Aneks nr 4
z dnia 9 marca 2012 r.

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

Na podstawie art.53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz.1240, 2009) wprowadzam co nastepuje:

§1

Zalycznik nr 4 ,Instrukcja wstepnej oceny celowosci wydatkow realizowanych przez
ZNK, ich zgodno$ci z planem finansowym oraz prowadzenia ewidencji zaangaZzowania
Srodkow finansowych” do zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak w zalaczeniu.

§2

Aneks wchodzi w zycie z dniem 9 marca 2012 r.




Zalgcznik nr 4 do zarzadzenia Dyrektora ZNK
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli wydatkow

Instrukcja
wstepnej oceny celowosci wydatkow realizowanych przez ZNK
ich zgodnosci z planem finansowym oraz prowadzenia ewidencji
zaangazowania Srodkéw finansowych

Wstepna ocena celowoscei i zgodnosci z planem wydatkowania $rodkéw do realizacji
zadan statutowych Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych dokonywana jest na etapie
przygotowania zadania do realizacji, w tym :

- przed zawarciem umowy , porozumienia ,zlecenia skutkujacego wydatkowaniem srodkow
publicznych,
- przed akceptacja remontu do rozliczenia z najemca, zwrotu optat czynszowych,
rozliczenia $wiadczen, rozliczenia po ustaniu stosunku najmu, itp.

przed zaakceptowaniem do wyptaty np.: wyplaty ryczattu za okulary korekcyjne , itp.
- przed podjgciem decyzji skutkujacej poniesieniem optat np.: wniesienie pozwu do sadu,

whniesienie spraw na drogg postgpowania egzekucyjnego. i.t.p.
Oceng celowosci 1 zgodnosci wydatkow z planem finansowym ZNK przeprowadzaja Dyrektor
ZNK, kierownicy poszczegolnych dziatow, referatow, koordynator Zespotu radcow Prawnych
samodzielne stanowiska lub upowaznieni przez nich pracownicy a ponadto Gtowny Ksiggowy
(lub osoba przez niego upowazniona). Potwierdzeniem oceny celowosci wydatku 1 jego
zgodnosci z planem jest podpis osoby zobowigzanej do dokonania takiej oceny. Potwierdzeniem
sprawdzenia przez Glownego Ksiggowego zgodnosci z planem finansowym wydatku
wynikajacego z umowy lub zlecenia jest wskazanie w formie adnotacji na umowie (zleceniu), ze
wydatek miesci si¢ W zaangazowaniu roku biezacego. Adnotacja, ze wydatek dotyczy
zaangazowania lat nastgpnych oznacza, ze wydatek nie miesci si¢ w planie danego roku i moze
by¢ sfinansowany w latach nast¢pnych. Umowy i zlecenia winny by¢ przedtozone do
sprawdzenia przez Gtownego Ksiggowego przed ich podpisaniem. W przypadku innych
wydatkow potwierdzeniem przez Glownego Ksiggowego sprawdzenia zgodnosci z planem
finansowym jest przyjecie wydatku do wyptaty.
Informacj¢ o planowanych wielkosciach do realizacji w zakresie poszczegdlnych zadan,
potwierdzong przez Dyrektora ZNK, Dzial Ekonomiczny przekazuje kierownikom dziatow i
koordynatorom samodzielnych stanowisk.
Do czasu zatwierdzenia planu podstawg dziatalnosci jest projekt planu, a informacja o
wielkos$ciach poszczegdlnych wydatkow w projekcie planu winna by¢ przekazana przez Dzial
Ekonomiczny przed rozpoczgciem roku budzetowego.
W przypadku zmian planu finansowego w ciagu roku informacja o zmianach winna by¢
przekazana przez Dzial Ekonomiczny niezwlocznie po wprowadzeniu zmian.
Ewidencja szczegotowa zaangazowania srodkéw finansowych winna by¢ prowadzona w
poszczegblnych dzialach merytorycznych 1 zespotach samodzielnych stanowisk w
szczegotowosci paragrafow i zadan okreslonych planem finansowym . Ewidencja ta moze by¢
prowadzona z wykorzystaniem dotychczas prowadzonych rejestrow umow i zlecen lub
w formie odr¢gbnych 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 zrédtowym,

- kwot¢ zaangazowania narastajaco od poczatku roku ustalang comiesigcznie.
Ewidencja zaangazowania prowadzona w oparciu o dotychczas prowadzone rejestry umow i
zlecen winna umozliwia¢ szybkie odszukanie dokumentéw zrodtowych.
Dokumenty zrédlowe stanowiace podstawe ewidencjonowania zaangazowania winny by¢
archiwizowane przez okres przewidziany w odrebnych przepisach dla dokumentow ksiggowych .



Podstawg zapisdw w ewidencji zaangazowania sa umowy , zlecenia, porozumienia, decyzje ,
postanowienia , ugody i inne dokumenty potwierdzajace fakt prawnego zaangazowania srodkow
finansowych zaktadu.

Ewidencja zaangazowania winna uwzglgdnia¢ podzial na zaangazowanie roku biezacego i
zaangazowanie lat przysztych.

Wykaz dokumentow stanowigcych podstawe ewidencji zaangazowania, prowadzong przez
poszczegOlne dzialy wg zadan i paragrafow klasyfikacji budzetowej, przedstawia zatacznik

nr A.

Ewidencja ksiggowa zaangazowania wg §§ klasyfikacji budzetowej 1 wg poszczegolnych zadan
winna by¢ prowadzona w Dziale Ksiggowosci na kontach ksiggowych zgodnie z zaktadowym
planem kont. Podstawe zapisow w ewidencji ksiggowej zaangazowania , prowadzonej przez
Dzial Ksiggowosci stanowi¢ beda zbiorcze informacje o wielkosci zaangazowania srodkow
sktadane comiesigcznie przez poszczegdlne komorki organizacyjne ZNK  w terminie do
pigtego dnia nast¢pnego miesiaca po miesiacu rozliczanym. Informacje winny by¢ sktadane w
szczegOtowoscei okreslonej przekazanym planem finansowym wg wzoru stanowigcego zalacznik
B do niniejszej instrukc;ji .

Szczegotowo wykaz zadan do realizacji przez dziaty ZNK w ramach poszczegolnych paragrafow
klasyfikacji wydatkow okresla plan finansowy ZNK, zatwierdzony przez Dyrektora. Kontrolg
realizacji tych zadan w szczegdtowosci wg paragraféw przeprowadza co miesiac Dyrektor ZNK
a w szerszej szczegdtowosci kwartalnie kierownicy dziatoéw zaktadu. Informacj¢ comiesi¢czng o
realizacji zadan dla Dyrektora ZNK oraz informacj¢ kwartalng dla kierownikdw poszczegdlnych
dziatow sporzadza Dziat Ekonomiczny niezwlocznie po zamknigciu ksiag rachunkowych.
Miernikiem realizacji zadan jest wielkos¢ wyrazana w procentach.

Wydatki na uslugi i dostawy oraz roboty budowlane

Wstepna ocena celowosci  wydatkow na ustugi i dostawy dokonywanych ze srodkow ZNK w
drodze postgpowania o zamdowienie publiczne, oraz ocena zgodnosci tych wydatkoéw z planem
finansowym winna by¢ przeprowadzona przez kierownikow poszczegolnych dziatow
prowadzacych zamowienie publiczne przed zlozeniem do dyrektora ZNK wniosku o okreslenie
trybu postgpowania przy udzielaniu zamowienia. Stosowne oswiadczenie kierownikow
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 zobowigzujacej do zawarcia umowy
pisemnej, o$wiadczenie kierownika dziatu prowadzacego zamowienie o celowosci wydatku

1 jego zgodnosci z planem finansowym moze by¢ zamieszczone na dokumencie
rozliczeniowym / fakturze, rachunku/.

Zawarte umowy, zlecenia, porozumienia i postanowienia itp. sa podstawg do za
ewidencjonowania zaangazowania w zakresie ustug, dostaw oraz robdt budowlanych.
Dokumentami stanowiacymi podstawg do za ewidencjonowania zaangazowania przez
wlasciwe merytorycznie dzialty moga by¢ rowniez wnioski o wyrazenie zgody na realizacje¢
wydatku, zatwierdzone przez Dyrektora ZNK .

Wynagrodzenia

Wstepna ocena celowosci wydatku zwigzanego z wyptata wynagrodzen dokonywana jest przez
Dyrektora ZNK przed zawarciem umowy z pracownikiem okreslajacej m.in. wysokos¢
wynagrodzenia, badZ przed podjeciem decyzji o podwyzce wynagrodzen i nie wymaga
odrgbnego potwierdzania.

Sprawdzenia zgodnosci z planem dokonuje Stanowisko ds. Kadrowych i potwierdza fakt
sprawdzenia na kopii umowy — w przypadku nowego zatrudnienia lub na zbiorczej liscie nowo
ustalonych wynagrodzen- w przypadku wprowadzania podwyzek.

Podstawa do ujg¢cia zaangazowania w ewidencji szczegétowej sa umowy o pracg, oswiadczenia
pracownikéw o przejsciu na emeryturg czy rentg, informacja o wielkosci nagrdéd jubileuszowych
do wyptaty w danym roku itp.



Dodatkowe wynagrodzenia radcéw prawnych

Celowosé¢ wydatkowania srodkow na dodatkowe wy nagrodzenie radcow prawnych i zgodnos¢
wydatku z planem finansowym ocenia koordynator Zespotu Radcow Prawnych i potwierdza na
wniosku o wyplate ‘
Dokumentem stosowanym do ewidencji szezegolowe] zaangazowania srodkow w tym zakresic
jest wniosek koordynatora Zespolu Radcow Prawny ch o wyplate dodatkowego wy nagrodzenia.

Rozliczenia podrozy sluzbowych

Wstepna ocena  celowosei wydatkowania srodkéw na podroze stuzbowe rozliczane na
podstawie delegacji stuzbowych dokonywana jest przed wydaniem zlecenia wyjazdu przez
Dyrektora ZNK i nie wymaga odr¢bnego potwierdzania natomiast zgodnos¢ 7 planem
finansowym potwierdza Kierownik Dzialu Organizacyjnego.

W przypadku podrozy sluzbowych rozliczanych w formie ryczaltu wstepna ocena celowosel
wydatkowania srodkow i zgodnosci z planem finansowym winna by¢ dokonywana przed
zawarciem umowy z  pracownikiem na korzystanic z samochodu prywatnego do celow
stuzbowych . Celowosé wydatku zwiazanego z przyznaniem ryczaltu ocenia dyrektor ZNK bez
obowiazku odr¢bnego potwierdzania.

Zgodnos¢ 7 planem finansowym na wniosku o przyznanie ryczattu potwierdza Stanowisko ds.
Kadrowych.

Podstawe do za ewidencjonowania zaangazowania w zakresie podrozy sluzbowych stanowia
umowy o korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych. wystawione i rozliczone
delegacje stuzbowe

Ryczalty na zakup okularéow korekeyjnych

Celowosé wydatkowania srodkow na wyplate ryczaltow oraz zgodnos¢ z planem  potwierdza
stanowisko ds. BHP na zleceniu wyplaty ryczaltu .

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

Swiadczenia BHP

Celowos¢ wydatkowania srodkow na swiadezenia BHP  oraz zgodnos¢ wydatku z planem
finansowym potwierdza Stanowisko ds. BHP. Potwierdzenie winno by¢ zamieszezone na
wykazie osob upowaznionych do otrzymania swiadczenia.

Zasady przyznawania ekwiwalentow za odziez lub innych swiadczen okreslaja odrebne
zarzadzenia Dyrektora ZNK.

Zaangazowanie w tym zakresie ewidencjonuje si¢ w oparciu o zestawienie przystugujacych na
dany rok swiadczen dla wszystkich uprawnionych pracownikow ZNK.

Wydatki zwigzane z rozliczeniem podatkow- od towarow i uslug , podatku od
nieruchomosci i podatku od oséb prawnych

Celowos¢ wydatkow zwigzanych z rozliczeniem podatkow z budzetem panstwa oraz z budzetem
samorzadu terytorialnego a takze ich zgodnos¢ z planem finansowym ZNK potwierdza
Kierownik Dzialu Ksiggowosci lub osoba przez niego upowazniona na dokumencic stanowigeym
podstawe rozliczenia. np. deklaracji.

Zaangazowanie w tym zakresie ewidencjonowane jest w oparciu o:

-deklaracje miesigezne VAT — w odniesieniu do podatku VAT.



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

-deklaracje podatku dochodowego od 0sob prawnych za rok stanowigey podstawe ustalania

zaliczek — w zakresie podatku dochodowego od 0s6b prawnych

Wydatki zwigzane z rozliczeniem kaucji mieszkaniowych

Celowos¢ wydatkowania srodkow zwigzanych z rozliczeniem kaucji mieszkaniowych i ich
zo0dnos¢ z planem finansowym . w tym wyplata odsetek lub waloryzacji ocenia Kierownik
Referatu Lokali Mieszkalnych . Ocena winna by¢ potwierdzona stosownym oswiadczeniem na
zleceniu wyplaty Kkaucji sporzadzanym wg stosowanego w ZNK wzoru.

Zaangazowanic winno by¢ ewidencjonowane w oparciu o zlecenia wyplaty.

Szkolenia pracownikow

Celowos¢ wydatkowania srodkow na szkolenie pracownika ocenia Dyrektor ZNK bez obowiazku
pisemnego potwierdzania .Zgodnos¢ z planem finansowym wydatku potwierdza podpisem
Stanowisko ds. Kadr .O$wiadczenie to winno by¢ zlozone na skierowaniu przed podpisaniem go
przez  dyrektora ZNK / lub osob¢ przez niego upowazniona/.

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

Wydatki zwigzane z rozliczeniem oplat czynszowych i oplat od wlascicieli zwigzanych z
zarzadzaniem nieruchomosciami

Ocena celowosei wydatkowania srodkow zwiazanych z rozliczeniem oplat czynszowych jest
dokonywana przez Kierownika Referatu Rozrachunkow Czynszowych . Ocena celowosei winna
bv¢ potwierdzona stosownym oswiadczeniem na zleceniu wyplaty / przelewu  sporzadzanego
wg wzoru stosowanego w ZNK.

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

Wydatki zwigzane z rozliczaniem remontéw wykonywanych ze sSrodkow lokatora

Oceny celowoscei wydatkowania srodkow i ich zgodnosei z planem finansowym ZNK dokonuje
kierownik Referatu Lokali Mieszkalnych lub odpowiednio Kierownik Referatu Lokali
Uzyvtkowyceh (lub wskazani przez nich pracownicy).

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

Stosowne oswiadczenie o przeprowadzeniu wstepnej oceny celowoscei 1 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 za ewidencjonowania zaangazowania jest pisemna akceptacja wydatku przes ZNK
przekazana najemey .

Wydatki na udzial w kosztach utrzymania nieruchomosci wspolnych we wspolnotach
mieszkaniowych, wplat na fundusz remontowy oraz oplaty za Swiadczenia wnoszone przez
ZNK do wspolnot mieszkaniowych

Celowos¢ wydatkow na utrzymanie czgsei wspolnej we wspolnotach oraz wplat na fundusz
remontowy oceniaja pelnomocnicy gminy na zebraniach wspolnot . glosujac nad uchwalg o
przyjeciu planow finansowych poszezegolnych wspolnot.

Dowodem poswiadezajacym uznanie celowosei planowanych wydatkow na udzial



w kosztach wspolnot mieszkaniowych oraz w zakresie mediow jest oswiadcezenie Kierownika
Dzialu Eksploatacji . ktore winno by¢ zamieszcezane na  zbiorezych zestawieniach okreslajacych
wysokos¢ obeigzenia.

Zaangazowanie winno by¢ za ewidencjonowane w oparciu o uchwaly wspolnot okreslajace
wysokosé zaliczek na utrzymanie czegsei wspolnej 1 wplat na fundusz remontowy oraz
zawiadomienia zarzadcow o wysokosci oplat  za swiadczenia.

Wydatki zwigzane z rozliczeniem zarzadu ZNK budynkiem o wlasnos$ci prywatnej , mieszanej
lub zarzadzanych przez inne podmioty

Celowos¢ wydatkow i zgodnosé wydatku z planem finansowym ocenia Kierownik Dzialu
Fksploatacji a o$wiadczenie potwierdzajace dokonanie oceny winno by¢ zamieszezone na
zleceniu wyplaty lub przelewu stosowanym w ZNK. Ocena celowosel 1 zgodnosci 7 planem
wyvdatkow zwigzanych z rozliczeniem wiascicieli lub wspotwlascicieli dokonywana jest w
oparciu o rozliczenie sporzadzane przez Dzial Rozliczen Kosztow .\W odniesieniu do wydatkow
we wspolwlasnosciach . gdzie zarzadzanie nieruchomosciami prowadza odrebne podmioty .
celowos¢ wydatkow 1 ich zgodnosé z planem winna by¢ potwierdzana przez Kierownika Dzialu
Eksploatacji na dokumentach potwierdzajacveh wydatek ( faktury lub ich kopie . rachunki lub
ich kopie . zlecenie wyplaty. )

Oplaty sadowe i komornicze

Celowos¢ wydatkow zwigzanych z oplatami sadowymi oraz ich zgodnos$¢ z planem finansowym
/NK winna by¢ potwierdzona przez radcow prawnych prowadzacveh sprawe.

Celowose wydatkow zwiazanyeh z oplatami komorniczymi oraz ich zgodnos¢ z planem
finansowym ZNK winna by¢ potwierdzona przez kierownika Referatu Windykacji.
Potwierdzenia te winny si¢ znajdowa¢ na zleceniu wyplaty do sadu lub dla komornika.

Na podstawie tych zlecen winno by¢ ewidencjonowane zaangazowanie.

Wydatki z zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych

Wydatki zwigzane 7 naliczeniem odpisu na fundusz socjalny oraz

wydatki realizowane z funduszu socjalnego winny zawiera¢ rowniez klauzule

w zakresie celowoscei 1 zgodnoscei z planem finansowym.

W przypadku wydatkow realizowanych z funduszu w drodze zamdowienia publicznego stosowna
klauzula podpisana przez Kierownika Dzialu Organizacyjnego winna znalez¢ si¢ na wniosku do
Dyrektora o okreslenie trybu wyboru dostawey towarow 1 ustug.

W przypadku pozostalych wydatkow jak np. wyplaty zapomog. pozyczek itp.

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

W przypadku naliczenia odpisu na zSs odpowiednie klauzule potwierdzajace celowose wydatku
I zgodnos¢ z planem winny zosta¢ umieszczone przez kierownika Dzialu Ekonomicznego na
pismie skicrowanym do Dzialu Ksiggowosci okreslajacym wysokos¢ odpisu.

W oparciu o w.w pismo winno by¢ rowniez za ewidencjonowane zaangazowanic .
Zaangazowanie wydatkow ze srodkéw funduszu socjalnego moze by¢ ewidencjonowane

w oparciu o wnioski o realizacj¢ wydatku zatwierdzone przez Dyrektora ZNK. umowy.
zlecenia wyplaty/ zapomogi. dofinansowanie do wypoczynku oraz rachunki i faktury.



Zatacznik A

Wykaz paragrafow wydatkow oraz dokumentéw stanowiacych podstawe ewidencji
zaangazowania

Paragraf oraz tytut wydatku

§ 3020 - Nagrody i wydatki osobowe nie
zaliczane do wynagrodzen

ubrania robocze i ekwiwalenty, swiadczenia BHP
ryczatty na okulary korekcyjne

§ 4010 — Wynagrodzenia osobowe

§ 4040 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 4110 — Sktadki na ubezpieczenie spoteczne

§ 4120 - Sktadki na fundusz pracy

§ 4170 — wynagrodzenia bezosobowe
umowy zlecenia - administracyjne

umowy zlecenia — Wspolnoty Mieszkaniowe
(eksploatacyjne)

dodatkowe wynagrodzenie radcow prawnych

§ 4210 — Zakup materiatow i wyposazenia

materiaty biurowe, wyposazenie, wydatki na zuzycie
wiasne, czasopisma, ksigzki, paliwo, pozostate

opat

§ 4260 — Zakup energii
energia elektryczna, gaz

zimna woda, ciepta woda, centralne ogrzewanie

§ 4270 — Zakup ustug remontowych

konserwacja i naprawa sprzetu
biurowego, konserwacja siedziby ZNK

Dokumenty stanowiace podstawe ewidencji
zaangazowania

wykaz pracownikow uprawnionych do otrzymania
okreslonego Swiadczenia w danym roku

zlecenie wyptaty

comiesieczna informacja zbiorcza

informacja zbiorcza

comiesieczna informacja zbiorcza

comiesieczna informacja zbiorcza

umowa

umowa

wniosek koordynatora Zespotu Radcéw Prawnych o
wyptate dodatkowego wynagrodzenia

umowa i zaakceptowany przez Dyrektora wniosek o
realizacje wydatku

faktury, rachunki

umowa

umowa, pismo zarzgdcow

umowy konserwacyjne, zaakceptowany przez Dyrektora

wniosek o realizacje wydatku



konserwacja i naprawy samochodu

konserwacja sieci c.0., ¢.w., hydroforow, dzwigow,
anten i domofonow

odpis na fundusz remontowy wspélnot
mieszkaniowych

remonty lokali uzytkowych ze srodkéw najemcy

remonty lokali mieszkalnych ze srodkow lokatora

remonty finansowane z dotacji, srodkéw witasnych,

ze zwrotow wiascicieli oraz Urzad Miasta

§ 4280 - Zakup ustug zdrowotnych

§ 4300 - Zakup ustug pozostalych

optaty radiofoniczne i telewizyjne, ogtoszenia ZNK,
pozostate ustugi materialne — siedziba ZNK

ochrona obiektu, sprzatanie ZNK

ustugi i prowizje pocztowe

konserwacja oprogramowania

koszty zarzadu nieruchomoscig wspoélng

ustugi kominiarskie, kottownie lokalne, pogotowie

techniczne, kanalizacja, abonament za wodomierz,

wywoz nieczystosci statych, hydrofory, droga
konieczna

dozor techniczny
utrzymanie zieleni
utrzymanie czystosci, szamba

dezynsekcja i deratyzacja

zaakceptowany przez Dyrektora wniosek o realizacje
wydatku

umowa

uchwaty

pismo ZNK do lokatora zatwierdzajace kwote do

rozliczenia w czynszu na podstawie kosztorysu
inwestorskiego lub oferty cenowej

pismo ZNK do najemcdw akceptujgce remont lub

informujace o wygasnieciu akceptacji w wyniku uptywu

terminu realizacji, rozliczenie remontu ztozone przez
najemcow

umowy i zlecenia

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

skierowanie na badania wstepne i kontrolne

faktura w przypadku rozszerzenia przez lekarza zakresu
badan

zaakceptowany przez Dyrektora wniosek o realizacje
wydatku

umowa
umowa, faktura

umowa | zaakceptowany przez Dyrektora wniosek o
realizacje wydatku

uchwaty

umowa

ustawa, pismo

umowa, zlecenie
umowa, pismo, zlecenie

zlecenie, pismo



ogtoszenia prasowe

optaty za windykacje naleznosci

§ 4250 — Zakup ustug dostepu do sieci Internet

§ 4360 — Zakup ustug telekomunikacyjnych
sSwiadczonych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej

§ 4370 Zakup ustug telekomunikacyjnych
swiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci
telefonicznej

§ 4390 - Zakup ustug obejmujacych wykonanie
ekspertyz, analiz i opinii

§ 4400 - Optaty za administrowanie i czynsze za
budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

administrowanie i obstuga lokali gminy we
wspolnocie, czynsz za garaz

udziat w kosztach utrzymania budynkow

§ 4410 — Podroze stuzbowe krajowe

podroze stuzbowe

zakup biletow MPK

§ 4430 — Rozne optaty i sktadki

sktadki cztonkowskie, rézne optaty i sktadki

zlecenie, ogtoszenia

umowa o obstuge wierzytelnosci, wniosek o przelew
optaty komorniczej

umowa, faktura

umowa, faktura

umowa, faktura

umowa, zlecenia

umowa

umowa, porozumienie

rozliczona delegacja stuzbowa

zaakceptowany przez Dyrektora wniosek o realizacje
wydatku

zaakceptowany przez Dyrektora wniosek o realizacje
wydatku

§ 4440 - Odpis na fundusz swiadczen socjalnych informacja o naliczeniu wysokosci funduszu

§ 4480 - Podatek od nieruchomosci

§ 4520 - Optaty na rzecz budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego

§ 4530 — Podatek VAT

deklaracja na podatek od nieruchomosci (DN-1)

zlecenie optaty

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



~ § 4590 - Kary i odszkodowania wyptacane na
rzecz osob fizycznych pismo, umowa

§ 4600 - Kary i odszkodowania na rzecz osob
prawnych pismo, umowa

§ 4610 — Koszty postepowania sagdowego i
prokuratorskiego

lokale mieszkalne, uzytkowe, pozostate, wspolnoty
mieszkaniowe skierowanie pozwu do sgdu

§ 4700 - Szkolenia pracownikéw niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej zgtoszenie uczestnictwa

tabela odpisow umorzeniowych i amortyzacyjnych
§ 4720 - Amortyzacja Srodkow trwatych

Koszty nie objete klasyfikacja wydatkéw:

odpisy aktualizujgce naleznosci czynszowe, odpisy

aktualizujgce odszkodowania w lokalach

uzytkowych, koszty postepowania sgdowego,

odsetki sprawozdanie czynszowe

odpisy aktualizujgce naleznosci — pozostata
sprzedaz wniosek o wszczecie postepowania windykacyjnego

sprawozdanie ze zwrotow za remonty od wiascicieli w
odpisy aktualizujgce naleznosci — zwroty za remonty budynkach wspdélnot mieszkaniowych

sprawozdanie czynszowe
waloryzacja kaucji mieszkaniowych sprawozdanie z kaucji mieszkaniowych

waloryzacja kaucji mieszkaniowych z wyroku
sgdowego prawomocny wyrok sgdowy

rozliczenie budynkow prywatnych i o wlasnosci
mieszanej rozliczenie sporzadzone przez Dziat Rozliczen Kosztow

§ 6070 — Wydatki inwestycyjne

§ 6080 — Wydatki na zakupy inwestycyjne

deklaracja CIT-8 ztozona w roku poprzedzajgcym dany
§ 4460 - Podatek dochodowy od os6b prawnych rok podatkowy



Zalacznik B

Do instrukeji wstepnej oceny celowosci wydatkow
realizowanych przez Zarzad Nieruchomosci Komunalnych.
ich zgodnosci z planem finansowym oraz prowadzenia
ewidencji zaangazowania srodkow finansowych

Stan zaangazowania planu finansowego na dzien..............

Lp. § i nazwa zadania Plan Kwota Kwota
zaangazowania |zaangazowania

wg poz . planu planu roku dotyczaca
finansowego biezacego lat przyszlych

I. § [nazwa Sesns

1 Nazwa zadania

4

1. § ...

Razem




