéwny Ksiegowy:

* nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej operacji i jej zgodnosci z prawem

e nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz prawidtowoéci dokumentéw
dotyczgcych operacii,

eocenia wydatek jako mieszczacy sie w planie finansowym a jednostka posiada érodki
finansowe na ich pokrycie

sktada na dokumencie podpis pod klauzulg : ,Przyjmuje dyspozycje wypfaty’.



9

W przypadku jesli ztozony dokument wraz z dyspozycja wyptaty budzi watpliwosci co
do rzetelnosci, zgodnos$ci z prawem czy kompletnoéci ;| Gtowny Ksiegowy wzywa
wiasciwych pracownikow do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia dokumentu

a w razie nie usuniecia nieprawidfowosci odmawia przyjecia dyspozycii wyptaty.

O odmowie przyjecia dyspozycji wyptaty i przyczynach odmowy Gtéwny Ksiegowy
zawiadamia dyrektora ZNK.

Dokumenty do wyptaty zweryfikowane przez Gtéwnego Ksiegowego zatwierdza
Dyrektor ZNK lub jego zastepcy zgodnie z udzielonym petnomocnictwem.

W przypadku zlecenia wyptaty negatywnie zweryfikowanego przez Gtoéwnego
Ksiegowego , Dyrektor ZNK / lub osoby przez niego upowaznione/ moze realizacje
zakwestionowanej operacji wstrzymac lub wydaé w formie pisemnej polecenie jej
realizacji, mimo nie przyjecia dyspozycji przez Gtéwnego Ksiegowego.
Potwierdzeniem zlecenia wyptaty w formie pisemnej przez Dyrektora / lub osdb przez
hiego upowaznionych jest podpis ztozony pod klauzulg ,Zatwierdzam do wyptaty”.

Dowody ksiggowe zatwierdzone do wyptaty rozlicza Dziat Ksiegowosci w trybie
wyptaty z kasy lub bezgotéwkowo ( przelewem) , a rozliczone dokumenty
przekazywane sg do wtasciwej komorki ksiegowosci w celu zaewidencjonowania w
ksiegach rachunkowych .

Podstawe do wszelkich rozliczen finansowych stanowig oryginaty dowoddéw
ksiggowych .Nie jest dozwolone stosowanie kopii.

W uzasadnionych przypadkach podstawe rozliczenia moze stanowié odpis oryginatu
/duplikat/ sporzadzony przez wystawce dowodu oryginalnego.

W wyjgtkowych przypadkach, gdy niemozliwe jest uzyskanie zewnetrznego dowodu
potwierdzajgcego dokonanie operacji gospodarczej/np : zakup znaku optaty sgdowej/
role dokumentu finansowo-ksiegowego moze stanowic¢ pisemne oswiadczenie
pracownika o dokonaniu wydatku potwierdzone przez Dyrektora ZNK.

Zasada ta nie moze mieé zastosowania do operacji gospodarczych , ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw | ustug .

W przypadku wystawiania wiecej niz jednego dowodu na udokumentowanie operacji
gospodarczej ,pozostate dowody nalezy skasowaé zamieszczajgc na nich napis —
»Nie stanowi dowodu do wypfaty” - wraz z podpisem osoby dokonujgcej kasagji.

lI. OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

1.__Dowody zwigzane z wyptata wynagrodzen

Wyptaty wynagrodzeh odbywajg sie w oparciu o listy ptac sporzadzane w Dziale
Ekonomicznym.

Listy ptac sporzadzane sg w oparciu 0 angaze pracownikéow okreslajace wysokosé
wynagrodzenia listy obecnosci karty urlopowe, zwolnienia lekarskie .

Podstawe wyptaty premii uznaniowej stanowig wnioski premiowe zatwierdzone
zgodnie z kompetencjami okreslonymi odrebnym zarzadzeniem Dyrektora ZNK.
Zasady ustalania wysokoéci premii i zasady jej przyznawania reguluje odrebne
zarzadzenie dyrektora ZNK.

Wszystkie dokumenty stanowiace podstawe sporzadzenia list wynagrodzen winny by¢
ztozone do komorki ptac w terminie 3 dni przed planowanym dniem wyptaty.



Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez pracownika dziatu, sprawdzeniu
p/w legalnosci i po zleceniu wyptaty przez Kierownika Dziatu Ekonomicznego listy
wynagrodzen sg przedktadane do weryfikacji dyspozycji wyptaty Gtownemu
Ksiegowemu oraz do zatwierdzenia Dyrektorowi ZNK. -

Wynagrodzenia pracownikow sg przekazywane na wskazane przez pracownikow
rachunki ROR w terminach okreslonych odrebnym zarzgadzeniem Dyrektora.

Listy ptac sporzadzane sg z wykorzystaniem systemu informatycznego PLACE, gdzie
dane dotyczgce poszczegdinych sktadnikow wynagrodzen wprowadzane sg
automatycznie na indywidualne karty wynagrodzen prowadzone odrebnie dla kazdego
pracownika.

Informacje o kwotach wynagrodzen przekazywane sg pracownikom w formie paskow
stanowigcych kopie naliczen .

2. _Wyplaty wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkow chorobowych

Podstawg do obliczenia zasitkow chorobowych sg aktualne zwolnienia lekarskie .
Pracownicy ktorzy otrzymali zwolnienia zobowigzani sg do przedtozenia do komorki
kadr niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Zwolnienia lekarskie za dany miesiac po zaewidencjonowaniu przez komorke kadr
przekazywane sg do komorki ptac w Dziale Ekonomicznym najpézniej na 5 dni przed
planowanym dniem wyptaty. W przypadku pdzniejszego wptywu zwolnienie rozliczane
jest w miesigcu nastepnym.

W oparciu o ztozone zwolnienia lekarskie oraz na podstawie obowigzujacych
przepisdbw komorka ptac sporzgdza listy wyptat zasitkow ktorych sprawdzenie
zatwierdzenie do wyptaty oraz przekazanie pracownikom nastepuje w sposdb
okreslony dla ptac.

3. _Rozliczanie podrozy stuzbowych

Delegacje stuzbowe wg. wzoru stanowigcego zat. nr 2 do ninigjszej Instrukgji
wystawiane sg przez odpowiednig komorke Dziatu Organizacyjnego na polecenie
Dyrektora zaktadu lub kierownika dziatu.

Zlecenie wyjazdu zatwierdza dyrektor lub osoba przez niego upowazniona .
Delegowany pracownik najp6zniej w terminie 5 dni po zakonczeniu podrozy
zobowigzany jest dokonacd rozliczenia kosztéw delegaciji.

Rachunek kosztow delegacji sporzgdza pracownik w sposob okreslony w odrebnych
przepisach. Sprawdzenia rozliczenia kosztow podrdzy p/w formalnym

I rachunkowym dokonuje pracownik Dziatu Ksiegowosci

Na druku rozliczenia podrézy stuzbowej winno znalez¢ sie réwniez sprawdzenie pod
wzgledem legalnosci i zlecenie do wyptaty wystawione przez kierownika odpowiedniego
dziatu.

Podpis Gtownego Ksiegowego na druku delegacji oznacza ,ze przyjmuje dyspozycje
wyptaty.

Zatwierdzong przez Dyrektora do wyptaty delegacje stuzbowg pracownik przedktada
w kasie jednostki.

Zwrot kosztow z tytutu uzywania prywatnego samochodu do celdéw stuzbowych
odbywa sie w oparciu o :



- umowe okreslajgcg zasady korzystania z pojazdu ( cel, ilo$¢ przyznanego limitu,
zasady rozliczenia jazd lokalnych i zamiejscowych), zawartq z pracownikiem przez
Dyrektora ZNK,

-oswiadczenie pracownika o iloci dni w ktérych korzystat z pojazdu prywatnego do
celow stuzbowych- w przypadku rozliczania kosztéw podrdzy w jazdach lokalnych
w formie ryczattu.

- delegacje stuzbowe w innych przypadkach.

Oswiadczenie dotyczace rozliczenia ryczattu sporzadzane wg. wzoru stanowigcego
zat. nr 3 do Instrukcji podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
stanowisko d.s kadrowych , a pod wzgledem legalnosci przez Kierownika Dziatu
Ekonomicznego , ktéry wystawia rowniez zlecenie wyptaty.

Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuje odpowiedni
pracownik Dziatu Ekonomicznego.

Warunkiem zaakceptowania wydatku pod wzgledem legalnosci jest poswiadczenie
faktu wykorzystywania pojazdu prywatnego przez pracownika przez kierownikow
dziatow a w przypadku os$wiadczen sktadanych przez kierownikow —przez zastepcow
dyrektora wg kompetencii.

Po przyjeciu dyspozycji wyptaty przez Gtownego Ksiegowego i po zatwierdzeniu do
wyptaty przez Dyrektora /lub osoby przez nich upowaznione/ zainteresowany
pracownik przedktada dokument do wyptaty w kasie.

Rozliczenie kosztow uzywania prywatnego pojazdu do celdéw stuzbowych w formie
delegacji okreslono powyze;j.
Dokumentem niezbednym do rozliczenia kosztdw uzywania samochodu prywatnego w
delegacji stuzbowej jest ewidencja przebiegu pojazdu, ktora winna by¢ sporzadzona wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Instrukcji, zgodnie z wzorem ewidencji okreslone;
na podstawie przepiséw o podatku dochodowym od osdb fizycznych.
Ewidencja przebiegu pojazdu winna by¢ dotgczona do rozliczenia kosztdw podrozy
| przechowywana wraz z delegacjg w zbiorze dokumentow finansowo-ksiegowych.

W przypadku jesli delegowany nie dotgczy w/w ewidencji do rozliczenia kosztow
podrézy stuzbowej / lub dotgczy ewidencje przebiegu pojazdu wg innego wzoru niz
okreélony w zataczniku nr 4 / otrzymany zwrot kosztow podrézy podlega
opodatkowaniu podatkiem dochodowym od osob fizycznych.

4. Deklaracje podatkowe

Deklaracje podatkowe sporzgdza kierownik Dziatu Ksiegowoéci lub osoba przez niego
upowazniona w sposob nastepujacy:

a/ Deklaracja podatku od nieruchomosci.

Ewidencja dotyczgca stanu skitadnikéw podlegajacych opodatkowaniu
w zakresie powierzchni do opodatkowania prowadzone sg przez odpowiednig komorke
Dziatu Eksploatacji natomiast dane dotyczgce skfadnikow majatkowych | dla ktérych
podstawe do opodatkowania stanowi warto$¢ poczatkowa prowadzone sg w
odpowiedniej komorce Dziatu Ksiegowosci.




Deklaracje podatku od nieruchomoéci sporzadza Kierownik Dziatu Ksiegowosci / lub
osoba przez niego upowazniona / po przekazaniu przez Kierownika Dziatu
Eksploatacji wykazu danych dotyczacych podstawy opodatkowania w zakresie
powierzchni opodatkowania oraz przez pracownika Dziatu Ksiegowosci w zakresie
wartosci opodatkowanych sktadnikow.

W/iw wykazy stanowigce podstawe sporzadzenia deklaracji podpisane przez
poszczegolnych kierownikow dziatdw winny byé przekazane

do osoby sporzadzajacej deklaracje w terminie najpdzniej do13 dnia kazdego
miesigca. Wykazy winny by¢ sporzadzane w dwdch egzemplarzach i przekazywane za
pokwitowaniem i wpisem daty przekazania.

Prawidtowo sporzadzong deklaracje podatkows , sporzadzong wg wzoru
okreslonego przez Rade Miasta Lublin , po podpisaniu przez upowaznione osoby ZNK
przekazuje sie do organu podatkowego najpdzniej w 15 —tym dniu kazdego miesigca
oraz dokonuje przelewu kwoty podatku wynikajgcej z deklaracji na rachunek bankowy
organu podatkowego zachowujac terminy ptatnosci okreslone odrebnymi przepisami.

b/ Deklaracje podatkowe podatku dochodowego od oséb prawnych
i podatku VAT

Deklaracje te sporzadzane sg przez Kierownika Dziatu Ksiegowosci  /lub osobe przez
niego upowazniona/ na podstawie ewidencji ksiegowej prowadzonej w Dziale
Ksiegowosci. Deklaracje te sporzadzane sg w terminach i w sposob okreslony

w odrebnych przepisach.

Rozliczenia finansowe z budzetem panstwa z tytutu podatkéw prowadzone sg

w terminach okreslonych przepisami prawa podatkowego.

c/ _Deklaracje podatkowe podatku dochodowego od os6b fizycznych,
deklaracje rozliczenia z ZUS oraz wptaty na PFRON

Deklaracje podatkowe podatku dochodowego od 0séb fizycznych |, deklaracje
rozliczeniowe ZUS oraz deklaracje wptat na PFRON sporzadzane s3 przez

Kierownika Dziatu Ekonomicznego /lub przez upowaznionego pracownika/ w formie i w
terminach zgodnych z odrebnymi przepisami. Terminy rozliczen finansowych z
budzetem panstwa w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych reguluje
prawo podatkowe , w zakresie sktadek na ubezpieczenia spoteczne przepisy ustawy
o ubezpieczeniu spotecznym, natomiast terminy wptat sktadek na PFRON regulujg

przepisy ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

5. Dowody zwiazane z zakupem materiatéw,wartosci niematerialnych i prawnych
oraz_srodkow trwalych '

al Dowody zwigzane z zakupem materialéw, wartosci niematerialnych
i prawnych umarzanych jednorazowo oraz pozostatych srodkow trwatych

Zakupy materiatdw oraz  pozostatych $rodkéw trwatych odbywajg sie

z uwzglednieniem procedur okre$lonych prawem zamowieniach publicznych lub

/'w przypadku zakupu o warto$ci ponizej 6 000 EURO / wg zasad okreslonych przez
Dyrektora zakfadu.



Z uwagi na to, ze zaktad nie prowadzi zorganizowanego magazynu wszystkie
zakupione sktadniki wydawane sg do uzytkowania bezposrednio po zakupie.
Zaopatrzeniem w rzeczowe sktadniki majatkowe zajmuje sie odpowiednia komorka
Dziatu Organizacyjnego.

W przypadku jesli zakupy dotyczg oprogramowania , sprzetu informatycznego oraz
wyposazenia zwigzanego ze sprzetem informatycznym zaopatrzenie odbywa sie przy
udziale Referatu Obstugi Informatyczne;.

Dokumenty zwigzane z zakupem /rachunki , faktury/ podlegajg sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika Dziatu Organizacyjnego lub | odpowiednio,
pracownika Dziatu Organizacyjnego -Referatu Obstugi Informatycznej . Sprawdzenia
pod wzgledem legalno$ci dokonuje Kierownik , odpowiednio, Dziatu Organizacyjnego
lub Referatu Obstugi Informatycznej  lub osobe przez niego upowazniona.

Przyjete przez Gtéwnego Ksiegowego dyspozycje wyptaty/ po sprawdzeniu ich
uprzednio przez pracownika dziatu Ksiegowosci pod wzgledem formalnym i
rachunkowym/ oraz zatwierdzone do zapfaty przez Dyrektora ZNK dokumenty
stanowig podstawe do zaptaty i ujecia w ksiegach rachunkowych jako zobowigzania
zakfadu.

Na podstawie dowodow zakupu /faktury ,rachunki/ przychéd sktadnikéw majatkowych
jest ewidencjonowany w ewidencji syntetycznej i analitycznej na odpowiednich
kontach lub pozabilansowo, zgodnie z zasadami okre$lonymi w zaktadowym planie
kont.

Jesli przyjete zostaty na stan rzeczowe skiadniki majgtkowe o charakterze wyposazenia
podlegajg one oznakowaniu numerem inwentarzowym w sposob trwaty nastepujgco :
/nazwa zaktadu/ grupa rodzajowa $rodkoéw trwatych/ symbol konta analitycznego
wynikajgcego z ewidencji iloéciowo- wartosciowej / nr porzadkowy/.

Oznakowania dokonujg pracownicy Dziatu Organizacyjnego .

Oproécz oznakowania , w celu zapewnienia kontroli nad sktadnikami majatku zaktadu
sporzgdzone sg wykazy wyposazenia kazdego pokoju. Wzér wykazu —zat. nr 5 do
Instrukcji.

W wykazach wymienione sg wszystkie skfadniki znajdujgce sie na wyposazeniu

/ objete ewidencjq ilosciowo-warto$ciowa/ danego pokoju.

Przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone sktadniki majgtkowe winno byé
potwierdzone oswiadczeniem pracownika o przyjeciu tej odpowiedzialno$ci wg. wzoru
stanowigcego zat. nr 6 do Instrukcji.

Wykazy wyposazenia oraz o$wiadczenia o przyjeciu przez pracownikow
odpowiedzialnosci materialnej /lub wspdtodpowiedzialnosci / za powierzone
wyposazenie przechowywane sg w Dziale Organizacyjnym.

Ponadto prowadzone sg karty osobistego wyposazenia pracownika/ wzor w zatgczniku
nr 7 do Instrukgji / w ktorych wpisywane sg przekazane pracownikowi $rodki trwate
podstawowe i o charakterze wyposazenia.

W przypadku $rodkow trwatych umarzanych jednorazowo likwidacja nastepuje - w
oparciu o protokoty likwidacji - wzdr w zataczniku nr 8 do Instrukgji.

Decyzjg o likwidacji srodka trwatego podejmuje Dyrektor ZNK/ zgodnie z udzielonymi
mu petnomocnictwami/ w oparciu o protokét likwidacji sporzadzony przez komisje
powotang odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Komisja ta ustala wykaz sktadnikow podlegajacych likwidacji ,przyczyny i-stopien
zniszczenia oraz proponuje sposodb zagospodarowania.



Decyzja Dyrektora ZNK wyrazona w protokole likwidacji stanowi podstawe do
sporzadzenia przez Dziat Ksiegowo$ci odpowiedniego polecenia ksiegowania.

b/ Dowody zwigzane z nabyciem, przekazaniem i likwidacja $rodkéw

trwatych
Nabywanie podstawowych $rodkéw trwatych w drodze naktaddw inwestycyinych

Naktady majatkowe realizowane sg w oparciu o plan rzeczowo - finansowy naktadéw
majatkowych ze $rodkow wiasnych lub ze $rodkow dotagji z budzetu miasta.
Wydatkowanie $rodkow odbywa sie w oparciu o faktury sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i pod wzgledem legalnosci :

- przez Dziat Nadzoru Inwestorskiego oraz przez Dziat Inwestycji i Remontow fw

zakresie rob6t budowlano - montazowych/

- przez Dziat Organizacyjny w zakresie zakupu $rodkéw trwatych na wyposazenie
siedziby ZNK( w tym przez Referat Obstugi Informatycznej)

oraz sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika Dziatu
Ksiegowosci.

Kierownicy odpowiednich dziatow sprawdzajgcy legalnosé wydatkow sktadajg rowniez
dyspozycje wyptaty.

Przyjete przez Gtownego Ksiegowego dyspozycje wyptaty/ po sprawdzeniu ich
uprzednio przez pracownika Dziafu Ksiegowosci pod wzgledem formalnym i
rachunkowym/ oraz zatwierdzone do zaptaty przez Dyrektora ZNK dokumenty
stanowig podstawe do zaptaty i ujecia w ksiegach rachunkowych jako zobowigzania
zaktadu.

Przyjecie $rodka trwatego z inwestycji odbywa sie w oparciu o dowdd OT - wzor w
zatgczniku nr 9 do Instrukcji - sporzadzony po zakonczeniu zadania inwestycyjnego i
sporzadzeniu protokotu odbioru.

Dowdd OT jest jednoczesnie dowodem potwierdzajgcym przyjecie $rodka trwatego do
uzytkowania.

Dowdéd OT sporzadza dziat odpowiedzialny merytorycznie za zadanie
inwestycyjne w tym dziaty : Organizacyjny , Nadzoru Inwestorskiego, Inwestycji i
Remontow, stosownie do kompetenciji.

Dowdd OT winien by¢ ztozony do komorki Dziatu Ksiegowosci

w terminie najpozniej 5 dni po dokonaniu rozliczenia inwestyciji.

Dowod OT winien by¢ sporzadzony w dwdch egzemplarzach, z ktorych po podpisaniu
przez komisje przyjmujgca srodek trwaty i zatwierdzeniu przez Dyrektora ZNK  jeden
przekazywany jest do ksiegowosci , drugi pozostaje w dokumentacji danej inwestygji.

Zwrot srodkow trwatych do Urzedu Miejskiego winien odbywaé sie w oparciu o dowody
PT podpisane przez Dyrektora ZNK.



Nabywanie $rodkow trwatych w formie innej niz inwestycie/ przekazanie w drodze
umow/

Nabywanie podstawowych $rodkdw trwatych w oparciu o umowy winno nastepowac na

podstawie dowodéw PT sporzadzonych przez podmiot przekazujgcy pod data

przekazania .Dziatami merytorycznie prowadzacymi proces przyjecia srodkow trwatych

sq;

- Dziat Organizacyjny w zakresie $rodkéw trwatych stanowiacych wyposazenie
siedziby ZNK, lub odpowiednio Referat Obstugi Informatycznej,

- Dziat Eksploatacji w zakresie nieruchomosci lub budowli zZwigzanych z
nieruchomosciami.

Informacja o przyjeciu $rodka trwatego winna by¢ przekazana przez Dziat Eksploatacji

do innych dziatbw powigzanych merytorycznie w terminie najpozniej 3 dni od daty

przyjecia , w tym do Dziatu Ksiegowosci wraz z dowodem PT w terminie

umozliwiajgcym prawidtowe ujecie srodka trwatego w ewidendji ksiegowe;.

Przekazywanie srodkow trwatych

Przekazywanie $rodkéw trwatych innym podmiotom winno odbywac sie w oparciu o
dowody PT i zgodnie z zakresem petnomocnictw przekazanych Dyrektorowi ZNK ]
odpowiednio w oparciu o decyzje Dyrektora ZNK lub decyzje Prezydenta.

W przypadku przekazywania srodka trwatego innym podmiotom wniosek o decyzje w
te] sprawie przygotowuje odpowiedni dziat w ZNK .

Dowdd PT- wzér w zatgczniku nr 10 do Instrukgji sporzadza odpowiedni dziat /
Eksploatacji, Nadzoru Inwestorskiego | Organizacyjny , itp./ w 2 egzemplarzach , po
jednym dla stron wystepujgcych w przekazaniu .

Oryginat dowodu PT po podpisaniu przez Dyrektora ZNK | strone przejmujacg winien
by¢ ztozony do komorki Dziatu Ksiegowosci w terminie najpozniej 5 dni po dokonaniu
operacji.

Za terminowe ztozenie do ksiegowosci dowodow PT odpowiedzialny jest kierownik
odpowiedniego wg. kompetencji dziatu ZNK.

Likwidacja podstawowych $rodkow trwatych

Likwidacja srodkéw trwatych przekazanych umowg uzyczenia przez Urzad Miejski
dokonywana jest wytacznie w oparciu o decyzje wydane zgodnie z upowaznieniami
Prezydenta miasta Lublina i dokumentowana jest dowodami L T- wzor w zatgczniku
nr11do Instrukcji,

W przypadku likwidacji $rodka trwatego innego niz przekazane umowag uzyczenia, o
decyzje o likwidacji podejmuje Prezydent Miasta w oparciu o wniosek sporzadzony
przez wiasciwy dziat ZNK . Decyzja Prezydenta stanowi podstawe do sporzadzenia
dowodu LT.

Dowdd ksiegowy LT o likwidacji rodka trwatego podpisuje Dyrektor ZNK a zasady |
terminy dotyczace przekazywania dowodéw LT sg identyczne jak przy dowodach PT.

c/ Likwidacja odpaddw po zuzytych tonerach drukarkach i kserokopiarkach

Zuzyte tonery przekazywane sg przez pracownikow poszczegolinych dziatow ZNK do
Dziatu Organizacyjnego, ktéry prowadzi ewidencje zakupionych, zuzytych i
sprzedanych toneréw. Nastepnie dokonuje sprzedazy szkodliwych odpadow lub
przekazania do utylizacji po wybraniu najkorzystniejszej oferty. z firm, posiadajacych



uprawnienia do prowadzenia utylizacji lub recyklingu. Odpowiedzialnym za realizacje tej
procedury jest kierownik DO.

6. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych z najmem lokali
mieszkalnych i uzytkowych .

a /| Sprawozdanie czynszowe

Ewidencja przypisow z tytutu optat za najem, opfat za $wiadczenia oraz optat
eksploatacyjnych wg poszczegoéinych najemcow i whascicieli odbywa sie z
wykorzystaniem programu CZYNSZE .

Ewidencja wysokosci przypisu oparta jest o umowy najmu i aneksy do umow
okre$lajgce wysokos¢ nalezno$ci oraz zasady pfatnosci.

Wptaty naleznosci na wyodrebnione rachunki bankowe ewidencjonowane sg

w oparciu o zbiorcze zestawienie dziennego obrotu na kazdym z rachunkow bankowych
w odrebnych rejestrach z podziatem wg typu wptat, w tym :

-czynsze lokale mieszkalne - RC

-czynsze lokale uzytkowe -RU

Sprawozdanie czynszowe, sporzadzane w oparciu o dane wynikajace

z programu CZYNSZE ,stanowi zbiorczy dowod ksiegowy do zaewidencjonowania w
ewidencji syntetycznej sprzedazy z tytutu czynszow lokali mieszkalnych i uzytkowych
oraz optat eksploatacyjnych pobieranych od najemcow i wiadcicieli.

Sprawozdanie taczne dotyczace lokali mieszkalnych i uzytkowych, sporzadzane jest
przez Dziat Lokali —Referat Rozrachunkdéw Czynszowych za dany miesigc i winno by¢
przekazane do Dziatu Ksiegowosci w celu ujecia w ewidencji syntetycznej najpozniej do
15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczanym ,a po zakonczeniu | pétrocza
- najpdzniej do dnia 9 lipca.

Wzér sprawozdania przedstawia zat. nr 12 do Instrukcji.

Sprawozdanie winno by¢ podpisane przez osobe sporzadzajgcg oraz przez
Kierownika Referatu Rozrachunkdéw Czynszowych na potwierdzenie faktu
sprawdzenia prawidtowosci merytorycznej .

b/ Rozliczenia kaucji mieszkaniowych

Whptaty kaucji do kasy przyjmowane sg od najemcoéw w oparciu o zlecenie wptaty
Kaucji wystawione przez Dziat Lokali — Referat Lokali Mieszkalnych.

Wzor zlecenia wptaty kaucji jednorazowo przedstawia zat. nr 13 natomiast zlecenie
wpfaty kaucji na raty przedstawia zat. nr 14 .

Zwrot kaucji dokonywany jest w oparciu o pisemne Zlecenie wyptaty kaucji
mieszkaniowe] sporzadzane przez Referat Lokali Mieszkalnych i przedktadane do
Dziatu Ksiegowosci.

Zlecenie dotyczace zwrotu kaucji nie waloryzowanej winno zawieraé nastepujgce
informacje:

- nazwisko I imie wiasciciela kaucji,

- adres lokalu,

- uzasadnienie zwrotu,

- kwota kaucji oraz kwota odsetek,

- kwota potracenia z kauciji i tytut potracenia,

- kwota do zwrotu.

- forma zwrotu /przelew, wyptata z kasy/

- data sporzadzenia.




W /w rozliczenie, ktérego wzér przedstawia zat. nr 15 do Instrukcji podpisane przez
osobe odpowiedzialng za jego prawidiowo$¢ merytoryczng , oraz sprawdzone p/w
legalnosci przez kierownika referatu stanowi podstawe do ztozenia przez kierownika
dziatu dyspozycji wyptaty. Dokument podlega nastegpme sprawdzeniu p/w formalnym
I rachunkowym przez pracownika Ksiegowos$ci .

Po weryfikacji dyspozycji wyptaty przez Gtownego Ksiegowego i zatwierdzeniu przez
Dyrektora ZNK  zlecenie stanowi podstawe do dokonania przelewu lub wyptaty
gotowki z kasy przez Dziat Ksiegowosci.

Zwrot kaucji waloryzowanej winien sie odby¢ z wykorzystaniem Zlecenia wyptaty
kaucji mieszkaniowej / zwaloryzowanej / stanowigcego zat. nr 16.

W Zleceniu winna by¢ podana kwota kaucji oraz kwota waloryzacji do zwrotu.
Dokument Zlecenie wyptaty kaucji mieszkaniowej /zwaloryzowanej/ przed realizacjg
wydatku podlega wewnetrznej kontroli okreslonej powyzej dla ,Zlecenia wyptaty kaugji
mieszkaniowe].”

Obieg dokumentacji zwigzanej z kaucjami reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora ZNK

c. Rozliczenie zwrotu oplat czynszowych

Rozliczenie to stanowigce podstawe do dokonania zwrotu nadptat czynszowych winno
zawiera¢ nastepujgce informacije :

- nazwisko i imie najemcy,

- adres lokalu,

- kwota do zwrotu,

- tytut zwrotu,

W/ w rozliczenie / wzér - zat. nr 17 / podpisane przez osobe sporzadzajgcy |
odpowiedzialng za prawidtowo$¢ merytoryczng , sprawdzone pod wzgledem legalnosci
przez Kierownika Referatu Rozrachunkéw Czynszowych stanowi podstawe do
ztozenia przez niego dyspozycji wyptaty.

Po sprawdzeniu dokumentu p/w formalnym i rachunkowym przez pracownika Dziatu
Ksiegowosci, weryfikacji dyspozycji wyptaty przez gtéwnego ksiegowego i po
zatwierdzeniu przez Dyrektora ZNK  zlecenie stanowi podstawe do dokonania
przelewu lub wyptaty gotéwki z kasy przez Dziat Ksiegowosci.

d. Rozliczenie remontéw lokali mieszkalnych wykonywanych zastepczo ze
srodkow lokatora

Remonty lokali wykonanych ze $rodkéw lokatora a stanowigce obowigzek
wynajmujgcego dokonywane sg w oparciu o protokdt koniecznosci wykonania robot
remontowych sporzgdzony w wyniku wniosku ztozonego przez lokatora .

Do rozliczenia remontu niezbedne jest sporzadzenie protokotu koniecznosci wykonania
robot oraz winny by¢ przedstawione przez wykonujgcego kosztorysy robot, rachunki z
zakupu materiatow lub ustug ,oraz protokét odbioru robot .

Dokumentacja ta stanowi podstawe sporzadzenia rozliczenia remontu wykonanego
przez lokatora - wzor rozliczenia przedstawia zat. nr 18 do Instrukeji. W przypadku
wystapienia wigkszej ilosci rozliczen w tym samym dniu rozliczenie remontéw moze byé
sporzgdzone z wykorzystaniem zbiorczego zestawienia ktérego wzér stanowi zatacznik
nr 19 do Instrukciji.

Rozliczenie podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez pracownika
dziatu, pod wzgledem legalnosci przez kierownika - Dziatu-L-okali- Referatu Lokali
Mleszkalnych | stanowi podstawe do ztozenia przez niego dyspozycji rozliczenia. Po
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sprawdzeniu przez Dziat Ksiggowoéci pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
po weryfikacji dyspozycji wyptaty przez Gtownego Ksiegowego rozliczenie podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora ZNK ,a nastepnie winno byé przekazane do Dzialu
Ksiegowosci celem ujecia w ksiggach jako zobowigzania ZNK wobec lokatora.

Na podstawie ww. rozliczenia iporozumienia z lokatorem wartosé wykonanego
remontu podlega comiesigcznie rozliczeniu z czynszem naleznym ZNK od lokatora
wg zasady okreslonej porozumieniem. Wykazy kwot podlegajacych  rozliczeniu
sporzadzane sg comiesiecznie przez Referat Rozrachunkéw Czynszowych z pomocg
Referatu Obstugi informatycznej i stanowig postawe dokonania przeksiegowania z
rozrachunku na wptywy czynszu.

Rozliczenia winny by¢ sktadane do Dziatu Ksiegowosci w terminie najpozniej do
pigtego dnia nastepujacego po miesigcu rozliczanym.

Wzdr rozliczenia — zat. nr 20 do Instrukcji.

e. Ewidencjonowanie obrotu zwigzaneqo z wplywem naleznosci czynszowych
oraz zwrotow za remonty,

e.1.) Rachunki bankowe : czynsze — lokale mieszkalne, czynsze —lokale uzytkowe, oraz
rachunek -zwroty za remonty stuzg wytacznie do ewidencji wptat w systemie
automatycznej identyfikacji ptatnosci.

Z rachunkow tych nie moga byé dokonywane zadne wyptaty .Przelewu $rodkow
zgromadzonych na rachunkach na rachunek biezacy ZNK dokonuje automatycznie
bank prowadzacy obstuge na koniec kazdego dnia. Wyciggi bankowe dotyczace wptat
w.w naleznosci przekazywane sg przez bank prowadzgcy obstuge ZNK wylgcznie w
wersji elektronicznej, a ewidencja wptat na indywidualne konta prowadzona jest przez
Referat Obstugi Informatycznej z wykorzystaniem techniki komputerowe; .

e.2.)Wyciagi te jako dokumenty ksiegowe w wers;ji elektronicznej podlegajg codziennej
archiwizacji przez Referat Obstugi Informatycznej i przechowywane w 2
egzemplarzach w odpowiednim dziale merytorycznym i w kasie ZNK. Za
prawidtowosc i terminowo$¢ sporzadzania kopii wyciggoéw bankowych odpowiada
Kierownik Referatu Obstugi Informatycznej . Za prawidtowos¢ przechowywania kopii
wyciggow bankowych w zakresie rachunkow czynsze - lokale mieszkalne, czynsze
—lokale uzytkowe, odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Rozrachunkéow
Czynszowych W zakresie wyciggu bankowego rachunku -Zwroty za remonty za
prawidtowo$¢ przechowywania kopii odpowiedzialny jest Kierownik Dziatu
Eksploatacji, natomiast za przechowywanie drugiej kopii wyciagow odpowiedzialny jest
pracownik Dziatu Ksiggowoséci prowadzacy kase ZNK.

e.3.)Zapisy w rejestrach bankowych |, dotyczace wptat naleznosci czynszowych oraz
wptat za remonty, prowadzone sg przez pracownikow odpowiednich dziatéw w oparciu
o zbiorcze zestawienie dziennego obrotu na kazdym z rachunkéw bankowych .
Zbiorcze zestawienie | ktérego wzér stanowi zatgoznik Nr 21 winno by¢ sporzadzane
w 2 egzemplarzach przez pracownika Referatu Obstugi Informatycznej i
przekazywane za pokwitowaniem dla kierownika wiasciwego dziatu merytorycznego.
Zestawienie to, po nadaniu mu identyfikacji dowodu ksiegowego wg zasad
okreslonych w przepisach wewnetrznych ZNK ,stanowi podstawe wprowadzenia
zapisow w rejestrach bankowych oraz podstawe do wprowadzenia wptat najemcow
do ewidencji analitycznej czynszow.

Zbiorcze zestawienia |, spetniajac role dowodu ksiegowego, winny by¢ przechowywane
w dziatach prowadzacych rejestry bankowe tj. w Dziale Lokali ~Referacie
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Rozrachunkéw Czynszowych oraz w Dziale Ksiggowosci w odrebnych zbiorach
dokumentow ksiegowych.

e. 5.) Na koniec kazdego miesigca winny by¢ sporzadzane z systemu Pekao BIZNES
24 zestawienia zbiorcze obrotow na kazdym rachunku bankowym objetym systemem
elektronicznej identyfikacji ptatnosci , zawierajace nr wyciagu , date dokumentu
saldo poczatkowe , wplywy, wyptywu, saldo kohcowe. Zestawienie winno byc
potwierdzone podpisem pracownika prowadzgcego rejestr bankowy na potwierdzenie
prawidtowosci zapisow w rejestrze z wyciggami bankowymi.

e.6.)Zbiorcze zestawienia dziennego obrotu na rachunkach bankowych oraz
zestawienia miesieczne podlegaja archiwizacji dokumentoéw zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowo$ci.

7. Rozliczenie wadium , zabezpieczenia nalezytego wykonania robét i ustug,
kaucji lokali uzytkowych

Podstawa do dokonania zwrotu wadium , zabezpieczenia czy kaucji zabezpieczajacej
w lokalach uzytkowych przez Dziat Ksiegowo$ci jest pisemne zlecenie sporzadzane
przez dziat prowadzacy merytorycznie dane zadanie.

Zlecenie to winno zawiera¢ nastepujgce informacje :

- nazwa podmiotu ,

- tytut wptaty i nazwa zadania,

- kwota wadium , zabezpieczenia ,

- zasade naliczania odsetek i kosztow do potrgcenia,

Ww. rozliczenie , ktorego wzér stanowi zat. nr 22 i 23-w odniesieniu do zwrotu wadium
lokali uzytkowych |, zat. nr 24 w zakresie rozliczenia zabezpieczenia, zat. nr 25w
zakresie rozliczenia zabezpieczenia lokali uzytkowych , podpisane przez osobe
sporzadzajaca odpowiedzialng za prawidiowos$¢ merytoryczng rozliczenia |
sprawdzone pod wzgledem legalnosci przez kierownika dziatu, po rozliczeniu kosztow
obstugi bankowej i naleznych odsetek , stanowi podstawe do ztozenia dyspozycji
wyptaty przez kierownika wiasciwego dziatu.

Po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika Dziatu
Ksiegowosci i po weryfikacji dyspozyciji wyptaty przez Gtdwnego Ksiggowego oraz
zatwierdzeniu przez Dyrektora ZNK , rozliczenie stanowi podstawe do dokonania
przelewu na rachunek kontrahenta.

8. Zwroty za remonty od wiascicieli lokali w budynkach wspolnot

Naleznosci dotyczace zwrotu od wiascicieli za remonty wykonane w budynkach
wspolnot mieszkaniowych stanowig przychody Zarzadu Nieruchomos$ci Komunalnych.
Rozliczanie remontéw w budynkach wspdinot mieszkaniowych , w ktérych dokonano
remontu ze srodkow gminy prowadzone jest przez Dziat Nadzoru Inwestorskiego .
Wymienione wyzej rozliczenia winny by¢ sporzadzone i przekazane przez Dziat
Nadzoru Inwestorskiego do Dziatu Eksploatacji w ciagu 20 dni od daty wykonania
ustugi / w przypadku robo6t budowlano montazowych dzien wykonania ustugi okreslany
jest datg protokotu odbioru robét/. W oparciu o w /w rozliczenie Dziat Eksploatacji
ustala wysoko$¢ naleznosci od whascicieli wg posiadanych udziatow.



Dokumentacja dotyczaca rozliczenia remontu i wysokosci indywidualnych obcigzen
winna by¢ rowniez przedtozona zarzadcy wspolnoty w celu udostepnienia wtascicielom.
W oparciu o ww. rozliczenie , przedtozone do Dziatu Eksploatacji za pokwitowaniem i
wpisem daty przekazania, Dziat Eksploatacji wystawia faktury dla poszczegoinych
wtascicieli. Faktury winny by¢ wystawione najpozniej w terminie 30 dni od dnia
wykonania ustugi.

Wystawione faktury winny by¢ dostarczone wtascicielom za pokwitowaniem odbioru
na kopiach faktur .

Zestawienie zbiorcze wystawionych faktur stanowi zbiorczy dowdd ksiegowy do
zaewidencjonowania sprzedazy ustug w ZNK.

Wzbr zestawienia — zat. nr 26 do Instrukgiji.

W zestawieniu zbiorczym winny by¢ wykazane dane wg. poszczegolnych pozygji :
- nazwisko i imie odbiorcy ustugi,

- naleznosc¢ za ustuge brutto,

- naleznos$c¢ za ustuge netto,

- podatek od towardw i ustug,

- w/w. wartosci ogdtem po zsumowaniu,

Zestawienie zbiorcze , aby mogto stanowi¢ zbiorczy dowdd ksiegowy, winno byé
podpisane przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez Kierownika Dziatu
Eksploatacji.

Poszczegdine rachunki stanowig podstawe ujecia naleznosci dhuznikéw w ewidencji
szczegbtowe] prowadzonej przez Dziat Eksploatacji w formie programu
komputerowego.

W przypadku jesli wiaéciciel nie dokonuje wptaty jednorazowo lecz na raty, zasady
spfaty okresla umowa zawierana z wiascicielem .

W takim przypadku podstawe ujecia naleznosci stanowi faktura wraz z umowa
dotyczacy ratalnej sptaty naleznosci.

Sptata naleznosci winna by¢ dokonywana na biezgcy wyodrebniony rachunek
bankowy ZNK ' na blankietach wydanych przez ZNK Iub ogdlnie obowigzujacych.

Podstawe ujecia wptat dotyczacych zwrotu za remonty w ewidendji ksiegowej
syntetycznej stanowi zbiorczy dowod ksiegowy sporzadzony w oparciu o zrodiowe
dowody wptat dotaczone do wyciggu bankowego.

Rolg zbiorczych zestawien stanowig podliczenia w formie paskéw maszynowych na
ktdrych poszczegdine dowody wptat winny by¢é wymienione pojedynczo.

Zestawienie zbiorcze winno zawiera¢ rowniez date wyciggu bankowego , jego numer
oraz jego numer w rejestrze bankowym oraz podpis osoby sporzgdzajacej zestawienie.
Zestawienie to winno byé sporzgdzone w dwéch egzemplarzach .

Jeden egzemplarz zostaje dotgczony do wyciggu bankowego i stanowi zbiorczy
dowod ksiegowy . Drugi egzemplarz wraz z dotgczonymi zrédtowymi dowodami wplat
winien by¢ przekazany za pokwitowaniem i wpisem daty przekazania do Dziatu
Eksploatacji gdzie dowody wpfat stanowig podstawe zapiséw w ewidencji analityczne;
prowadzonej w formie programu komputerowego.

Dokumenty te winny by¢ przekazane do Dziatu Eksploatacji niezwtocznie po
otrzymaniu wyciggow bankowych iwinny by¢ ujete w ewidencji analitycznej na
indywidualnych kontach w terminach zgodnych z ustawa o rachunkowosci.

Na koniec kazdego miesigca winno by¢ sporzgdzane przez Dziat Eksploatacji i
przedktadane do Dziatu Ksiegowosci sprawozdanie miesieczne wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 27 do Instrukgji .



Sprawozdanie podpisane przez osobe sporzadzajgca i sprawdzone przez kierownika
dziatu winno by¢ ztozone do dziatu Ksiegowosci w terminie do dnia 8 nastepnego
miesigca .

9. Rozliczenia znakow oplaty sadowej

Znaki opfaty sadowej nabywane sgi rozliczane przez upowaznionego pracownika
Dziatu Organizacyjnego. Znaki te sq przyjmowane przez w/w pracownika

do rozliczenia, co wigze sie z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
wartosci.

W zwigzku z powyzszym na dokumentach zakupu winno znalez¢ sie pokwitowanie
odbiorcy znakow.

Pracownik przyjmujacy znaki winien ztozy¢ do akt oSwiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za przyjete wartosci o nastepujacej tresci:

Oswiadezam. Ze przyjmuje odpowiedzialno$é materialng za wartosci powierzone mi przez
zaklad pracy oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w przepisach
wewnetrznych  dotyczaeych ich rozliczania .

/ezytelny podpis pracownika/

Znaki optaty sadowej wydawane sg w oparciu o pisemny wniosek ztozony

do sekretariatu ZNK przez radcéw prawnych wg wzoru stanowigcego zat. nr 28
do Instrukcji.

Pracownik rozliczajacy znaki zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje przychodow

I rozchodow znakow w formie rejestru zawierajgcego nastepujgce informacje :

- data zakupu,

- numer dowodu zakupu,

- ilo$¢ znakow wg nominatu,

- wartos¢ znakow,

- data rozchodu,

- numer dowodu rozchodu,

- ilo$¢ rozchodu wg nominatu,

- wartos¢ wydanych znakdw,

Dowodami rozchodu znakdw sg  w/w. zapotrzebowania, numerowane kolejno wg daty
wptywu i przechowywane w odrebnym zbiorze.

Rozliczenia wykorzystania znakéw / w ujeciu wartosciowym/ winny by¢ sporzgadzane
w okresach miesiecznych i po ich sporzadzeniu przez pracownika dziatu,
sprawdzeniu przez Kierownika Dziatu Organizacyjnego winny by¢ ztozone do Dziatu
Ksiegowosci najpdzniej do dnia 5-go nastepnego miesigca po miesigcu rozliczanym .
Rozliczenie winno zawiera¢ nastepujgce informacje ;

- wartosc¢ znakdw na poczatek miesigca,

-przychod znakow w m-cu rozliczeniowym,

-rozchod znakdw w m-cu rozliczeniowym,

-stan wartosciowy znakéw na koniec m-ca rozliczeniowego,

Wzor rozliczenia - zat. nr 29 do Instrukciji.



2
o

10. Rozliczenie zuzvcia paliwa

Rozliczenie zuzycia paliwa prowadzone jest przez Kierownika Dziatu Organizacyjnego/
lub upowaznionego pracownika / w oparciu o karty drogowe objete ewidencjg drukow
scistego zarachowania i wydawane kierowcy samochodu za pokwitowaniem .
Podstawa rozliczenia sg normy zuzycia paliwa ustalone odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora ZNK. Rozliczenie odbywa sie w okresach kwartalnych i polega na
sprawdzeniu prawidtowosci ujecia zakupow paliwa w karcie drogowej, sprawdzeniu
prawidtowosci stosowania norm zuzycia oraz ustaleniu w zestawieniu miesiecznym /
wzor - zatgcznik nr 30 / przepatdéw badz oszczednosci w zuzyciu.

W przypadku wystepowania przepatéw lub oszczednosci informacja o tym winna by¢
przedstawiana Dyrektorowi ZNK do podjecia stosownych decyzji.

W przypadku wystgpienia przepatdw i uznania ich za nieuzasadnione przez Dyrektora
ZNK iw konsekwencji obcigzenia odpowiedzialnego pracownika oryginat decyzji o
obcigzeniu winien by¢ przekazany przez Kierownika Dziatu Organizacyjnego do Dziatu
Ksiegowosci gdzie stanowi podstawe obcigzenia osoby odpowiedzialnej .

11. Deklaracje ubezpieczeniowe

Deklaracje ubezpieczeniowe majatku ZNK oraz sktadnikow majgtkowych powierzonych
w drodze umow sporzadzane sg w Dziale Organizacyjnym w oparciu o dane
przedtozone z odpowiednich dziatéw.

Deklaracje te po podpisaniu przekazywane sg przez Kierownika Dziatu
Organizacyjnego do Dziatu Ksiegowos$ci w czasie umozliwiajgcym terminowe
przekazanie optaty ubezpieczenia . Podstawg przekazania optaty ubezpieczenia jest
zlecenie wyptaty wystawione przez Dziat Organizacyjny (wg wzoru okreslonego w zat.
nr 17 do Instrukcji), sprawdzone merytorycznie przez wtasciwego pracownika dziatu,
sprawdzone pod wzgledem legalnosci przez Kierownika Dziatu, stanowi podstawe
zlecenia przez niego do wyptaty . Zlecenie to nastepnie sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przez pracownika Dziatu Ksiegowosci i zweryfikowane przez
Gtownego Ksiegowego oraz zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora ZNK stanowi

podstawe do przekazania $Srodkow.

12.Rozliczenie biletow MPK

Bilety MPK nabywane sg przez pracownika Dziatu Organizacyjnego .

| przyjmowane sq przez pracownika wydajgcego bilety do rozliczenia , co wigze sie z
przejeciem odpowiedzialnosci materialnej za przyjete wartosci.

Pracownik wydajacy bilety pracownikom winien ztozy¢ do akt oswiadczenie o
przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone warto$ci o nastepujacej tresci :

Oswiadezam, ze przyjmuje odpowiedzialnosé materialng za wartosci  powierzone mi przez
zaklad pracy oraz zobowiazuj¢ sic do  przestrzegania zasad okre$lonych w przepisach
wewnetrznych  dotyezgeych ich rozliczania .

/czytelny podpis pracownika/

Bilety MPK wydawane sg pracownikom ZNK, ktérzy wykonujg czynnosci stuzbowe
poza terenem siedziby ZNK i w zwigzku z tym konieczny jest przejazd srodkami
komunikacji publicznej a fakt wyjscia stuzbowego wykazany zostat w ewidencji wyjsc¢
stuzbowych.
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Bilety wydawane sa za pokwitowaniem i wpisem daty pobrania w odrebnym rejestrze,
w ktoérym winny by¢ ewidencjonowane wszystkie przychody i rozchody biletow.
Rozliczenia wykorzystania biletéw winny by¢ prowadzone w oparciu o w/w rejestr w
okresach miesiecznych i po sprawdzeniu przez Kierownika Dziatu organizacyjnego
winny by¢ ztozone do Dziatu Ksiegowosci najpdzniej do dnia 5-go nastepnego miesigca
po miesigcu rozliczanym .

Rozliczenie winno by¢ sporzadzone w ujeciu wartosciowym wg wzoru

stanowigcego zat. nr 31 do Instrukciji

Rozliczenie stanowi podstawe do ujecia wykorzystanych biletow w koszty podrozy
stuzbowych.

13. Wptlaty na fundusz remontowy do wspolnot mieszkaniowych

Dokumenty obcigzeniowe dotyczgce funduszu remontowego we wspdlnotach
mieszkaniowych sprawdzane sg pod wzgledem merytorycznym i legalnoéci przez
Dziat Eksploatacji. W przypadku jesli wptata na fundusz winna by¢ dokonana ze
srodkow dotacji budzetowej , informacje o tym pracownik sprawdzajgcy dokument
merytorycznie winien zamiescic w opisie .

Tak opisany dokument trafia nastepnie do Dziatu Ksiegowosci , gdzie wptaty
ewidencjonowane sg z podziatem analitycznym umozliwiajacym ustalenie wptaty na
fundusz remontowy ze $rodkow ZNK oraz odrebnie wptaty na fundusz remontowy
finansowane z dotacji.

Po zakonczeniu miesigca /do dnia 10 nastepnego miesigca / informacja o
dokonanych wptatach na fundusz remontowy z dotacji z okresleniem wspdlnoty i
przeznaczenia srodkow winna by¢ przekazana przez Kierownika Dziatu Ksiggowosci
Kierownikowi Dziatu Nadzoru Inwestorskiego.

Informacja sporzadzona wg wzoru okre$lonego w zat. Nr 32 winna by¢ przekazana
za pokwitowaniem i wpisem daty przekazania.

W /w informacje pracownik Dziatu Nadzoru Inwestorskiego ewidencjonuje w
rejestrze wykorzystania srodkow dotacji, kontrolujgc jednoczesnie zgodnosé
przekazanych kwot z planem dotacji.

14. Koszty postepowania sadowego i wptaty komornicze

Nalezno$ci z tytutu kosztow postepowania sgdowego

Podstawg do prowadzenia ewidencji wptat naleznoéci z tytutu kosztow sadowych sg
prawomocne wyroki sgdowe. Kserokopie wyrokow sadowych / po ich uprawomocnieniu/
winny byé przekazywane przez Radcdéw Prawnych niezwtocznie do wtasciwych
merytorycznie dziatdbw ZNK.

Informacje miesieczne o wysokoséci przypisu naleznosci z tytutu przysadzonych kosztow
postepowania sgdowego oraz wptat z tego tytutu winny by¢ sktadane w sprawozdaniu
czynszowym i w sprawozdaniu wptat za remonty ,do Dziatu Ksiegowoséci , gdzie
stanowi¢ bedg podstawe do ujecia w ewidencji ksiegowej syntetycznej.

W przypadku pozostatych naleznosci , ktorych dochodzenie prowadzone jest przez

Dziat Ksiegowoséci przypisanie naleznosci winno by¢ sporzadzone w ewidencji
syntetycznej i analityczne] w oparciu o kserokopie wyroku sagdowego.

Ze wzgledu na terminy zamykania sprawozdawczo$ci wewnetrznej kserokopie
wyrokow z minionego miesigca winny by¢ przekazane przez radcow prawnych do



whasciwych dziatéw na biezaco , najpozniej do 5 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu rozliczanym.

Woptaty komornicze

Wptaty komornicze dokonywane w tacznych kwotach / wraz z innymi nalezno$ciami/
winny byé zaewidencjonowane w pierwszej kolejnosci na nalezno$¢ gtéwng , odsetki
od naleznosci gtéwnej , odszkodowania , odsetki od odszkodowan a nastgpnie na
zwrot kosztéw postepowania sgdowego.

Zobowiazania ZNK z tytutu kosztdw postepowania sgdowego

Zwrot kosztéw sadowych lub wyptaty z innych tytutéw ustalone w wyrokach sadowych
odbywaja sie w oparciu o zlecenie wyptaty /przelewu ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 17 do Instrukcji. Zlecenie winno by¢ wystawione przez pracownika dziatu
merytorycznie zwigzanego z prowadzonym postepowaniem w oparciu o zatgczony do
zlecenia wyrok sadowy. Zlecenie sprawdzone przez wystawiajgcego pracownika
p/w merytorycznym , sprawdzone p/w legalnosci przez kierownika dziatu / referatu/
stanowi podstawe do zlecenia przez niego wyptaty .

Zlecenie to sprawdzone p/w formalnym i rachunkowym przez pracownika Dziatu
Ksiegowosci i zweryfikowane przez Gtownego Ksiegowego podlega zatwierdzeniu do
wyptaty przez Dyrektora ZNK.

Koszty opfat sgdowych wnoszonych przez ZNK wystawiaja radcy prawni prowadzacy
postepowanie , potwierdzajac prawidtowo$é merytoryczng wydatku i prawidtowose
p.w. legalnosci, odnotowujac jednoczesénie fakt wniesienia optaty w Rejestrze
Prawnym. Zespét Radcéw Prawnych sporzgdza comiesiecznie i przekazuje dla Z-cy
Dyr.ds.Eksploatacji oraz Z-cy Dyr.ds.Ekonomicznych w terminie do dnia 10 nastepnego
miesigca, a za pierwsze poétrocze do dnia 8 lipca, informacje o ilosci i wielkosci
naleznosci skierowanych na droge postepowania sgdowego oraz o0 wysokosci
wnoszonych opfat sagdowych. Wzér informacji Zat. Nr.36

15.Rozliczenie remontdéw wykonanych przez najemcdw zastepczo za
wynajmujacego w lokalach uzytkowych

Rozliczenie remontow w trakcie trwania stosunku najmu

Zakres robot wykonywanych zastepczo przez najemcow za wynajmujacego

| sposob rozliczenia winien by¢ okreslony z najemca w formie pisemne; .
Remonty rozliczane sg w oparciu o rachunki i faktury sktadane przez najemcow.
Faktury i rachunki podlegajag kontroli wewnetrznej . Dokumenty te winny by¢
sprawdzone p/w merytorycznym przez pracownika dziatu oraz pod wzgledem
legalnosci przez Kierownika Referatu Lokali Uzytkowych.

Rachunki i faktury winny by¢ niezwiocznie przekazywane do Dziatu Ksiggowosci
w celu zaewidencjonowania jako koszt zaktadu oraz rozrachunek do rozliczenia
comiesiecznie w czynszu , kserokopie dokumentéw winny pozosta¢ w dokumentacii
Referatu Lokali Uzytkowych .

Do faktury /rachunku / winno by¢ dotgczone rozliczenie remontu wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 33 do , Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych”, sporzadzane w dwdch egzemplarzach z ktorych jeden pozostaje w
ewidencji Referatu Lokali Uzytkowych.
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Wykazy kwot podlegajgcych comiesiecznie rozliczeniu sporzadzane sg comiesiecznie
przez Referat Lokali Uzytkowych wg wzoru stanowigcego zat. Nr 34 do Instrukcji i
przekazane do Referatu Rozrachunkéw Czynszowych stanowig podstawe do
przeksiegowania odpowiedniej kwoty z rozrachunku na wptywy czynszu .
Rozliczenia te sporzadzone w 3 egzemplarzach winny by¢ po sporzadzeniu i
sprawdzeniu przekazane do Referatu Rozrachunkow Czynszowych ido Dziatu
Ksiegowosci najpdzniej do ostatniego dnia rozliczanego miesiaca a jeden z
egzemplarzy pozostaje w ewidencji Referatu Lokali Uzytkowych.

Rozliczenie po ustaniu stosunku najmu remontéw wykonanych zastepczo przez
wynajmujgcego lokal uzytkowy

W przypadku jesli rozliczenie z tytutu wykonanych remontéw w wynajmowanym lokalu
nastepuje po ustaniu stosunku najmu, do rozliczenia stosuje dokument wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 33 do Instrukcji .

16.Dodatkowe wynagrodzenie radcéw prawnych

Dziaty merytoryczne prowadzgce ewidencje wptat naleznosci, w tym :
- Dziat Lokali - Referat Rozrachunkow Czynszowych -w odniesieniu do
naleznosci czynszowych,
- Dziat Eksploatacji w odniesieniu do naleznosci za remonty w budynkach
wspolnot mieszkaniowych,
- Dziat Ksiggowosci — w odniesieniu do naleznosci pozostatych
prowadzonych w tym dziale,
comiesigcznie sporzadzajg informacje o wielko$ci wptat kosztow zastepstwa
sadowedo, jesli zostaty Sciggniete wraz z dochodzonym roszczeniem.
Informacje te winny by¢ przedtozone koordynatorowi radcow prawnych w terminie
do 20 dnia kazdego miesigca za m-c poprzedni | stanowig podstawe do sporzadzenia
przez Koordynatora Zespotu Radcow Prawnych wniosku o wyptate kwot
poszczegdlnym radcom prawnym Wzoér wniosku w zataczniku nr 35 do instrukgji .
Whiosek zaakceptowany przez Dyrekiora ZNK stanowi podstawe do sporzgdzenia listy
wyptaty przez Dziat Ekonomiczny.

17. Pozostale dokumenty finansowo-ksiegowe

W przypadku pozostatych dokumentow finansowo-ksiegowych ktorych obieg nie zostat
okreslony w niniejszej instrukeji, obieg kazdorazowo okresla Gtoéwny Ksiegowy .

IV. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW FINANSOWO- KSIEGOWYCH

Dokumenty do czasu przekazania ich do archiwum zaktadowego przechowywane sg
w archiwum podrgcznym , nad ktérym piecze ma kierownik wiasciwego dziatu.
Dokumenty przechowywane sa w sposdb zapewniajgcy ich odnalezienie

tj. z podziatem na okresy sprawozdawcze, ponumerowane w sposdb umozliwiajacy
ustalenie rejestru ,miesigca ksiggowania i pozycji w odpowiednim rejestrze.



Na przyktad :
ZU/1300/12/02
ZU - oznacza rejestr Zakupu Ustug,
300 - kolejny numer dowodu w miesigcu
12 - miesigc ksiegowania - grudzien
02 -rok 2002
Roczne zbiory dowodow ksiegowych oraz dokumenty inwentaryzacyjne
oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju , symbolem lat oraz poczatkowych i
koncowych numeréw w zbiorze.
Zasady oznaczania i przechowywania dokumentacji zwigzanej z kaucjami
mieszkaniowymi okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora ZNK.
Przekazywanie dokumentoéw z archiwum podrecznego poszczegdlnych dziatow
do archiwum zaktadowego odbywa sie protokolarie , gdzie przekazujacym jest
Kierownik dziatu a przyjmujgcym osoba odpowiedzialna za archiwum zaktadowe.
Zbiory dokumentow finansowo-ksiegowych przechowuje sie co najmnie;j :
¢ ksiegi rachunkowe i dokumenty inwentaryzacyjne -5 lat,
¢ dokumentacja dotyczgca wynagrodzen - nie krocej niz 5 lat jednak przez okres
wymaganego dostepu do tych informaciji wynikajacy z przepiséw emerytalno —
rentowych oraz podatkowych,
¢+ dowody ksiggowe dotyczace rozliczen wieloletnich |, inwestycji wieloletnich |
oraz umow handlowych , roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym lub podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym w ktérym operacje , transakcje lub
postepowanie zostato zakonczone |, sptacone | rozliczone lub przedawnione.
¢ dokumentacja sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej waznosci
I 5 lat po zakonczeniu waznosci,
¢ sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,
¢ pozostate dowody ksiegowe oraz dokumenty finansowo-ksiegowe — 5 lat.
Okres przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego zbiory dokumentow dotycza.
Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera mogg mieé
postac zapisow lub zbioréw utrwalonych na nos$nikach magnetycznych tylko
w okresie poprzedzajacym przeniesienie zapisow na trwaty nosnik.
Terminy przeniesienia danych na trwaty noénik okreslajg przepisy ustawy
o rachunkowosci a zasady ocnrony danych okieslaart. 71172 w. w ustawy.
Obowigzek przenoszenia zapisow ksiag rachunkowych na trwate nosniki spoczywa
na Referacie Obstugi Informatyczne;.
Udostepnianie dokumentéw osobom trzecim do ngadu na terenie ZNK wymaga
zgody Dyrektora ZNK.
W przypadku koniecznosci przekazania dokumentéw poza siedzibe zakfadu , winna
by¢ wyrazona na to pisemna zgoda Dyrektora ZNK. Przekazanie dokumentow winno
sie odby¢ protokolarnie , chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji

REJESTR FAKTUR /FAKTUR KORYGUJACYCH/

Dzial..ci i,
Lp. |Nazwai |Nr faktury Data Nr faktury Wtym | 0% 7% 22% | ogbtem
adres Int f-ry wystawienia | korygowanej” | zw.
firmy korygujacej/

Razem w
m-cu

* kolumna wystapi w Rejestrze faktur korygujacych

Rejestr not ksiegowych /rachunkéw/

Lp. Nazwa i adres firmy Data wystawienia | Kwota

Razem w m-cu




Zatacznik Nr 2
do Instrukcji
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Zalgcznik Nr 4
do Instrukeji

csbecsemaseassnostcansscosvcacess

ar rej. pojazci
7 )

------------------------ secavsasse

pojemnosé silnika

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

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

Nr Data Opis Cel Liczba Stawka za Wartosé Podpis uwagi
wpisu | wyjazdu | trasy | wyjazdu | przejechanych | 1km 5x6 pracodawcy
(Skad- kilometrow przebiegu
dokad) zt ar
Zi gr
1 2 3 4 5 6 7
Podsumowanie m-ca
Lublin, dnia ........... 200...r Sporzadzil :
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Zalacznik Nr 5
do Instrukeji
picczed firmowa
komorka organizacyjna
SPIS INWENTARZA
Lp. Nazwa przedmiotu Hos¢ Numer inwentarzowy
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KARTA EWIDENCYINA WYPOSAZENIA NIt

b4

I~ Zaldlad pracy (odzicty roboczel, sprzgtu ochronnego, narzedz) :c.v
z o A 1 P OB s Y ;
7 ~ i nazwiskod dala rozpocy, pracy miejses amieszk
- = ! .
m m ; A S Obwad . Obwod Past. e e Obwoed blodev..... OQhwéd glowy e « Nl slopy..
m.nct o (u mgtczyzn) (u koblet)
M = */n nr Data | Data a) miéﬁﬂ?:? odbjory } Nr prot cfcnm.rl
N R . . pizy- | Okres| Jedn. | dow. ¢ -
Nazwa przedmiotu X uiyw | mlary| wyd. | pob- { zda- Ho8¢ | 1) potwierdzenie zdanla siyal EM:J,
sl (zlec) rania nia {uwagl) cenls Hp)
o . pereere e yrrenes
(e}
a)
b)
. a)
b)
a)
) ,




Zalacznik Nr 8
do Instrukceji

PROTOKOL LIKWIDACJI
Komisja w skladzie :

“csesesevanresas $casvesrescosssansascnarses

D Y Y TR TR YT P TR Y PRI

L R O R

D T T PR PP R P PR P PP PP P Y PR PP

stwierdza , ze wymienione nizej Srodki trwale / pozostale $rodki trwale i Srodki trwale do
wartosci okreslonej w pelnomocnictwach dla dyrektora ZNK/ :

bastssvesasasasaessnsosssnssn

.
teretesreretrerarereerertarrratnrorererenscressarsesaseanssssnensessearassaress INE I Warssesuserssanseeseassenserensens

T etteererirerireereieeereataeesesneneesesessssernessasesassnesensrnsssnnsee INT HIWatuierssseeerveresseneessnnesnnes

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej :

sscosseccessnasssnsasoscesesansans eoscasesssscacses 0088000000008 06880082800800000000n00000scNsboueTsINIORIITTE ecsesesensessnccoe savssvacsonrsvcsanccean

------ R R R L T Y R R P S R L

Whniosek Komisji Likwidacyjnej

sscensace § P8 er 00 0000000000000 0023000800088EC0a04000000800008RN00Re0GEN000ENa00Ne000EI0MeeAa0NoENaIe000004s000aritecsroeareneractotcanoaeDsTe ssecensesa

*eeesavecsenotecreroaestasastoeasnasanss 0 @5 es06800080800005000006080800800800800000000FeK008000esascresdosoonrtssascisonsosnossesoneonsnascssosy

Podpisy Komisji
20
4

. s9cescscosssesssvscessunneacscoun bR E

Decyzja Dyrektora ZINK it stssssssesnssssssssssess e ses s esneetassessessssesessnens

arcsassesvrrasasenten

ascscsensane reesssssan L R LT Y P PR Y P E PR T T ¢scesecsseeactsecsearesanssanrcas

D L R R T P R TR PP PR P P PR PP R T T PP PR PP PPy

Lublin, dnia...ccueervnnnen. podpis Dyrektora ZNK.......occoovninnnieinnennnens
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Zalgcznik Nr 9
do Instrukeji

DKATRWALEGD |
DATA

PRZYJECIE SR
NUMER

I
|
|
i
{
{

pieczec zakladu pracy

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca -~ Wykonawca i

ey
i ] zl. | oo

| 1. Wartosc nabycia i

lub wylworzenia !

< tel {0 42)

i 2. KosZly. ... ... ..

£ 'Nrijdata
dowodu dostawy

nlezyl 1 Fraker 2.c

i Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie
T

gl

£

B

Podpisy zespolu przyjmujgcego

i
!
1
E
Podpis osoby, kiérej powierza sig pmcz@%
s nad przyjgtym srodkiem frwalym ¢

liosé !
zatgocznikow 1
i

UWAGH!:

-
Numer Data i
Stopa % umorzenia |
Symbol ukiadu klasyfikacyjnego - Y
Numer inwentarzowy
Stanowisko kosziow
5 : ;
g ; :
z i
" e e T {podpis}

T {dnta)

TYP: 420-5



Zalgeznik Nr 10
do Instrulkeji
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Zalgcznik Nr 11
do Instrukeji

221 Komorka

4 “ organizacyjna

- T

Srodka irwatego LT - |l symbot

Przedmiotu nietrwalego LN > NR | kosztow
" Nr(yyinwentarzowa(y) =

—
|

| -

J

flogé sziuk i ‘

Orzeczenie
Komisjt Likwidac]i s

3

Data rozpoczgcia

ttkwidacji o

KOMISJA LIKWIDACYJNA Data:
tooaprsy)

Decyzjg komis|i zstwierdzam

TYP: 4216

Dyiekiar

gatg ———

b ﬂ/piynglo dnig oo . Dotyczy . U —— )

|
| S

“ POLECENIE KSIEGOWANIA NR
; .!éﬁ' ; : o

Uwagi: iKsiggowano
i

TYP: 421-5

Poapis gl Keegoweqe




Zalgezni

Kk Nr 12

do Instrukeji

SPRAWOZDANIE CZYNSZOWE Za miesige...coviiiiannninninenneens 200..r
Lp. Wyszezegoinienie Kwota Konto WN Konto MA
i Umorzenia

Lokale mieszkalne
Lokale uzytkowe

11 Razem przypis nalezno$ci
/przypis II+1V+V/

11 Oplaty za lokale
mieszkalne/ wspolnoty
mieszkaniowe/

1 Czynsz regulowany
Typ 411stawka .ooooooinieni
Typ 511 stawka oo

2 Czynsz socjalny

3. Czynsz wolny

4 Dodatkowe pomieszczenia

5 Bez tytulu prawnego

§) Centralne ogrzewanie

7 Ciepla woda

3 Zimna woda

9 Kanalizacja

10 Wywoz nieczystosci
plynnych

11 Wywo6z nieczystoscei stakych

[2 DZwigi osobowe

14 Anteny

15 Gaz

16 Swiatlo

v Czynsz za lokale
uzytkowe

1 Czynsz

2 Garaze

3. Koszty eksploatacji

4 Bezumowne korzystanie z

lokali uzytkowych




J

7

V Swiadezenia za lokale
uzytkowe
] Centralne ogrzewanie
2 Konserwacja c.o.
3 Ciepla woda
4 Konserwacja c.w.
> Zimna woda
6 Kanalizacja
7 Abonament za wode
8 Wywoz nieczystoscet statych
9 D7Zwigl towarowe
10 Reklamy
I Swiatlo w lokalach
uzytkowych
12 Gaz
13 Dzierzawa terenu
14 Inne oplaty
Vi Odsetki
1 Odsetki naliczone
Lokale mieszkalne
Lokale uzytkowe
2. Odsetki zaplacone
Lokale mieszkalne
i Lokale uzytkowe
3. Odsetki umorzone
Lokale mieszkalne
Lokale uzytkowe
Vil Platnosci
1 Zaplaty czynszu i
zarzadzania
- lokale mieszkalne
- lokale uzytkowe
2 Przedplaty
VVVVV Lokale mieszkalne
[Lokale uzytkowe
3. Zaleglosci czynszowe
lokale mieszkalne
lokale uzytkowe
4 Zaleglosei odsetkowe
lokale mieszkalne
lokale uzytkowe
VI Koszty postepowania
sadowego
| Przypis naleznosei

Lokale mieszkalne

Lokale uzytkowe
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2 Wplaty kosztow
postgpowania sgdowego
Lokale mieszkalne
Lokale uzytkowe

3 Umorzenia

Lokale mieszkalne

Lokale uzytkowe

4 Stan zaleglosci

Lokale mieszkalne

Lokale uzytkowe

Lublin, dnia ..eevenenenn 200001
Sprawdzil

Sporzadzil:

(kierownik Dzialu Lokali)
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BILANS NALE’ZNOSCI CZYNSZOWYCH , ODSETKOWYCH
I KOSZTOW POSTEPOWANIA SADOWEGO

Lp.

Wyszczegolnienie

Saldo na poczgtek m-
ca

Czynszowe
-l .mieszkalne
-1 uzytkowe

Odsetkowe
-1 mieszkalne
-l uzytkowe

Koszty
postepowania
sqdowego

- mieszkalne
-l uzytkowe

Przypis naleznosci

Czynszowych
-l mieszkalne
-l uzytkowe

Odsetkowych
- 1 mieszkalne
- luzytkowe

Kosztow post
sadowego

-l mieszkalne
- luzytkowe

Whplaty naleznosci

Czynszowych

P e STl g

¥ :
- I mieszkalne

- luzytkowe

Odsetkowych
-l mieszkalne
- luzytkowe

Kosztow
postepowania
sadowego

- Imieszkalne
- luzytkowe

Umorzenia naleznosci

Czynszowych
- I mieszkalne
-l uzytkowe

Odsetkowych
- I'mieszkalne
- luzytkowe
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Kosztow
postepowania
sadowego

- I mieszkalne
- luzytkowe

jo

Saldo na koniec m-ca

Naleznosci
CZyNSZowe
- I mieszkalne
- luzytkowe

Odsetkowe
- I mieszkalne
- luzytkowe

Koszty
postgpowania
sadowego
-l mieszkalne
- luzytkowe

Lublin, dnia

Sporzadzil:

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

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

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

Sprawdzil :

“ocasassacessocescasesvae0y sorecssaseenc

( kierownik Dzialu Lokali)




Zalacznik Nr 13
do Instrukeji

Lublin, diia e,

ZLECENIE WPLATY KAUCJI MIESZKANIOWEJ

Adres ldmleszl\ama

-n---..n..-..-n...-......................-........u.n..-u-nn-----u-.....--..-.u.un-.-..u..-.--.n...-....u--n........-....u.n.--..

cosacetduncscsErIRLLEIReROeOTTERONE IRV OL LS ...........-.n..o-..nu.o----.---o-uu.--u--u--.n.--.u.n.-..-.......n...---u....-..n.-........

Wplata z tytulu kaucji WYNOSHecererarnrsmnsseseanssZe G OWIIE evereversraerrecsssnornnsssnssssnnssannsssssssasnosss

.

--------- .--.-n.........................u.....-.......-..-.-.-uu------..-.-u.u..--u-.u--.uu.-.-.-..-n...........-......u.u..-uu-n--n

Sposob wyliczenia kwoty kaucji:

-----.--..--.u..-............................-...-...-..-.u-uuuu-nn.uu---u.o.---un..--.n.-......-.n..-.u....-.....-.-...u-u-u...

Podpis sporzadzajgcego zlecenie:

/podpis pracownika /

Kaucje W KWoCie wemiomnesinine zl przyjeto do kasy ZNK w dnill coeeennneeiien
KP NE cvveerenveneinens

Podpis kasjera:

sstercestescissesessasoessEyD
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Zalgeznik Nr 14
do Instrukeji

ZLECENIE WPLATY KAUCJI MIESZKANIOWEJ
( rozlozenie na raty )

Adres ZamieSzZRaANI A e ueeeeeeeeereereeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeee,

Whplata z tytulu kaucji wynosi........o.......zh. SIOWNIE cuivtiiticereeeteeetce et

-.o--..---..-..............-......-......¢-...-.n.-.u.-uo-nu-n---unu-un--.--.n.-uu.n.--.o--...un.u-.-.--uu--u.-u--.-uu-.n.

Sposéb wyliczenia kwoty kaucji:

ecsceascorssecsesnsanoo ......-..................o......u..u-n---.---uu.--.-u--u.-n.-.u.-..un..nn.o.n..-un.u...--....uu..-.....o

Kaucje rozlozono na ................ rat

Rata T wplata do dni@,..snnn..
Rata H- iccceceeewplata do dniu..eennnnnnn.....
Rata ... —viccccsenen. wplata do dni..e.nnnnn.
Rata oo wplata do dnia.eesnnn...
Rata ..o e wplata do dnigte. ...,
Rata ....- s Wplata do dnia..................

Podpis sporzgdzajgcego zlecenie:

/podpis pracownika /

I rate Kaueji w Kwocie vvvverieceeevesessnesrennns 21 przyjeto do kasy ZNK w dniu ....................
KPNr e,

Podpis kasjera:

#osacoecvesosacssarssenrerano



Zalgeznik Nr 15
Do Instrukcji

ZLECENIE WYPLATY KAUCJI MIESZKANIOWEJ

Zlecam wyplate kaucji mieszkaniowej dla ....... st s r s e bs e s esan et
WY DI QOEYCZY OKANL ettt e
Kwota kaucji do wyplaty wynosi ... wveenen Z}

Kwota odsetek do wyplaty wynosi w.ceeieiiinanees zl

RAzem o it vreeerneens zl

Potracenia tytulem:

| TR cesnreserenrinns " eveeessrnans z1
P2 FOUUUR teertvnrrererenasireasosasieansie cevecssennanes zk
R ) TN SRR SRR/ |

Razem potracenia ......cvevnveerninncicsvennenicnnserennsnc 2l

Do wyplaty ogélem ......... coneersesnnrsnennsesnsZl JSIOWHIC it ceveressassssitssaresane
Sprawdzono p/w Sprawdzono p/w Potwierdzam legalnos¢ wydatku
merytorycznym formalnym i rachunkowym i zlecam do wyplaty
[pracownik ELM/ J pracownik dzialu FF/ Jiierownik dzialu E LM/
Przyjmuje dyspozycje wyplaty \ Zatwierdzam do wyplaty

/ podpis odbierajacego kaucjg/
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Zalgcznik Nr 16
do Instrukeji

ZLECENIE WYPLATY KAUCJI MIESZKANIOWEJ
ZWALORYZOWANEJ
Zlecam wyplate kaucji mieszkaniowej dla .....vvoccveeneniivinncnncninninniesiennnnnene
Wyplata dotyczy JoKalt oo cerntesrccrerese et see e st seses e ssaanns
Wplacona kaucja wynosi coeececveveecnennenereeecreanenn 2l
Kwota waloryzacji teevevvveenccnvecrecnnvnreenrenecinnnen Z1
Sposéb naliczenia waloryzacji :

auccevonossessacoscroessasvossnhtossan 08 8080000000000080000080065084000840008a060Rt00aTINeaIacrtos0aictessaeinosisssncdoncssaassess

Kwota Kaucji zwaloryZowane] :  .veecevevenceesnenesnnnsneneisissensessssssesssserenens 21

Potracenia tytulem:

Razem potracenia ...evrreennceenreecceesrecsenenerennnnsZl

Do wyplaty ogélem ...ocovveneevncnccnacaeeZE SSIOWRNIE eeiiicvereecenceeeeee e

PN 0000 aeee0 0000 aRN00sI N OroeNe0 8000000 nN0R0N00E000080300800008000 008000500 NEC00As0000000E0e00EEPe0FNI0NE0AtNesaNIaNEIt0REEABR0ODE

Sprawdzono p/w Sprawdzono p/w Potwierdzam legalnoé¢ wydatku
merytoryecznym formalnym i rachunkowym i zlecam do wyplaty

/pracownik dzialu ELM/ /7 pracownik dziatu FF/ /kierownik dziatu ELM/

Przyjmuje dyspozycje wyplaty Zatwierdzam do wyplaty

Glowny Ksiegowy Dyrektor
A ggon, 4

Kwituje odbidr . ZESTOWNIC oo

’”R@@N}:K / podpis odbierajacego kaucje/ : ¢ .

szatu Orq nizacyjnego : S I

G Masiag

Krmys

/ 4 8
// oy ?13 g’“‘\% ?;f\ {i’
. ) LI D R

ERR A % &
ik Gl V‘ﬁ




