Zarzadzenie Nr 383/07
Prezydenta Miasta Dybrowa Gornicza
z dnia 13. 06. 2007 r.

w sprawie : procedur gromadzenia i rozdysponowanigrodkow publicznych
w Wydziatach i Komérkach rownazednych Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Gorniczej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma&@80 r. o samonzzie
gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 14#z. 1591 z piniejszymi zmianami ) oraz
w zwiazku z art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.narfsach publicznych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 zjdejszymi zmianami)

zarzadzam
§1
Wprowadzé procedury gromadzenia i rozdysponowadt@dkow publicznych w Wydziatach

i Komodrkach réwnorgzdnych Urzdu Miejskiego w [Rbrowie Gorniczej, w brzmieniu
okreslonym w Zahcznikach do niniejszego Zadzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem Zaidzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§3
Traci moc Zarzdzenie Nr 1936/06 Prezydenta Miastagbibbwa Gornicza z dnia
10. 01. 2006 r. w sprawie : procedur gromadzem@dysponowanidrodkéw publicznych
w Wydziatach i Komorkach réwnogdnych Urzdu Miejskiego w @browie Gorniczej.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydbhasta
Zbigniewdtaza



Centrum Zarzdzania Kryzysowego

Wydatkowanie §rodkéw publicznych

4a¥nik Nr 1 do Zargdzenia Nr 383/07
PM DG zianl3. 06. 2007 r.

Nr zad. | Nazwa zadania Cechy dowodu Czynnoéci zwigzane z ponoszonym Czas wykonywania Osoba Osoba Klasyfikacja
budze- ksiggowego/pracow wydatkiem poszczegodlnych odpowiedzialna za | kontroluj aca budzetowa
towego nik upowazniony czynnasci realizacje wydatkowanie
pod wzgkdem srodkow
merytorycznym publicznych pod
wzgledem
merytorycznym
1-41 Pokrywanie kosztéw | 1.opis zgodny z 1.ujecie wydatku w harmonogramie Zgodnie z instrukegj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
utrzymania harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz.75405
dodatkowych etatow | wydatkéw harmonogramie ptatioi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu
Policji w rewirach 2.sprawdzenie pod | 2.przygcie i sprawdzenie noty kgjowej i
dzielnicowych KMP | wzgledem rozliczenia pod wzgldem ilcsci
w DG zgodnie z merytorycznym i | zabezpieczonyckrodkéw na danym
Porozumieniem z dniaformalno- paragrafie
05.05.2005. rachunkowym 3.sporadzenie pisma o przeniesieniu
Naczelnik CZK srodkéw w przypadku braku odpowiedniej
kwoty na paragrafie
4.opisanie noty i rozliczenie
5.przekazanie noty do Wydziatu
Ksiegowo-Bud.etowego
42-44 | Zakup spktu oraz 1.opis zgodny z 1.ujecie wydatku w harmonogramie Zgodnie z instrukegj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
materiatéw isrodkéw | harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75414
na utrzymanie spetu | wydatkéw harmonogramie ptatioi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4210
oc w gotowdci 2.sprawdzenie pod | 2. zebranie ofert, przygotowanie
Zakup czasopism wzgledem zgloszenia wydatkowania

fachowych
Zakup map
topograficznych

merytorycznym i
formalno-
rachunkowym
Naczelnik CZK

3.zlecenie dostawy (zgtoszenie
wydatkowaniarodkéw publicznych,
przygotowanie i podpisanie umowy)
4.0dbior przedmiotu dostawy na miejscu
5. przygcie faktury, sprawdzenie cech
dowodu kstgowego

6. opisanie faktury

7.przekazanie faktury do Wydziatu

Ksiegowo-Bud.etowego

}




}

}

45 Zakup nagrod, 1.opis zgodny z 1.ujecie wydatku w harmonogramie Zgodnie z instrukegj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
pucharéw, napojow i | harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75414
stodyczy na wydatkéw harmonogramie ptatsoi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4210
organizowany dla 2.sprawdzenie pod | 2. zebranie ofert, przygotowanie
miodziezy szkolnej | wzgledem zgloszenia wydatkowania
Turniej Wiedzy o OC | merytorycznym i | 3.sporadzenie umowy i pisma o
i inne konkursy formalno- zaangaowaniusrodkow

rachunkowym 4. zlecenie zakupu

Naczelnik CZK 5.odbiér towaru, materiatdw na miejscu
6. przygcie faktury, sprawdzenie cech
dowodu kstgowego
7. opisanie faktury
8.przekazanie faktury do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego

46-47 | Naprawa radiowego | 1.opis zgodny z 1.ujecie wydatku w harmonogramie Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
systemu alarmowego| harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75414
Naprawa wy§é wydatkow harmonogramie ptatioi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4270
zapasowych z budowli2.sprawdzenie pod| 2. zebranie ofert, przygotowanie
ochronnych wzgledem zgloszenia wydatkowania

merytorycznym i | 3.zlecenie ustugi (zgtoszenie
formalno- wydatkowaniarodkéw publicznych,
rachunkowym przygotowanie i podpisanie umowy)
Naczelnik CZK 4. bezpéredni nadzér nad wykonaniem

ustugi

5.0dbiér wykonanej ustugi

6. przygcie faktury, sprawdzenie cech

dowodu kstgowego

7. opisanie faktury

8.przekazanie faktury do Wydziatu

Ksiegowo-Budetowego

48-50 | Optlata zaaycie 1.opis zgodny z 1.ujecie wydatku w harmonogramie Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu Dz. 754
sprztu harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentow | wydziatu, rozdz. 75414
specjalistycznego w | wydatkow harmonogramie ptatroi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu 84300
akcjach ochrony 2.sprawdzenie pod | 2. zebranie ofert, przygotowanie
ludndsci i srodowiska, | wzgledem zgtoszenia wydatkowania

dostawa piasku i inne|
Zakup positku dla
ratownikéw

uczestniczcych w

merytorycznym i
formalno-
rachunkowym
Naczelnik CZK

3.zlecenie ustugi (zgtoszenie
wydatkowaniagrodkoéw publicznych,
przygotowanie i podpisanie umowy)
4.0dbiér wykonanej ustugi




akcjach ratunkowych |i
poszkodowanych w
zdarzeniach losowycl

5. przygcie faktury, sprawdzenie cech
dowodu kstgowego

6. opisanie faktury

7.przekazanie faktury do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego

l

51. Drukowanie ulotki dig 1.opis zgodny z 1.ujecie wydatku w harmonogramie Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
ludndéci, szkolenie harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentow wydziatu, Rozdz. 75414
ludndéci | Zespotow | wydatkdw harmonogramie ptatroi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4300
Kierowania 2.sprawdzenie pod | 2. zebranie ofert, przygotowanie
wzgledem zgloszenia wydatkowania
merytorycznym i | 3.zlecenie ustugi (zgtoszenie
formalno- wydatkowaniagrodkoéw publicznych,
rachunkowym przygotowanie i podpisanie umowy)
Naczelnik CZK 4.0dbiér wykonanej ustugi
5. przygcie faktury, sprawdzenie cech
dowodu kstgowego
6. opisanie faktury
7.przekazanie faktury do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego
52. Ubezpieczenie 1.opis zgodny z 1. ujgcie wydatku w harmonogramie Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu Dz. 754
systemu — syren harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentow | wydziatu, Rozdz. 75414
alarmowych wydatkow harmonogramie pfatroi. finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4430
2.sprawdzenie pod | 2. przygotowanie wykazu punktéw do
wzgledem ubezpieczenia i przekazanie do Wydziaju
merytorycznym i | Administracyjno-Personalnego
formalno- 3. Opracowanie i opisanie pisma w
rachunkowym sprawie dokonania przelewu na konto
Naczelnik CZK wykonawcy na podstawie otrzymanej
polisy
4. przekazanie pisma do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego
53. Dotacja na organizagj1.pisemne polecenigl. przygotowanie dokumentacji i Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 752
zawodOw strzeleckich przelewu z przeprowadzenie konkursu obiegu dokumentéow | wydziatu, Rozdz. 75212

i krotkofalarskich dla
mieszkacow

zahczom umowy
dotac;ji

2.0pis zgodny z
harmonogramem
wydatkow
3.sprawdzenie pod

2. ujgcie wydatku w harmonogramie
kwartalnym i miesicznym
harmonogramie ptatioi

3. sporadzenie umowy i pisma o
zaangaowaniusrodkéw

4. sporadzenie i opisanie pisma o

finansowo-ksigowych

Kierownik referatu

§ 2820

p




wzgledem
merytorycznym i
formalno-
rachunkowym
Naczelnik CZK

przekazanidrodkéw ( w dwéch transzac
5. kontrola wydatkowanigrodkéw

zgodnie z zadaniami zawartymi w umowi

6. przekazanie pisma do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego

54. Organizacja turniejoywl.opis zgodny z 1. ustalenie terminu i miejsca zawodow | Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 752
miodziezowych: harmonogramem | oraz ilgci oséb obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz.75212
~Sprawni jak wydatkow 2. ugcie wydatku w harmonogramie finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4210
zotnierze” i ,O 2.sprawdzenie pod | kwartalnym i miesicznym
Srebrne Muszkiety” w wzgledem harmonogramie ptatrdoi
tym zakup nagréd, | merytorycznymi | 3. zebranie ofert, przygotowanie
pucharéw, positku, | formalno- zgtoszenia wydatkowania na dostaw
dyploméw rachunkowym pucharéw, positku, nagréd

Naczelnik CZK 4. przygotowanie umowy i pisma o
zaangaowaniusrodkéw na dostaw
positku i nagréd
5. zlecenie dostaw pucharéw, nagréd,
positku, napojow
6. odbiér przedmiotu dostaw
7. przygcie faktur, sprawdzenie faktur,
cech dowodu kggowego
8. opisanie faktur
9. przekazanie faktur do Wydziatu
Ksiegowo-Bud.etowego
10. przekazanie informacji do Wydziatu
Administracyjno-Personalnego o
dokonaniu zakupéw w ramach zawartej
przez WAP umowy na dostamapojow

55. Wyposaenie 1.opis zgodny z 1.ustalenie potrzeb i asortymentu Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 752
Stanowiska harmonogramem | 2.ujecie wydatku w harmonogramie obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75212
Kierowania w wydatkow kwartalnym i miesicznym finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4210
budynku Urzdu 2.sprawdzenie pod | harmonogramie ptatgoi
Miejskiego wzgledem 3. zebranie ofert, przygotowanie

merytorycznym i | zgtoszenia wydatkowania

formalno- 4.zlecenie dostawy (zgtoszenie
rachunkowym wydatkowaniagrodkoéw publicznych,

Naczelnik CZK

przygotowanie i podpisanie umowy)
5.0dbiér przedmiotu dostawy

6. przygcie faktur, sprawdzenie cech

D




dowodu kstgowego

7. opisanie faktur

8.przekazanie faktury do Wydziatu
Ksiegowo-Bud.etowego

9. powiadomienie Wydziatu
Administracyjno-Personalnego o zakupi
materiatow i spratu do SK

e

56. Organizacja spotka | 1.opis zgodny z 1. ustalenie iléci 0s6b i termindéw imprez| Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 752
kombatantami harmonogramem | 2. ujcie wydatku w harmonogramie obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75212
wydatkow kwartalnym i miesicznym finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4210
2.sprawdzenie pod | harmonogramie ptatgoi
wzgledem 3. zlecenie dostaw
merytorycznym i | 4. odbiér przedmiotu dostaw
formalno- 5. przygcie faktur , sprawdzenie faktur -
rachunkowym cech dowodu ksgowego
Naczelnik CZK 6.opisanie faktur
7. przekazanie faktur do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego
8. przekazanie informacji do Wydziatu
Administracyjno-Personalnego o
dokonaniu zakupow w ramach zawartych
przez WAP umow na napoje i artykuly sp.
57. Zakupy zwjzane z 1.opis zgodny z 1.podanie terminu, ikzi i przedmiotu Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziaty Dz. 752
Akcja Kuriersly harmonogramem | dostawy obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75212
wydatkow 2.ujecie wydatku w harmonogramie finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4210
2.sprawdzenie pod | kwartalnym i miesicznym
wzgledem harmonogramie ptatioi
merytorycznym i | 3. zebranie ofert, przygotowanie
formalno- zgtoszenia wydatkowania
rachunkowym 4.zlecenie dostawy (zgtoszenie
Naczelnik CZK wydatkowaniarodkéw publicznych,
przygotowanie i podpisanie umowy)
5.odbiér przedmiotu dostawy
6. przygcie faktury, sprawdzenie cech
dowodu kstgowego
7. opisanie faktury
8.przekazanie faktury do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego
58. Szkolenia obronne 1.opis zgodny z 1.podanieitéiw, tematyki i ildci os6b| Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik WydziatuDz. 752




harmonogramem
wydatkéw
2.sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym i
formalno-
rachunkowym
Naczelnik CZK

2.ujecie wydatku w harmonogramie
kwartalnym i miesicznym
harmonogramie ptatioi

3. zebranie ofert, przygotowanie
zgloszenia wydatkowania

4. zlecenie uslugi

5. przygcie faktury, sprawdzenie faktury
6.opisanie faktury

7. przekazanie faktury do Wydziatu
Ksigegowo-Budetowego

obiegu dokumentow
finansowo-ksigowych

wydziatu,
Kierownik referatu

Rozdz. 75212
§ 4300

59. Ustugi zwazane z 1.opis zgodny z 1.ujecie wydatku w harmonogramie Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatul Dz. 752
dziatalnGcia harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75212
merytoryczma wydatkow harmonogramie ptatioi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4300

2.sprawdzenie pod | 2. zebranie ofert, przygotowanie
wzgledem zgtoszenia wydatkowania
merytorycznym i | 3.zlecenie ustugi (zgtoszenie
formalno- wydatkowaniasrodkow publicznych,
rachunkowym przygotowanie i podpisanie umowy)
Naczelnik CZK 4.0dbiér wykonanej ustugi

5. przygcie faktury, sprawdzenie cech

dowodu kstgowego

6. opisanie faktury

7.przekazanie faktury do Wydziatu

Ksiegowo-Bud.etowego

60. Dotacje dla Szpitala | 1.pisemne polecenigl. ugcie wydatku w harmonogramie Zgodnie z instrukegj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 752
Specjalistycznego w | przelewu z ptatngci obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75212
DG na utrzymanie zakhczormm umowg | 2.sporadzenie umowy i pisma o finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 2560
komorki Spraw dotaciji zaangaowaniusrodkéw
Obronnych i 2.0pis zgodny z 3. sporadzenie raz na kwartat i opisanie
magazynow harmonogramem | pisma o przekazaniodkow
zgrupowanych rezerw wydatkow 4. kontrola wydatkowanigrodkow
panstwowych TR 3.sprawdzenie pod| zgodnie z zadaniami zawartymi w

wzgledem umowie

merytorycznym i | 5. przekazanie pisma do Wydziatu
formalno- Ksiegowo-Bud.etowego
rachunkowym

Naczelnik CZK

61. Rekompensata 1.opis zgodny z 1. ujecie wydatkéw w harmonogramie | Zgodnie z instrukegj Pracownik Naczelnik Wydziatul Dz. 758
Swiadczé harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75814




pienieznych wydatkow harmonogramie ptatioi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 2820
zotnierzom rezerwy | 2.sprawdzenie pod | 2. przygcie i sprawdzenie wniosku o
odbywapcym wzgledem wyptate rekompensatywiadczeé wraz z
¢wiczenia wojskowe | merytorycznym i | niezkegdnymi zawiadczeniami z WKU
formalno- i zakladu pracy
rachunkowym 3. opisanie wniosku do wypfaty
Naczelnik CZK 4. przekazanie wniosku do Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego
5. przygotowanie noty ksgjowej do
Wojewddzkiego sztabu wojskowego o
zwrot wyptaconychirodkéw
62. Sktadki na 1.opis zgodny z 1. przygotowanie dokumentacji zamowi¢ Zgodnie z instrukej Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
ubezpieczenie harmonogramem | publicznych obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75412
spoteczne kierowcow| wydatkdw 2. ugcie wydatkéw w harmonogramie | finansowo-ksigowych | Kierownik referatu §4110
Sktadki na Fundusz | 2.sprawdzenie pod | kwartalnym i miesicznym Dz. 754
Pracy Kierowcow wzgledem harmonogramie platdoi Rozdz. 75412
Ptace kierowcow, merytorycznym i | 3. przygotowanie zglosaevydatkowania §4170
kapelmistrza, formalno- 4. przygotowanie umoéw-zlefie Dz. 754
kontrolera rachunkowym 5. przekazanieswiadczé z petnymi Rozdz. 75412
technicznego Naczelnik CZK danymi zleceniobiorcéw do Wydziatu §4170
Ksiggowo-Budetowego w celu
zgloszenia do ZUS
6. przygcie rachunkéw, sprawdzenie
rachunkow
7. opisanie rachunkéw
8. przekazanie rachunkéw do Wydziatu
Ksiegowo-Bud.etowego
9. przygcie i sprawdzenie kart pracy
10. przyfcie i sprawdzenie karty
paliwowej
11. kontrola stanu paliwa i materiatow
eksploatacyjnych
12. zgtaszanie zapotrzebowania
63.-65 | Zakup czasopism 1.opis zgodny z 1. uicie wydatkéw w harmonogramie |Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
fachowych harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75412
Zakup sprztu dla wydatkow harmonogramie ptatioi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4210
OSsP 2.sprawdzenie pod | 2. zebranie ofert, przygotowanie
Zakup zaprosze tasm | wzgledem zgtoszenia wydatkowania
ostrzegawczych, merytorycznym i | 3. zlecenie dostawy




pucharéw

formalno-
rachunkowym
Naczelnik CZK

4. odbiér przedmiotu dostawy

5. przygcie faktur, sprawdzenie faktur-
cech dowodu ksgowego

6. opisanie faktur

7. przekazanie faktur do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego

D

66. Zakup paliwa 1.opis zgodny z 1. uicie wydatkéw w harmonogramie | Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
i materiatow harmonogramem | kwartalnym i miesjcznym obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75412
eksploatacyjnych wydatkow harmonogramie ptatrdoi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4210

2.sprawdzenie pod | 2. przygotowanie wniosku i Specyfikacji
wzgledem Istotnych Warunkéw Zamowienia do
merytorycznym Biura Koordynacji Zamoéwi Publicznych
i formalno- i Opinii Prawnych
rachunkowym 3. przygotowanie dokumentacji
Naczelnik CZK przetargowej i spordzenie protokotu
Z postpowania
4. sporadzenie umowy i pisma o
zaangaowaniusrodkow
5. zlecenie dostawy
6. odbidr zgodnie z zawartimowg
(transportem z Komendy Miejskiej
Paistwowej Stray Pazarne))
7. przygcie faktury, sprawdzenie faktury|—
cech dowodu ksgowego
8.przekazanie faktury do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego

67.-68. | Zakup positkow i 1.opis zgodny z 1. ujecie wydatkéw w harmonogramie | Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu Dz.754
napojow na zawody i| harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75412
Turniej Wiedzy wydatkéw harmonogramie ptatioi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4210
Pazarniczej 2.sprawdzenie pod | 2. zebranie ofert, przygotowanie
Zakup nagrod na wzgledem zgloszenia wydatkowania
Turniej Wiedzy merytorycznym i | 3. sporadzenie umowy i pisma o
Pazarniczej, zawody | formalno- zaangaowaniusrodkdw na positek i
sportowo-paarnicze i | rachunkowym nagrody

jubileusze

Naczelnik CZK

4. zlecenie dostaw

5. odbiér towaru

6. przygcie faktur, sprawdzenie faktur-
cech dowodu ksgowego

6. opisanie faktur

D




7. przekazanie informacji do Wydziatu
Administracyjno-Personalnego o

dokonaniu zakupéw w ramach zawartej

przez WAP umowy na dostamapojow
8. przekazanie faktur do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego

69. Zakup ogumienia do | 1.opis zgodny z 1. uicie wydatkéw w harmonogramie | Zgodnie z instrukg Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
samochodow harmonogramem | kwartalnym i miesjcznym obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75412
pozarniczych wydatkow harmonogramie ptatrdoi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4210

2.sprawdzenie pod | 2. zebranie ofert, przygotowanie
wzgledem zgloszenia wydatkowania
merytorycznym i | 3. sporadzenie umowy i pisma o
formalno- zaangaowaniusrodkéw
rachunkowym 4. zlecenie prezesom OSP wyndapon
Naczelnik CZK w samochodach w firmie
5. przygcie faktur, sprawdzenie faktur-
cech dowodu kggowego
6. opisanie faktur
7. przekazanie faktur do Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

70. Zwycie wody w 1.opis zgodny z 1. uicie wydatkéw w harmonogramie | Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
akcjach ratowniczo- | harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentow | wydziatu, Rozdz. 75412
gasniczych wydatkow harmonogramie ptatroi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4260

2.sprawdzenie pod | 2. przygcie faktury (rozliczenia
wzgledem kwartalne), sprawdzenie faktury-cech
merytorycznym i | dowodu ksiggowego
formalno- 3.sprawdzenie zgodsai ilosci zuzytej
rachunkowym wody z zestawieniem wyjazdéw
Naczelnik CZK przekazanym przez Komegitliejska
Paistwowej Stray Pazarnej
4. opisanie faktur
5. przekazanie faktur do Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

71. Remonty samochoddvi.opis zgodny z 1. uicie wydatkéw w harmonogramie | Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
pozarniczych i sprgtu | harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentow | wydziatu, Rozdz. 75412
p.paz wydatkow harmonogramie ptatioi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4270

2.sprawdzenie pod | 2. sporadzenie pisma 0 zaangavaniu
wzgledem srodkow

merytorycznym i

3. sporadzenie zlecenia — wykonanie

p

D




formalno-
rachunkowym
Naczelnik CZK

naprawy na podstawie zgtosize OSP o
awarii samochodéw

4. przyjmowanie kadorazowo faktur,
sprawdzenie faktur-cech dowodu
ksiegowego

5. opisanie faktur

6. przekazanie faktur do Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

72. Naprawa syren 1.opis zgodny z 1. zebranie ofert, przygotowanie Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
alarmowych i harmonogramem | zgtoszenia wydatkowania obiegu dokumentow | wydziatu, Rozdz. 75412
radiotelefondw wydatkow 2. sporadzenie umowy i pisma o finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4270

2.sprawdzenie pod | zaangaowaniusrodkow
wzgledem 3. zlecenie ustugi
merytorycznym i | 4. bezpéredni nadzér nad wykonaniem
formalno- ustugi
rachunkowym 5. odbidr ustugi (spordlzenie protokotu
Naczelnik CZK odbioru)
6. ujgcie wydatkéw w harmonogramie
kwartalnym i miesicznym
harmonogramie ptatroi
7. przygcie faktur, sprawdzenie faktur-
cech dowodu kggowego
8. opisanie faktur
9. przekazanie faktur do Wydziatu
Ksiegowo-Bud.etowego

73.-74 | Badania okresowe, |1.opis zgodny z 1. okrélenie ilosci strazakdw-ochotnikdéw | Zgodnie z instrukej Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
kwalifikacyjne, harmonogramem | do bada obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75412
psychotechniczne i | wydatkéw 2. ustalenie termindéw baflav jednostkach finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4280
inne 2.sprawdzenie pod |i nadzor
Badania alergiczne |wzgledem 3. ukcie wydatkéw w harmonogramie

merytorycznym i kwartalnym i miesicznym
formalno- harmonogramie ptatrdoi
rachunkowym 4. zebranie ofert, przygotowanie

Naczelnik CZK

zgloszenia wydatkowania

5. sporadzenie uméw wraz z pismem o
zaangaowaniusrodkéw

6. zlecenie ustugi

7. przygcie faktur, sprawdzenie faktur-

cech dowodu ksgowego




8. opisanie faktur
9. przekazanie faktury do Wydziatu
Ksiegowo-Bud.etowego

75. Przegidy 1.opis zgodny z 1. ujecie wydatkéw w harmonogramie | Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu Dz.754
samochodéw harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75412
pozarniczych wydatkow harmonogramie ptatsoi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4300

2.sprawdzenie pod | 2. przygotowanie zgloszenia
wzgledem wydatkowania, umowy i pisma o
merytorycznym i | zaangaowaniusrodkow
formalno- 3. przygcie faktur, sprawdzenie faktur-
rachunkowym cech dowodu kggowego
Naczelnik CZK 4. opisanie faktur
5. przekazanie faktur do Wydziatu
Ksiegowo-Bud.etowego

76. Kurs obstugi pit 1.opis zgodny z 1. przygotowanie wykazu oséb do Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu Dz.754

spalinowych harmonogramem | przeszkolenia obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75412
wydatkéw 2. ugcie wydatkéw w harmonogramie | finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4300
2.sprawdzenie pod | kwartalnym i miesjcznym
wzgledem harmonogramie ptatioi
merytorycznym i | 3. przygotowanie zgloszenia
formalno- wydatkowania, umowy i pisma o
rachunkowym zaangaowaniusrodkow
Naczelnik CZK 4. zlecenie ustugi

5. przygcie faktury, sprawdzenie faktury:
cech dowodu ksgowego

6. opisanie faktury

7. przekazanie faktury do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego

77.-79. | Konserwacja i pranig 1.opis zgodny z 1. ujecie wydatkéw w harmonogramie | Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu Dz.754
munduréw harmonogramem | kwartalnym i miesicznym obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75412
Ustugi transportowe, | wydatkéw harmonogramie ptatioi finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4300
m.in. zawody 2.sprawdzenie pod | 2. zebranie ofert, przygotowanie

wzgledem zgloszenia wydatkowania
merytorycznym i | 3. zlecenie ustugi

formalno- 4. przygcie rachunkow, sprawdzenie
rachunkowym rachunkow-cech dowodu kgjowego

Naczelnik CZK

5. opisanie rachunkéw
6. przekazanie rachunkéw do Wydziatu
Ksiegowo-Bud.etowego




D

D

80. Ubezpieczenie OC | 1.opis zgodny z 1. przygotowanie wykazu strakow- Zgodnie z instrukegj Pracownik Naczelnik Wydziatul Dz. 754
samochodéw i NW | harmonogramem | ochotnikow do ubezpieczenia i obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75412
kierowcow i wydatkéw przekazanie do Wydziatu finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4430
strazakdéw oraz 2.sprawdzenie pod | Administracyjno-Personalnego
ubezpieczenie ACi |wzgledem 2. przygotowanie wykazu samochodow
OC samochodu merytorycznym i | pozarniczych do ubezpieczenia i
Renault formalno- przekazanie do Wydziatu

rachunkowym Administracyjno-Personalnego
Naczelnik CZK 3. opracowanie i opisanie pisma w sprawie
dokonania przelewu na konto Wykonawgcy
na podstawie otrzymanej polisy
4. przekazanie pisma do Wydziatu
Ksiegowo-Bud.etowego
81. Optaty rejestracyjne 1.opis zgodny z | 1. wypelnienie wniosku z Wydziatu Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
harmonogramem | Komunikacji i Drogownictwa obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75412
wydatkéw 2. zatatwienie formalniei w zwiazku z finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4520
2.sprawdzenie pod | rejestraci pojazdu lub z wydaniem
wzgledem dowodu
merytorycznym i | 3. ugcie wydatkéw w harmonogramie
formalno- kwartalnym i miesicznym
rachunkowym harmonogramie ptatrdoi
Naczelnik CZK 4. opracowanie i opisanie pisma w spraywie
przelewu na konto Uerlu Miejskiego za
wydanie dowodu rejestracyjnego i znaczki
skarbowe
5. przekazanie pisma do Wydziatu
Ksiegowo-Bud.etowego

82.-84 | Druk materiatéw na | 1.opis zgodny z 1. ustalenie iléci ustug Zgodnie z instrukgj Pracownik Naczelnik Wydziatu| Dz. 754
szwedzki program harmonogramem | 2. ujecie wydatkéw w harmonogramie | obiegu dokumentéw | wydziatu, Rozdz. 75494
.Bezpieczne dziecko”| wydatkow kwartalnym i miesicznym finansowo-ksigowych | Kierownik referatu § 4300
Ustugi zwhzane z 2.sprawdzenie pod | harmonogramie ptatgoi
przygotowaniem wzgledem 3. zebranie ofert, przygotowanie
positkéw p/n. merytorycznym i | zgtoszenia wydatkowania
.Przygotowanie formalno- 4. sporadzenie umowy i pisma o
positkéw dla rachunkowym zaangaowaniusrodkéw
bezdomnych” Naczelnik CZK 5. zlecenie ustugi

6. przygcie faktury, sprawdzenie faktury
cech dowodu ksgowego

7. opisanie faktury

D




8. przekazanie faktury do Wydziatu
Ksiegowo-Bud.etowego

85.

Ekwiwalent dla

1.opis zgodny z

strazakdéw ochotnikéw| harmonogramem

za udziat w akcjach
ratowniczych i
¢wiczeniach
organizowanych prze
PSP

wydatkéw
2.sprawdzenie pod
wzgledem
zmerytorycznym i
formalno-
rachunkowym
Naczelnik CZK

1.przygcie poszczegolnych wnioskéw
strazakow-ochotnikdéw

2.sprawdzenie danych personalnych
3.weryfikacja wnioskéw ze zbiorczym
zestawieniem przystanym przez
Komendanta PSP

4. wyliczenie kwoty ekwiwalentu do
wyptaty

5. sporadzenie listy 0s6b do wyptaty
6. przekazanie listy do Wydziatu
Ksiegowo-Bud.etowego

Zgodnie z instrukgj
obiegu dokumentéw
finansowo-ksigowych

Pracownik
wydziatu,
Kierownik referatu

Naczelnik Wydziatu

Dz. 754
Rozdz. 75412
§ 3020




Wydziat Administracyjno-Personalny — Referat SprawPersonalnych i Szkolé

Zaiznik Nr 2 do Zargdzenia Nr 383/07

PM DG z dnia 13. @607 r.

Osoby Osoba
odpowiedzialne| kontroluj gca Osoba
do prawidtowosé | zatwierdzaj
Cechy C2VNNOSC ZWiazane z Donoszonvm wydatkowania | wydatkowanie aca Klasyfikac
Nr Opis zadania dowodu y azane z p y srodkoéw srodkoéw wydatkowa ja
: wydatkiem . : : ]
ksiggowego zgodnie z publicznych nie budzetowa
harmonograme| pod wzglkdem | srodkow
m /czas wy. | merytoryczny |publicznych
pracy/ m
2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

1. |Wynagrodzenia |1. Umowa o |1.0gtoszenie naboru na wolne Inspektor - 2 | Naczelnik Prezydent |Dz.750
osobowe prac urzednicze oraz kierownicze dni Wydziatu Miasta Rozdz.750
pracownikow stanowiska pracy w U.M. Administracyjn 11
wraz z o - Rozdz.750
pochodnymi 2.Wybor kandydata do zatrudnienia| Inspektor -1 Personalnego 20

w U.M. dzien Rozdz.750
23
3.Zawarcie umowy 0 prac Inspektor - 2 Dz.754
dni Rozdz.754
2.Dowdd Przekazywanie do Wydziatu Kgjowo Naczelnik Prezydent |14
Ksiggowy — | -Budzetowego-Referat Rachunkoyad Wydziatu Miasta § 4010
plik danych | Jednostki : Administracyjn § 4110
0- §4120
1.Drog elektroniczm w programie Inspektor - 2 | Personalnego
kadrowo-ptacowym skiadnikéw dni

wynagrodzé pracownikdéw w celu
dokonywania czynnii zwigzanych z
comies¢czm wyptata wynagrodzé
osobowych,




2.Droga elektroniczia w programie Inspektor - 2

kadrowo-ptacowym wyptaty dni

kwartalnych nagréd dla pracownikow,

Urzedu z Zaktadowego Funduszu

Nagréd,
3.Dowod Pisemne polecenia wyptaty nagrod |Inspektor - 2 | Naczelnik Prezydent
ksiggowy- jubileuszowych, odpraw emerytalnychdni Wydziatu Miasta
pismo I rentowych, ekwiwalentu za Administracyjn

niewykorzystany urlop wypoczynkowy 0 -

dla pracownikow Urgdu zatwierdzone Personalnego

przez Prezydenta Miasta.
4.Dowod Wykazy pracownikéw Referatu Inspektor - 1 | Naczelnik Prezydent
ksiggowy- Wymiaru Podatkow w Wydziale dzien Wydziatu Miasta
pismo Wymiaru Ewidencji Administracyjn

i Egzekucji Podatkéw uprawnionych do o -

otrzymania miesicznych wyptat Personalnego

prowizji, zatwierdzonych przez

Prezydenta Miasta,
5.Dowdd Miesicczne wykazy pracownikow Inspektor - 1 | Naczelnik Prezydent
ksiegowy- Strazy Miejskiej i Centrum Zargdzania| dziea Wydziatu Miasta
pismo Kryzysowego, uprawnionych do Administracyjn

otrzymania miesicznych wyptat o -

dodatkoéw za pracw godzinach Personalnego

nocnych, zatwierdzone przez

Prezydenta Miasta.
6.Dowaod Miesigczne wykazy pracownikow Inspektor - 1 | Naczelnik Prezydent
ksiggowy- Wydziatu Administracyjno — dzien Wydziatu Miasta
pismo Personalnego - Referatu Obstugi Administracyjn

Urzedu i Biura Jakéci, Obstugi
Prezydenta i Rady Miejskiej,
uprawnionych do otrzymania

O -
Personalnego




mieskcznych wyptat premii,

zatwierdzone przez Prezydenta Mias}a.
7.Dowad Wykazy pracownikéw Urgdu Inspektor — 4 | Naczelnik Prezydent |Dz.750
ksiggowy- Miejskiego uprawnionych do dni Wydziatu Miasta Rozdz.750
pismo otrzymania dodatkowego Administracyjn 23
wynagrodzenia rocznego w celu o- 8 4040
naliczenia wyptaty, zatwierdzone przez Personalnego
Prezydenta Miasta .
Listy ptac sporadzone przez Wydziat
Ksiegowo-Budretowy- sprawdzone pad
wzgledem formalno-rachunkowym
przez widciwego pracownika Referatu
Rachunkowséci  Jednostki  zgodni
z zakresem czyngoi podpisuje pod
wzgledem merytorycznym Naczelnjk
Wydziatu Administracyjno -
Personalnego
Wydatki 1.Dowad 1.Sporadzenie pisemnego zgtoszeniglnspektor - 30 | Naczelnik Prezydent |Dz. 750
osobowe nie ksiggowy- wydatku do Wydziatu Kgigowo- minut Wydziatu Miasta Rozdz.750
zaliczone do pismo Budzetowego. Administracyjn 23
wynagrodzei Wydziatu 2.Sprawdzenie zgodsa pod Inspektor - 20 |0 - § 3020
zgtaszajce | wzgledem merytorycznym i minut Personalnego
potrzely harmonogramem wydatkow.
wydatku. 3.Potwierdzenie zgodso pod 10 minut

wzgledem merytorycznym przez
Naczelnika Wydziatu Administracyjng
- Personalnego.

4.Zatwierdzenigrodkéw do wyptaty
przez Prezydenta Miastaabrowy

Gorniczej po sprawdzeniu dokumentt
pod wzgtdem formalno-rachunkowyn

10 minut

[ S

| zatwierdzeniu do wyptaty przez




Gtownego Ks¢gowego lub osob
upowanion.

5.Przekazanie dokumentu(pisma) do
Wydziatu Kskgowo-Bud:etowego do
zaptaty.

Inspektor - 10
minut

Whptaty na 1.Dowad 1.Sporadzenie pisemnego zgtoszenialnspektor - 30 | Naczelnik Prezydent |Dz. 750
Panstwowy ksiggowy- wydatku do Wydziatu Kgigowo- minut Wydziatu Miasta Rozdz.750
Fundusz pismo Budzetowego. Administracyjn 23
Rehabilitacji Wydziatu 2.Sprawdzenie zgodsa pod Inspektor - 20 |0 - § 4140
Osob zgtaszajce | wzgledem merytorycznym i minut Personalnego
Niepetnosprawny | potrzelg harmonogramem wydatkow
ch wydatku, 3.Potwierdzenie zgodsa pod 10 minut
zgodnie wzgledem merytorycznym przez
deklaracy. Naczelnika Wydziatu Administracyjna
- Personalnego
3.Zatwierdzenigrodkéw do wyptaty |10 minut
przez Prezydenta Miastaabrowy
Gorniczej, po sprawdzeniu dokumentu
pod wzgkdem formalno-rachunkowym
| zatwierdzeniu do wyptaty przez
Glownego Ks¢gowego .
4.Przekazanie zatwierdzonego Inspektor - 10
dokumentu do Wydziatu Ksjowo- minut
Budzetowego, celem dokonania
naleznej wplaty na konto PFRON.
Wynagrodzenia |1.Dowdd 1.Analiza rynku ofert. Inspektor - 1 | Naczelnik Prezydent |Dz.750
bezosobowe ksiggowy- dzien Wydziatu Miasta Rozdz.750
faktura lub |2.Wybranie najkorzystniejszej oferty Inspektor - 2| Administracyjn 23
rachunek godziny 0- § 4170
3.Zawarcie umowy. Inspektor - 3 | Personalnego
dni
4.0dbiér prac, zgodnie z protokotem Inspektor - 2




odbioru. godziny
5.Ztozenie faktury lub rachunku przez Dostawca
Wykonawe do Wydziatu Ksggowo- | ustugi

Budzetowego.

6.0dbior faktury lub rachunku z
Wydziatu Kskgowo-Bud:etowego.

Inspektor - 10
minut

7.0Opisanie faktury lub rachunku i
sprawdzenie faktury lub rachunku po
wzgledem merytorycznym i ggiem w
harmonogramie wydatkow

Inspektor - 20
dminut

8.Potwierdzenie zgodso pod

wzgledem merytorycznym przez
Naczelnika Wydziatu Administracyjng
- Personalnego

10 minut

9.Zatwierdzenigrodkéw do wyptaty
przez Prezydenta Miastabrowy
Gorniczej po sprawdzeniu dokumentt
pod wzgtdem formalno-rachunkowyn
| zatwierdzeniem do wyptaty przez
Gtéwnego Ksigowego lub osa
upowanion.

10 minut

R S

10.Przekazanie do zaptaty opisanej
faktury do Wydziatu Ksigowo-
Budzetowego.

Inspektor - 10
minut

5. | Szkolenia
pracownikow
5a. | Szkolenia poniej|1.Dowod 1.Wybor najkorzystniejszej oferty Inspektor - 2 | Naczelnik Prezydent |Dz.750
2000zt ksiggowy — | szkoleniowe,. godziny Wydziatu Miasta Rozdz.750
faktura za | 2.Zgloszenie pracownika na szkolenie. Inspektor -1 Administracyjn 23
odbyte godzina 0 - 8§ 4300




szkolenie.

3.Ztozenie faktury przez Wykonawc |Dostawca
do Wydzialu Kstgowo-Budretowego. | ustugi

4. Odbidr prac, zgodnie z wydanym | Inspektor -1
certyfikatem lub z&wiadczeniem godzina

potwierdzagcym ukaiczenie szkolenig
przez pracownika.

5.0dbidr faktury z Wydziatu
Ksiegowo-Budretowego.

Inspektor -10
minut

6.0pisanie faktury wraz sprawdzenie
zgodndci pod wzgédem
merytorycznym

i ujeciem w harmonogramie wydatkow

nnspektor - 20
minut

7.Potwierdzenie zgodsoi pod

wzgledem merytorycznym przez
Naczelnika Wydziatu Administracyjng
- Personalnego

10 minut

8.Zatwierdzenigrodkow do wyptaty
przez Prezydenta Miastabrowy
Gorniczej po sprawdzeniu dokumentt
pod wzgtdem formalno-rachunkowyn
| zatwierdzeniu do wyptaty przez
Gtéwnego Ksigowego lub osa
upowanion.

10 minut

e R S

9. Przekazanie do zaptaty opisanej
faktury do Wydziatu Ksigowo-
Budzetowego.

Inspektor - 10
minut

Personalnego

5b.

Szkolenia

powyzej 2000 zt

1.Dowdd
ksiegowy —
faktura za
odbyte

1.Wybor najkorzystniejszej oferty Inspektor - 3

szkoleniowej. godziny

2. Zawarcie umowy. Inspektor - 3
dni

Naczelnik
Wydziatu
Administracyjn
0 -
Personalnego

Prezydent
Miasta

Dz.750
Rozdz.750
23

8 4300




szkolenie.

3.Zgtoszenie pracownika na szkoleni
po zawarciu umowy.

dnspektor - 20
minut

4.0dbior prac, zgodnie z wydanym | Inspektor - 1
certyfikatem lub z&wiadczeniem godzina
potwierdzagcym ukaiczenie szkolenia

przez pracownika.

5.Ztozenie faktury przez Wykonawc | Dostawca
do Wydziatu Kstgowo-Budretowego. | ustugi

6.0dbior faktury z Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego.

Inspektor - 10
minut

7.0pisanie faktury wraz z
sprawdzeniem zgod&oi z zawarg
umowa, ujeciem

w harmonogramie wydatkow i
zgodndci pod wzgédem
merytorycznym.

Inspektor - 20
minut

8.Potwierdzenie zgodsa pod
wzgledem merytorycznym przez
Naczelnika Wydziatu Administracyjng
- Personalnego.

10 minut

9.Zatwierdzenigrodkéw do wyptaty
przez Prezydenta Miastabrowy
Gorniczej po sprawdzeniu dokument
pod wzgtdem formalno-rachunkowyn
| zatwierdzeniu do wyptaty przez
Gtébwnego Ksigowego lub osap

10 minut

-




upowanion.

10.Przekazanie do zaptaty opisa

negpektor - 10

5c.

Podnoszenie
kwalifikacji
pracownikow w
formach

szkolnych

faktury do Wydzialu Ksjgowo-| minut
Budzetowego.
1.Dowdd 1.Zawarcie umowy o podnoszeniu |Inspektor - 1
ksiggowy — | kwalifikacji w formach szkolnych. dzien
kserokopia |2.Dowo6d wptaty wraz z sprawdzeniemrinspektor - 20
dowodu zgodndci pod wzgédem minut
wplaty merytorycznym
czesnego za|i ujeciem w harmonogramie
studia wydatkow.
potwierdzona 3.Potwierdzenie zgoddai pod 10 minut
za zgodné&¢ | wzgledem merytorycznym przez

z oryginatem
przez

naczelnika Wydziatu Administracyjno
Personalnego

Inspektora
Wydziatu
Administracy
jno -
Personalneqq

4.Zatwierdzenigrodkéw do wyptaty
przez Prezydenta Miastaabrowy
Gorniczej po sprawdzeniu dokumentt
pod wzgtdem formalno-rachunkowyn
Di zatwierdzeniem do wyptaty przez
Gtownego Ks¢gowego lub osop
upowanion.

10 minut

[ S

5.Przekazanie do zaptaty opisanegq
dowodu wptaty do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego.

D Inspektor - 10
minut

6. Rozliczenie umowy z pracownikier
przedi@enie przez pracownika
dokumentu stwierdzagego ukaczenie
danego semestru, na ktory zostata
zawarta umowa.

nnspektor - 30
minut

Naczelnik
Wydziatu
Administracyjn
O -
Personalnego

Prezydent
Miasta

Dz.750
Rozdz.750
23

8 4300




Swiadczenie
ustug prawnych

1.Dowdd

ksiggowy —
faktura

1.Rozpoznanie struktury podmiotowa-Inspektor - 3
przedmiotowej rynku potencjalnych |dni
wykonawcow.

2.Sporadzenie wniosku o powotanie | Inspektor - 4
Komisji Przetargowe;. godziny

3. Zatwierdzenie przez Prezydenta |10 minut
Miasta Dybrowy Gorniczej sktadu

Komisji Przetargowe,;.

4.Sporadzenie wniosku o wybor trybulnspektor - 1
zamoOwienia publicznego. godziny

5. Zaproszenie do negocjaciji Inspektor - 2
dotyczcych ceny zawiadczenie ustug godzina

prawnych.

6.Przeprowadzenie negocjacji z jedn

ymspektor - 4

wykonawa. godziny

7.Zawarcie umowy. Inspektor - 3
dni

8.Ztozenie faktury do Wydziatu Dostawca

Ksiegowo-Budetowego przez ustugi

Wykonawe

9.0dbior faktury z Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego.

Inspektor - 10
minut

10.Sprawdzenie zgodsoi pod
wzgledem merytorycznym,
zaangaowaniemsrodkow na umowie i
ujeciem w harmonogramie wydatkow

Inspektor - 20
minut

11.Potwierdzeniem zgodéw pod
wzgledem merytorycznym przez
Naczelnika Wydziatu Administracyjng
— Personalnego.

10 minut

12.Sprawdzenie zgodsoi pod

Inspektor - 20

Naczelnik
Wydziatu
Administracyjn
0 -
Personalnego

Prezydent
Miasta

Dz.750
Rozdz.750
23

8 4300




wzgledem merytorycznym,
zaangaowaniemsrodkéw na umowie i
ujeciem w harmonogramie wydatkow

minut

13.Potwierdzeniem zgodém pod
wzgledem merytorycznym przez
Naczelnika Wydziatu Administracyjng
— Personalnego.

10 minut

Podroéze
stuzbowe
krajowe

1.Dowad
ksiegowy —
polecenie
wyjazdu
stuzbowego .

1.Sporadzenie polecenia wyjazdu Inspektor - 1
stuzbowego delegowanemu godzina
pracownikowi.

2. Podpisanie polecenia wyjazdu 10 minut
stuzbowego przez Naczelnika Wydziatu
Administracyjno — Personalnego.

3.Przekazanie przez pracownika Pracownik
rozliczenia polecenia wyjazdu wyjezdzajacy
stuzbowego do Wydziatu Kggowo- | stuzbowo

Budzetowego, celem zarejestrowania,

4. Odbior z Wydziatu Kgigowo-
Budzetowego polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Inspektor - 10
minut

5.Sprawdzenie zgodsa pod
wzgledem merytorycznym oraz
stwierdzeniem wykonania polecenia
stuzbowego.

Inspektor - 20
minut

6.Potwierdzenie zgodsoi pod

wzgledem merytorycznym przez
Naczelnika Wydziatu Administracyjng
- Personalnego.

10 minut

7. Przekazanie do Wydziatu Kgowo-
Budzetowego celem potwierdzenia p(
wzgledem formalno-rachunkowym.

Inspektor — 10
nchinut

Naczelnik
Wydziatu
Administracyjn
o -
Personalnego

Prezydent
Miasta

Dz.750
Rozdz.750
23

84410




8. Zatwierdzenigrodkow do wyptaty
przez Prezydenta Miastabrowy
Gorniczej po zatwierdzeniu przez
Gléwnego Ks¢gowego lub osop
upowanion.

10 minut

9. Przekazanie do Wydziatu Kgowo-

Inspektor - 10

Budzetowego celem dokonania zaptatyninut

polecenia stbowego.

Podréze
stuzbowe
zagraniczne

1.Dowad
ksiegowy —
polecenie
wyjazdu
stuzbowego .

1.Sporadzenie polecenia wyjazdu Inspektor - 1
stuzbowego delegowanemu godzina
pracownikowi.

2. Podpisanie polecenia wyjazdu 10 minut
stuzbowego przez Naczelnika Wydziatu
Administracyjno — Personalnego.

3.Przekazanie przez pracownika Pracownik
rozliczenia polecenia wyjazdu wyjezdzajacy
stuzbowego do Wydziatu Kggowo — | stuzbowo

Budzetowego, celem zarejestrowania.

4. Odbiér z Wydziatu Ksigowo-
Budzetowego polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Inspektor - 10
minut

5.Sprawdzenie zgodsa pod
wzgledem merytorycznym oraz
stwierdzeniem wykonania polecenia
stuzbowego.

Inspektor - 20
minut

6.Potwierdzenie zgodso pod

10 minut

wzgledem merytorycznym przez

Naczelnik
Wydziatu
Administracyjn
o -
Personalnego

Prezydent
Miasta

Dz.750
Rozdz.750
23

8 4420




Naczelnika Wydziatu Administracyjng
- Personalnego.

7. Przekazanie do Wydziatu Kgiowo-
Budzetowego celem potwierdzenia p¢
wzgledem formalno-rachunkowym.

Inspektor — 10
pchinut

8. Zatwierdzenigrodkow do wyptaty
przez Prezydenta Miastabrowy
Gorniczej po zatwierdzeniu przez
Gléwnego Ks¢gowego lub osop
upowanion.

10 minut

9. Przekazanie do Wydziatu Kgowo-

Inspektor - 10

Budzetowego celem dokonania zaptatyninut

polecenia stbowego.

Odpisy
Zaktadowy
Fundusz
Swiadcze
Socjalnych

ng

1.Dowad
ksiegowy-
pismo
Wydziatu
zgtaszajce
potrzely
wydatku.

1.Naliczenie kwot do przekazania na
konto Fundusz8wiadczeé Socjalnych,
zgodnie z wymogami okénymi w
Rozporadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 19
roku

w sprawie sposobu ustalania przgoeg]
liczby zatrudnionych w celu naliczeni
odpisu na ZKS /Dz.U.94.43.168 z
paézniejszymi zmianami/.

Inspektor - 1
godzina

j8Y)

2. Sporadzenie pisma do Wydziatu
Ksiggowo-Budretowego w celu

Inspektor - 20
minut

Naczelnik
Wydziatu
Administracyjn
o -
Personalnego

Prezydent
Miasta

Dz.750
Rozdz.750
23

8 4440




przekazanigrodkow na kontro
FunduszSwiadcze Socjalnych wraz
Z potwierdzeniem zgodso pod
wzgledem merytorycznym i ggiem w
harmonogramie wydatkow.

3. Potwierdzenie zgodsa pod

wzgledem merytorycznym przez
Naczelnika Wydziatu Administracyjng
— Personalnego.

10 minut

4.Zatwierdzenigrodkow do wyptaty
przez Prezydenta Miastaabrowy
Gorniczej po sprawdzaniu dokumentt
pod wzgtdem formalno —
rachunkowym i zatwierdzeniu do
wyptaty przez Gtébwnego Kejowego
lub osolg upowaniona.

10 minut

5.Przekazanie zatwierdzonego
dokumentu (pisma) do Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego w celu
dokonania przelewu na konto .

Inspektor - 10
minut

10. |Kary i 1.Dowaod 1.Pisemne zgtoszenie Inspektor - 30 | Naczelnik Prezydent |Dz.750
odszkodowania | ksiggowy- wydatku do Wydziatu Kggowo- minut Wydziatu Miasta Ro0zdz.750
wyptacane na pismo Budzetowego Administracyjn 23
rzecz osob Wydziatu 2.Sprawdzenie pod wzglem Inspektor -20 |oO - § 4590




fizycznych zgltaszajce | merytorycznym ujcie w minut Personalnego

potrzely harmonogramie wydatkow.

wydatku na

podstawie |3. Potwierdzenie zgodka pod 10 minut

dokumentow | wzgledem merytorycznym przez

m. innymi Naczelnika Wydziatu Administracyjng

wyrokow — Personalnego.

Sadu

Rejonowego,| 3.Zatwierdzenigrodkéw do wyptaty |10 minut

Sadu przez Prezydenta Miastabrowy

Apelacyjnega Gorniczej po sprawdzeniu dokumentuy

, pism pod wzgtdem formalno-rachunkowym

Komornikéw |i zatwierdzeniu do wyptaty przez

Sadowych | Giéwnego Kstgowego lub osap
upowanion.
4.Przekazanie dokumentu (pisma) da Inspektor - 10
Wydziatu Kstgowo-Budietowego do | minut
zaptaty.

11. | Koszty 1.Dowaod 1.Pisemne zgtoszenie wydatku do | Inspektor - 30 | Naczelnik Prezydent |Dz.750
postepowania ksiggowy- Wydziatu Kskgowo-Budetowego. minut Wydziatu Miasta Rozdz.750
sadowego i pismo Administracyjn 23
prokuratorskiego | Wydziatu 2.Sprawdzenie zgodsa pod Inspektor - 20 |0 - § 4610

zgtaszajce | wzgledem merytorycznym i ggiem w | minut Personalnego
potrzely harmonogramie wydatkow.

wydatku na | 3.Potwierdzenie zgodsoi pod 10 minut

podstawie | wzgledem merytorycznym przez

dokumentdw | Naczelnika Wydziatu Administracyjnd

m. innymi - Personalnego .

Wyrokow | 4.zZatwierdzenigrodkow do wyptaty |10 minut

Sadu przez Prezydenta MiastaaBrowy

Rejonowego,| Gorniczej po sprawdzeniu dokumentu

Sadu pod wzgédem formalno-rachunkowym




Apelacyjnegqi zatwierdzeniu do wyptaty przez

, Pism Gléwnego Ks¢gowego lub osop

Komornikéw | upowaniona.

Sadowych 5.Przekazanie dokumentu (pisma) dénspektor - 10
Wydziatu Kskgowo-Budietowego do | minut
zaptaty.

12. | Sprzeda kart 1. Faktura |1. Wystawienie faktury Inspektor - 30 | Naczelnik Naczelnik
zblizeniowych (w | wystawiona minut Wydziatu Wydziatu
przypadku na sprzeda |2. Podpisanie faktury Naczelnik Administracyj | Administrac
zagubienia przez | kart Wydziatu no - yjno -
pracownika) zblizeniowyc Administracyjno| Personalnego | Personalnegp

h

- Personalnego

3.Przekazanie zatwierdzonego faktu
do Wydziatu Kstgowo-Budretowego

w celu zatwierdzenia przez Gtownegpo

Ksiggowego lub osobpupowanions.

rynspektor - 10
minut

4. Odbiér z Wydziatu Ksigowo-
Budzetowego podpisanej faktury

Inspektor - 10
minut

5. Wydanie oryginatu faktury nabywa
(celem dokonania stosownej wptaty
kasie urzdu)

ynspektor - 10
Aminut

6. Wydanie karty zbkeniowej (po

Inspektor - 10
minut

okazaniu oryginatu dowodu wptaty)




Wydziat Administracyjno-Personalny — Referat Obstug Urzedu

GROMADZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH

Pracownik —
Czas ) kontroluj acy Klasyfikacj
Lp Nazwa zadania Czynné& realizacji | Pracownik odpowiedzialny Zr6dta dochodéw roce;! a
Cczynnaici P . budzetowa
gromadzenia
1. | Planowanie Sponrzenie planu dochoddéw na dany rok 3dn _Naczelmk WAP . . | Zawarte umowy Naczelnik WAP
zgodnie z zakresem czynioo
Przyjecie zgtoszenia przez oferentacchzakupu . Pracownik WAP
. ) 10 min. . -
SIWZ (pismo, fax, e-mail) zgodnie z zakresem czynioo
Przygotowanie kopii SIWZ dla oferenta 10 min. Eracowmk WAP L : .
zgodnie z zakresem czynioo Kierownik
2. |Sprzeda SIWZ Wystawienie faktur 10 min Pracownik WAP Sprzeda SIWZ Referatu Obstugi 57257052%
- PP Y Y | zgodnie z zakresem czynitd P Urzedu Naczelnik § 0690
- . Kierownik Referatu WAP
Podpisanie faktury 2 min. . .
zgodnie z zakresem czynitd
Przekazanie faktury wraz ze SIWZ 10 min. Pracowmk WAP .
zgodnie z zakresem czyrniod
Pobranie kwitariusza przychodowego z Wydziaju .
. 10 min.
Ksiegowo- Budetowego
Wykonanie odbitek ksero rigczenie klienta 1-4 min
Wopisanie wptaty na kwitariuszu przychodowym 1 min Kierownik Dz 750
3. Obstuga kserografu Raz w tygodniu wptata zgromadzonej gotowki do _ Pracownik WAP | Sprzeda kopii Referatu Obstugi R75023
w punkcie informacyjnym kasy Urzdu 5 min zgodnie z zakresem czyniod | kserograficznych Urzedu / Naczelnik § 0830
Zwrot wypetnionego kwitariusza przychodowego WAP/
do Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji 10 min
Podatkéw z dowodem wptaty do kasy
Prowadzenie rejestru raporty i dowody kasowe 10m
, Zarejestrowanie pisma odétoe potrzeb , . Kierownik Dz 750
4. | Wynajem sal Wyn;jmu P P y 5 min. Pracownik WAP Wynajem sal Referatu Obstugi | R 75023
Rezerwacja terminu wynggjia sali 10 min. WAP/




Podpisanie umowy najmu zgodnie z zg@zeniem

Naczelnik WAP, Radca Praw

PM 4 dni Kierownik BZP, Skarbnik
Miasta, Prezydent Miasta
Pracownik WAP /Naczelnik
Wystawienie i podpisanie faktury 10 min WAP/
zgodnie z zakresem czyrniod
. Wystawienie faktury zgodnie z umaw 10 min. Pracownik WAP /Naczelnik , Kierownik ) Dz 750
Wystawianie faktur za WAP Wynajem Referatu Obstugi R 75023
wynajem powierzchni UM i } powierzchni Urzedu / Naczelnik
Przekazanie faktury do Wykonawcy 2 dni WAP/ 80750
Rozliczenie FV za czynsz najmu zgodnie z umaw 30 min. Kierownik Dz 750
Wystawianie faktur za — : : Pracownik WAP /Naczelnik| Wynajem Referatu Obstugi R 75023
wynajem pomieszcze Wystawienie faktury zgodnie z umaw 10 min. WAP pomieszczé Urzedu / Naczelnik| "¢ ooe
Przekazanie faktury do Wykonawcy 2 dni WAP/
Rozliczenie FV za media zgodnie z umpw 30 min. Kierownik D7 750
. . . . . Z
\r;v&/g;c:wmme faktur za Wystawienie faktury zgodnie z umaw 10 min. Pracowmkvv\)/AAIE /Naczelnik Obchzenia za media Srezf;it;j l\(l);csz*glgllik R 75023
§ 0970
Przekazanie faktury do Wykonawcy 2 dni WAP/
Wykonanie bilingu rozméw telefonicznych w celu
. " 16 godz.
oznaczenia rozméw prywatnych
10 min.
. . , (wykonuja to
Oznaczenie na bilingu rozméw prywatnych wszyscy
pracownicy
um) _ .
] ] . ] Kierownik Dz 750
Wystawianie faktur za Wyliczenie kwoty do obeizenia 30 min. Pracownik WAP Sprzeda ustug Referatu Obstugi R 75023
ustugi telekomunikacyjne . . . zgodnie z zakresem czyniod | telefonicznych Urzedu / Naczelnik
dla pracownikéw UM Wystawienie faktury obgiajacej 5 min. WAP § 0970
Przekazanie faktur ohgiajacych pracownikom 10 min.
Sporzdzenie zbiorczego zestawienia 3
e . . godz.
obciazajacego pracownikow do listy ptac
Zarejestrowanie wniosku o udeghienie 5 min
Udostpnienie informacji | informaciji publicznej ' Pracownik WAP Udostpnienie Kierownik Dz. 750




publicznej Przekazanie whiosku do Sekretarza Miasta 10 m rngodme z zakresem czyniod | informaciji publicznej Ulffgglﬁulj\lgfzsé?n%;( R§; 83%3
Przekazanie wniosku do WAP rejestracja w 1h WAP/
centralnym rejestrze, ustalenie terminu odpowigdzi
Przekazanie wniosku na Wydziat zgodnie 10 min
z dekretacj Sekretarz Miasta '

Odnotowanie wiadontgi od Wydziatu dot. .
terminu udosgpnienia informacji publicznej 5 min
Wykonanie odbitek ksero lub nagranie na

dyski.etk; informacj.i puplicznej wg ustalonego_ 1-10 min
cennika (w odpowiednim Wydziale lub Punkcie '
Informacyjnym)

Wopisanie wptaty na kwitariuszu przychodowym 1min
Pobrane gotéwki od petenta 1 min,
Wydanie odbitek ksero lub dyskietki 1 min.




Wydatkowanie srodkéw publicznych

Zadania biezace

Pracownik

czas odpowiedzialny / Pracownik
Nr . Typ dowodu L. . . o kontrolujacy Klasyfikacja
. Nazwa zadania : Czynnosc¢ realizacji upowazniony do :
zadania ksiegowego P . proces budzetowa
czynnosci wydatkowania wvdatkowania
$rodkow finansowych y
Zgtoszenie potrzeby dokonania Naczelnik Zgodna z
1 wgdatku rz?az W dZia’r/komc')rk 10 min Wydziat/komorka Wydziatu/ zatwierdzonym
’ Realizacja Y répwnorz Zln UM & ' rownorzedna Kierownik Komérki | budzetem WA na dany
zgtoszenia &dng Réwnorzednej rok - wydatki Dz.750
wydatkowania od 2 ) ) R.75020, 75022 75023
srodkow Zebranie ofert godz. Pracownik WAP Kierownik Referatu | g: 170,4210,4270,4280,
publicznych o do 2 dni Obstugi Urzedu 4300, 4410, 4430
wartosci ponizej
6000 Euro Wype’mlemg vs{nlosk,u— zg’foszenla _ Pracownik WAP zgodnie
wydatkowania srodkéw publicznych 10 min -
/ z zakresem czynnosci
do Prezydenta Miasta
1 dzien Naczelnik WAP Naczelnik WAP
. . 2 dni Kierownik BZP Kierownik BZP
Akceptacja wniosku
1 dzien Sekretarz Miasta Sekretarz Miasta
1 godz. Prezydent Miasta Prezydent Miasta
Sporzadzenie umowy z dostawca w Pracownik WAP (zgodnie
przypadku ustugi / dostawy w kwocie 1 dzien z zakresem czynnosci) Naczelnik WAP
powyzej 2000 zt Radca Prawny
1 dzien Naczelnik WAP
Kierownik Biura
1 dzien Koordynacji Zamédwien
Podpisanie umowy (zgodnie zien Publicznych i Opinii
z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta) Prawnych
2 dni Skarbnik Miasta
1 dzien Prezydent Miasta




Faktura VAT

Pracownik WAP zgodnie

Kierownik Referatu

Ztozenie zamodwienia do dostawcy 10 min. 2 zakresem czvnnodci Obstugi Urzedu
Y Naczelnik WAP
Pracownik
odpowiedzialny / Kierownik
Przyjecie faktury Vat od Dostawcy 10 min. upowazniony do Referatu Obstugi
wydatkowania $rodkdéw Urzedu
finansowych
Przekazanie faktury do rejestracji w 10mi I?racpwmk . Wydziat Ksiegowo -
. . . min odpowiedzialny za opis .
Wydziale Ksiegowo - Budzetowym Budzetowy
merytoryczny faktur
Opis faktury wraz z dokonaniem
klasyfikacji budzetowej oraz . .
okresleniem stanu wydatkowania 25 min. Pracownik WAP zgodlm_e Naczelnik WAP
, A . z zakresem czynnosci
srodkdw z umowy lub zgtoszenia
wydatkowania srodkéw budzetowych
Kontrola pod wzgledem 10 min. Naczelnik WAP Sekretarz Miasta
merytorycznym faktury
Akceptacja faktury 5 min. Sekretarz Miasta Wydziat !(sw;gowo -
do wyptaty Budzetowy
Przekazanie faktury do Biura Prz_acovynlk Biuro Ko9rglyf\ac1|
- P - . odpowiedzialny za Zamowien
Koordynacji Zamowien Publicznych 10 min . ; S
i Opinii Prawnych (z art. 4 pkt 8 Pzp) merytoryczny opis Publicznych i Opinii
P Y 4P p faktury Prawnych
Pracownik
Przekazanie faktury do wypfaty do 10 min odpowiedzialny za Wydziat Ksiegowo -
Wydz. Ksiegowo - Budzetowego merytoryczny opis Budzetowy
faktury
- . . . . Kierownik
Przyjecie towaru na stan - srodki 8 godz. Pracownik WAP zgod,m_e Referatu Obstugi
trwate z zakresem czynnosci
Urzedu
Przyjecie towaru na stan lub odbiér 5 godz Pracownik WAP zgodnie | Kierownik Referatu
ustugi - pozostate $rodki trwate godz. z zakresem czynnosci Obstugi Urzedu
Przyjecie towaru na stan lub odbidr 5 godz Pracownik WAP zgodnie | Kierownik Referatu

ustugi - inne

z zakresem czynnosci

Obstugi Urzedu




Przyjecie towaru na magazyn 5 godz. Pracownik WAP zgodnie | Kierownik Referatu
z zakresem czynnosci Obstugi Urzedu
Wydanie towaru 8 godz Pracownik WAP zgodnie | Kierownik Referatu
Y 9 ) z zakresem czynnosci Obstugi Urzedu
Realizacja
zgtoszenia Sporzadzenie harmonogramu
wydatkowania przetargow o udzielenie zamowien . .
Srodkdow publicznych na dany rok 2 dni P;a;:gg;l;gﬁg zngnoodér::lie Naczelnik WAP
publicznych o uwzglednionych w planie Y
wartosci powyzej budzetowym —
6000 Euro
Sporzadzenie wniosku o komisje do 750
porza . ) L, Pracownik WAP zgodnie . 75023/75022/75023
postepowania przetargowego na 1 dzien 2 zakresem czynnosci Naczelnik WAP § 4210, 300,4360,4370
przedmiotowe zadanie 21740’6060’ ’
Zatwierdzenie decyzji przez . .
Prezydenta Miasta o powotaniu 1 dzieny | Pracownik WAP zgodnie | .00 nik Bzp jow.
L . z zakresem czynnosci
komisji przetargowej
Naczelnik WAP
Sporzadzenie SIWZ 20 dni Pracownik WAP zgod,m_e Kierownik BZP jow.
z zakresem czynnosci Radca Prawny
Sekretarz Miasta
Sporza_dzer_ne ogtoszenia 1 dzien Pracownik BZP zgodlm_e Naczelnik WAP iw.
0 postepowaniu przetargowym z zakresem czynnosci
Wywieszenie ogloszenia 30 min Pracownik BZP Kierownik BZP j.w.
0 postepowaniu przetargowym
Przekazanie oferentom SIWZ 15 min | racownik WAP zgodnie |\ o jnik wap j.w.

z zakresem czynnosci




Przeprowadzenie postepowania
zgodnie z procedurami zawartymi w
ustawie prawo zamowien publicznych

(tj. otwarcie ofert, sprawdzenie
kompletnosci ztozonych dokumentow,

Komisja przetargowa

ewentualnie wykluczenia oferentow 30 - 60 . : . )
) . AR . zgodnie z zarzadzeniem Sekretarz Miasta j.w.
i odrzucenia ofert, wyjasnienia dni PM
rozstrzygniecie ewentualnych
protestow, ktére zostaty ztozone do
postepowania , ocena ofert, wybranie
najkorzystniejszej oferty, podpisanie
umowy
. . Kierownik Referatu
Ztozenie zamowienia do dostawcy 10 min. Pracownik WAP zgodlm_e Obstugi Urzedu j-w.
z zakresem czynnosci .
Naczelnik WAP
Pracownik
odpowiedzialny / Kierownik
Faktura Vat Przyjecie faktury Vat od Dostawcy 10 min. upowazniony do Referatu Obstugi j.w.
wydatkowania $rodkdéw Urzedu
finansowych
Przekazanie faktury do rejestracji . _Pracpwnlk . Wydziat Ksiegowo - .
. . . 10min odpowiedzialny za opis . j.w.
w Wydziale Ksiegowo - Budzetowym Budzetowy
merytoryczny faktur
Opis faktury wraz z dokonaniem
klasyfikacji budzetowej oraz . .
okresleniem stanu wydatkowania 25 min. Pracownik WAP zgod,nl_e Naczelnik WAP j.w.
? . . z zakresem czynnosci
srodkow z umowy lub zgtoszenia
wydatkowania srodkéw budzetowych
Kontrola pod wzglgdem 10 min. Naczelnik WAP Sekretarz Miasta j.w.
merytorycznym faktury
Akceptacja faktury 5 min. Sekretarz Miasta Wydziat Ksiegowo - i,

do wyptaty

Budzetowy




Przekazanie faktury do wypfaty do
Wydz. Ksiegowo - Budzetowego

10 min

Pracownik
odpowiedzialny za
merytoryczny opis

faktury

Wydziat Ksiegowo -
Budzetowy

j.w.




Zatznik Nr 3 do Zargzdzenia Nr 383/07

PM

DG z dnia 13. 06. 2007 r.

Wydziat Inwestyciji i Projektéw Unijnych

Lp. Nazwa czynnéi Stanowisko odpowiedzialne za realizacj
i kontrole
DOCHOD GMINY
1. | Wyliczenie ceny specyfikaciji istotnych warunkéw Czynngci wykonup: Gtéwni Specjalici oraz
zamoéwienia na podstawie Zadzenia Prezydenta | Inspektorzy Referatu Przygotowania i Rozlitz€
Miasta Inwestycji zgodnie z przydzielonymi do
realizacji przez naczelnika zadaniami
inwestycyjnymi.
Nadzér nad prawidtowdzia wykonywanych
czynndci spoczywa na:
Naczelniku Wydziatu
2. | Wystawianie faktur za specyfikacje istotnych Czynnaci wykonuje: wyznaczony przez
warunkow zaméwienia nabywane przez oferentéyiNaczelnika Wydziatu inspektor zgodnie
z zakresem obowzkéw. Nadzér nad
prawidtowdcia wykonywanych czynriei
spoczywa na:
Naczelniku Wydziatu
3. | Naliczanie kar umownych Czynsm wykonup: Gtéwni Specjalici oraz
Inspektorzy Referatu Przygotowania i Rozlitze
Inwestycji zgodnie z przydzielonymi do realiza
przez naczelnika zadaniami inwestycyjnymi.
Nadzér nad prawidtowdzia wykonywanych
czynndci spoczywa na:
Naczelniku Wydziatu
WYDATKI
1. | Opracowanie planu baetowego w zakresie zafla | Czynndci wykonup: Gtdwni Specjakici
inwestycyjnych w oparciu o Wieloletni Program | i Inspektorzy Referatu Przygotowania i Rozlitz
Inwestycyjny, wytyczne Prezydenta i Skarbnika | Inwestycji.
Miasta, wnioski mieszkecow i Radnych Rady Nadzér nad prawidtowdzia wykonywanych
Miejskiej czynnaci spoczywa na:
Naczelniku Wydziatu.
2. | Przygotowanie i koordynacja pgstwai Czynnaci wykonup: Gtéwni Specjalici oraz
przetargowych na zadania inwestycyjne zgodnie | Inspektorzy Referatu Przygotowania i Rozlitze
z zatwierdzonym planem bzetowym (zgodnie Inwestycji zgodnie z przydzielonymi do realiza
z zaplanowanym zakresem do realizacji na dany|mpikzez Naczelnika zadaniami inwestycyjnymi.
budzetowy): Nadzér nad prawidtowdzia wykonywanych
- przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw| czynndci spoczywa na:
zamowienia, Naczelniku Wydziatu.
- koordynacja prac komisji przetargowej,
- sporadzenie protokotu z pogbowania
przetargowego,
- zawarcie umowy (z wybranym oferentem), ktorej
wartas¢ jest zgodna ze ziong oferty przetargow,
- sporzdzanie anekséw do umowy
3. | Przygotowywanie odpowiednich materiatéw celeppw.

pozyskanigrodkow finansowych z innycirodet
niz budzet miasta: poyczki, kredyty, dotacje,
fundusze unijne

Cji

Cji




Cji

4. | Sporadzanie wnioskéw w sprawie wieiwego co | Czynnaci wykonup: Gtéwni Specjalici oraz
do terminu i wysokéci wykorzystaniagrodkow Inspektorzy Referatu Przygotowania i Rozlitze
pochodzcych z kredytéw, poyczek i dotacji, celem Inwestycji zgodnie z przydzielonymi do realizacji
przygotowania anekséw do uméw kredytowych, | przez naczelnika zadaniami inwestycyjnymi.
pozyczek, dotacji. Nadzér nad prawidtowdeia wykonywanych

czynndci spoczywa na: Naczelniku Wydziatu

5. | Przygotowywanie projektu uchwat w sprawie Czynndci wykonuje: wyznaczony przez
zachgniccia kredytu, payczki na realizagjzada | Naczelnika Wydziatu inspektor zgodnie
inwestycyjnych z zakresem obowzkow.

Nadzér nad prawidtowégia wykonywanych
czynndci spoczywa na: Naczelniku Wydziatu

6. | Przygotowanie rocznych harmonogramoéw jw.
wydatkéw w oparciu o harmonogramy rzeczowo r
finansowe stanowce integrala cze$¢ zawartych
umow

7. | Nadzér nad prowadzonymi pracami pod wdgim | Czynndci wykonup oraz nadzoruj: Inspektorzy|
zgodndci rzeczowo - finansowej w oparciu Referatu Nadzoru Inwestorskiego zgodnie
0 zawarte umowy na roboty budowlane: Z posiadanymi uprawnieniami budowlanymi.

- sprawdzanie i potwierdzanie wykonanych robot
w ksiazkach obmiaru,

- sprawdzanie kosztoryséw powykonawczych pod
wzgledem merytorycznym

8. | Sprawdzenie i zatwierdzanie kosztorysow Czynndaci wykonup oraz nadzoraj Inspektorzy
powykonawczych pod wzgllem wyceny robo6t (po| Kosztorysanci
wczesniejszym sprawdzeniu przez Inspektorow
Nadzoru)

9. | Potwierdzanie wykonanych prac protokotem Czynnaci wykonup oraz nadzoraj Inspektorzy
odbioru wykonanych robét stanaygym podstaw | Referatu Nadzoru Inwestorskiego zgodnie
wystawienia faktury przez wykonaworaz Z posiadanymi uprawnieniami
czesciowym lub kaicowyméwiadectwem platnii.

Dokumenty te stanowijednoczénie integralia
czes¢ faktury.

10. | Sporadzanie protokotéw konieczgo wykonania | Czynnaci wykonup: Gtowni Specjakici,
robot dodatkowych lub zamiennych, ktérych nie | Inspektorzy Referatu Nadzoru Inwestorskiego,
mozna bylo przewidzié na etapie przygotowania | Inspektorzy Referatu Przygotowania i Rozlitze
inwestycji do realizacji Inwestycji.

Nadzér nad prawidtowdaia wykonywanych
czynndci spoczywa na: Naczelniku Wydziatu

11. | Odbiér z Wydziatu Kggowo - Budetowego Czynndci wykonuje: wyznaczony przez
ztozonych faktur przez wykonawcéow Naczelnika Wydziatu inspektor zgodnie

z zakresem obowzkow.

12. | Zarejestrowanie faktury w ligte kancelaryjnej Czynioi wykonuje: wyznaczony przez
Naczelnika Wydziatu inspektor zgodnie
z zakresem obowzkow.

13. | Przekazanie (za potwierdzeniem) faktury osobie| Czynnaci wykonuje: wyznaczony przez
prowadacej zadanie inwestycyjne Naczelnika Wydziatu inspektor zgodnie

z zakresem obowzkow.

14. | Sprawdzenie faktur zZtonych przez Wykonawcow Czynnaci wykonup: Gtéwni Specjalici oraz
pod wzgetdem merytorycznym oraz opatrzenie ich Inspektorzy Referatu Przygotowania i Rozlitze
wiasciwym opisem i podpisami. Inwestycji zgodnie z przydzielonymi do realiza

przez naczelnika zadaniami inwestycyjnymi.
Nadzér nad prawidtowdaia wykonywanych
czynndci spoczywa na: Naczelniku Wydziatu

15. | Zatwierdzenie faktury do zapfaty. Resortowy Acazydenta Miasta

16. | Przekazanie opisanych i podpisanych faktur do | Czynndci wykonuje: wyznaczony przez
Wydziatlu Kskgowo - Budetowego Naczelnika Wydziatu inspektor zgodnie

z zakresem obowzkow.
17. | Przygotowanie miegiznych harmonograméw Czynnaci wykonuje: wyznaczony przez

ptatndici w oparciu o otrzymane od Wykonawcéw

Naczelnika Wydziatu inspektor zgodnie




faktury

z zakresem obowzkow.
Nadzér nad prawidtowdeia wykonywanych
czynnaci spoczywa na: Naczelniku Wydziatu

18. | Przygotowywanie wnioskéw w sprawie zmian | Czynnaci wykonuje: wyznaczony przez
w budzecie w danym roku bugtowym Naczelnika Wydziatu inspektor zgodnie
z zakresem obowzkéw. Nadzér nad
prawidtowdcia wykonywanych czynriei
spoczywa na: Naczelniku Wydziatu
19. | Mieskczna analiza poniesionych wydatkéw pod | Czynndci wykonuje: wyznaczony przez
katem zgodnéci z danymi finansowymi Naczelnika Wydziatu inspektor zgodnie
otrzymanymi z Wydziatu Ksgowo - Budetowego| z zakresem obowzkow.
Nadzér nad prawidtowdzia wykonywanych
czynnaci spoczywa na: Naczelniku Wydziatu
20. | Przygotowywanie sprawoztezeczowo - Czynnaci wykonuje: wyznaczony przez
finansowych z wykorzystanixodkdéw Naczelnika Wydziatu inspektor zgodnie
zaplanowanych na realizagyrowadzonych zada |z zakresem obowzkoéw. Nadzér nad
prawidtowacia wykonywanych czynnii
spoczywa na: Naczelniku Wydziatu
21. | Sporzdzanie rocznych zbiorczych sprawozdaUS| Czynndci wykonuje: wyznaczony przez

w zakresie zadai zakupéw inwestycyjnych.

Naczelnika Wydziatu inspektor zgodnie

z zakresem obowzkow.

Nadzér nad prawidtowégia wykonywanych
czynndci spoczywa na: Naczelniku Wydziatu




Zatznik Nr 4 do Zargdzenia Nr 383/07
PM DG z dnia 13. 0602G.

Wydziat Urbanistyki i Architektury

l. WYDATKOWANIE SRODKOW PUBLICZNYCH

L.p. Opis procesu Czas wykonywania | Klasyfikacja
P Nazwa PIS P poszczegdinych budzetowa
czynnaci
1. | Zakup ustugi w postaci| 1. Przygotowanie uchwalySukcesywnie Dz. 710
opracowania miejscowego  Rady ~ Miejskiej w okresie rozdz
planu Zagospodarowanla (0] przysaplenlu do opracowywania '
przestrzennego miasta sporzdzania planu 71004
miejscowego planizagospodarowania § 4300
zagospodarowania Ad.1 - 14 dni

. Po

. Wybér

. Sprawdzenie po
wzgledem
merytorycznym,
rzeczowym
i formalnym kadego
etapu sporgzania
projektu miejscoweg

. Podpisanie

. Sprawdzenie faktury po

. Zatwierdzenie faktury d

. Przekazanie faktury d

przestrzennego miasta.
podgciu  uchwaly,
przez Rad Miejska —
przygotowanie SIWZ
[ przeprowadzeni
procedury przetargowej
oferenta
i podpisanie umowy n
sporadzenie

miejscowego

zagospodarowania
przestrzennego miasta.

plan

planu zagospodarowan
przestrzennego miasta.
protokot
odbioru wykonaneg
opracowania.

wzgledem
merytorycznym

wyptaty

Ad. 2 - 2 miesice
Ad. 3 - zgodnie

Z ustawy ,,prawo

f zamoOwid
epublicznych”

Ad. 4 -

1 poszczegolny etap
al4 dni

Ad.5 - 7dni

UAd. 6 - 1 godz.
Ad.7i8 - 8godz]

d

ia

o

0

(6]

realizacji

Stanowisko odpowiedzialne za realizagj:

Osoby kontrolujace :

Inspektor ds. planowania przestrzennego

Naczelnik WUA lub Z-ca Naczelnika WUA

2.

Wynagrodzenia bezosobowe)

Utrzymanie Gminnej
Komisji Urbanistyczno

Zwotanie  posiedzeni
Komisji

Odbiér i akceptacj
protokotu

Z posiedzenia Komisji

aSukcesywnie .
Ad.1 - 3dni

aAd. 2 - 1 dzié
Ad. 3 - 2dni

Ad.4 i5-

1 dzieh

Dz. 710
rozdz.
71004
84170

36



— Architektonicznej 3.

5.

Przygotowanie polecenja

zaptaty za posiedzen
lub za oping zlecorn
przez Przewodnigzego
dla cztonkéw Komisj
zgodnie z lisf obecndci

Zatwierdzenie polecenja
zaptaty przez

Naczelnika WUA.

Przekazanie  polecenia

zaptaty do realizaciji.

e

Stanowisko odpowiedzialne za realizagj:

Osoby kontrolujace :

Inspektor ds. planowania przestrzennego

Naczelnik WUA lub Z-ca Naczelnika WUA

3. | Opracowania geodezyjne 1.

i kartograficzne

— Zakup dokumentéw
geodezyjno —
kartograficznych
z pastwowego zasobu
geodezyjnego 3
i kartograficznego do
opracowania miejscowych

planéw zagospodarowania

przestrzennego 4.
5.
6.

. Zlozenie zlecenia

. Odbiér zaméwionych

Zgtoszenie wydatkowanigAd. 1 2 dni

srodkéw publicznych
0 wartaci ponizej 6.000
EURO.

wykonawcy przedmiotu
zamoéwienia.

dokumentdéw geodezyjnd
kartograficznych oraz
faktury.

Sprawdzenie faktury pqg
wzglgdem
merytorycznym

Zatwierdzenie faktury dp

wyptaty
Przekazanie faktury do

realizacji

o

Ad 2i3 14 dni
Ad 4 1 godz.
Ad 5i6 1dzié

Dz. 710
rozdz.

71014
§ 4300

Stanowisko odpowiedzialne za realizagj:

Osoby kontrolujace :

Inspektor ds. planowania przestrzennego

Naczelnik WUA lub Z-ca Naczelnika WUA
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Zakznik Nr 5 do Zarzdzenia Nr 383/07
PM DG z dnia 13. 06. 2007 r.

Wydziat Geodezji i Kartografii

PROCEDURA GROMADZENIA DOCHODOW

Lp. Opis czynndci Odpowiedzialny Kontrola
1. Przyjcie zamoOwienia na inspektor
specyfikacg
2. Wykonanie zlecenia inspektor
4. Fakturowanie zlecenia inspektor naczelnik wydziatu
5. Przekazanie faktury inspektor
Zamawiagcemu
6. Przekazanie specyfikacji inspektor
zamawiagcemu na podstawie
okazanego dowodu wptaty
7. Przekazanie kopii faktury do inspektor naczelnik wydziatu
Wydziatu Ksgkgowo-Budietowego
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PROCEDURA GROMADZENIA DOCHODOW

Lp. nazwa zadania Opis niezkednych czynndci Odpowiedzialny Kontrola Zrédio dochodu Klasyfikacja
budzetowa
1. |Wypisy i wyrysy 1. Wplyw zlecenia, rejestracja inspektor naczelnik wydziatu Zgodnie z ustawPrawo dziat 710
z operatu ewidenciji 2. Wykonanie zlecenia geodezyjne i kartograficzne or| rozdziat 71030
gruntow i budynkow 3. Obliczenie nalenosci Rozporadzeniem Ministra 80830
Sprzeda mapy 4. Fakturowanie zlecenia Infrastruktury z dnia 19.02.2004
zasadniczej 5. Przekazanie faktury W sprawie wysoksci optat za
i ewidencyjnej, Zamawiagcemu czynndci geodezyjne i
uzgadnianie 6. Przekazanie materiatdw kartograficzne oraz udzielanig
dokumentacji Zamawiagcemu na podstawie informaciji a take za
projektowej, zgtoszenia |okazanego dowodu wptaty lub wykonywanie wyrysow i
robot geodezyjnych potwierdzenia odbioru faktury wypisOw z operatu
ptatnej przelewem ewidencyjnego - wptaty od
7. Przekazanie kopii faktury do zamawiajcych.
Wydziatu Kstgowo-Budetowego
2. Sprzeda specyfikacji | 1. Wptyw zamoOwienia na specyfikac|f  inspektor naczelnik wydziatu Zgodnie z ustawPrawo dziat 750
2. Wykonanie zlecenia zamowie publicznych na rozdziat 75023
3. Fakturowanie zlecenia podstawie art. 42 ust. 2. - wpta 80690

4. Przekazanie faktury
zamawiagcemu

5. Przekazanie specyfikacji
zamawiagcemu na podstawie
okazanego dowodu wptaty

6. Przekazanie kopii faktury do
Wydziatu Kstgowo-Budietowego

od zamawiajcych
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Windykacja zaleghri

1.Analiza zalegkci na podst.
wydrukow otrzymanych z Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

2. Ustalenie kontrahentow do
skierowania na dragsadowa
3.Wystpienie do Wydziatu Kggowo-
Budzetowego o przekazanie petnej
dokumentacji ksigowej dhznikow

4. Wystpienie do kancelarii prawnej
z wnioskami o wyegzekwowanie
naleznasci w postpowaniu gdowym.

inspektor

naczelnik wydziatu

Zalegiaici wyegzekwowane na
drodze sdowej i komorniczej

dziat 710
rozdziat 71013
84300

40




PROCEDURA ROZDYSPONOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH

Lp. Opis czynndgci Odpowiedzialny Kontrola
l. Sporadzenie planu zadana rok inspektor, naczelnik|
budzetowy wydziatu
Il. Realizacja wydatkéw
zaplanowanych w roku
budzetowym
la. Sporadzenie specyfikaciji, inspektor naczelnik wydziatu
ogtoszenie przetargu,
rozstrzygnecie
Ib. Zgtoszenie wydatkowanigodkdow inspektor naczelnik wydziatu
publicznych - udzielenie zamoéwieni
z wolnej eki
2. Podpisanie umowy ze wskazanien| inspektor, naczelnik
inspektora nadzoru z ramienia wydziatu
Zamawiajcego
3. Protokolarny odbior prac inspektor naczelnik wydziatu
4. Odbior faktury ztaonej do inspektor
Wydziatu Ksggowo-Bud-etowego
5. Sprawdzenie faktury pod naczelnik wydziatu
wzgledem merytorycznym
6. Opisanie faktury zgodnie inspektor naczelnik wydziatu
z klasyfikacy budzetowng
7. Zatwierdzenigrodkow do Zastpca Prezydentg
wyptaty Miasta
8. Przekazanie faktury do Wydziatu inspektor

Ksiggowo-Budetowego
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Wydziat Gospodarki Nieruchomasciami

Zahcznik Nr 6 do Zargdzenia Nr 383/07

PM DG z dnia 13. 06. 2007 r.

GROMADZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH

Lp. | Nazwa zadania Niezbdne czynndci Odpowiedzialny Kontrola 7rodio Czas Klasyfikacja
Pracownik dochodu Wyko_nywa budzetowa
nia
poszczego
nych
czynna&ci
1. | Sprzeda lokali 1) Przygotowanie uchwaty 1).Inspektor WGN Naczelnik | Wptaty od os6b| srednio Dz.700
mieszkalnych 0 przeznaczeniu do sprzegia w/g zakresu czynrigi przystpujacych 4 m-ce | Rozdz.70005
i uzytkowych oraz o warunkach sprzega WGN do wykupu § 0770
lokali lokalu
2) Sporadzenie zlecenia dla 2) Inspektor WGN na wtasnéc

rzeczoznawcy majkowego na
wykonanie operatu szacunkowe
dot. wyceny lokali mieszkalnyck
3) Wywieszenie na tablicy
ogtoszé wykazu do sprzedst
lokali

4) Zawiadomienie strony

o warunkach i cenie lokalu
5) Sporadzenie protokotu
uzgodni@é

6) Zawiadomienie o terminie
umowy notarialnej

7) Przekazanie informacji

o sprzedanym lokalu do MZBN

w/g zakresu czynroi
go

L
3) Inspektor WGN
w/g zakresu czynioi

4) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi
5) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
6) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
7) Inspektor WGN

| w/g zakresu czynroi

8) Wprowadzanie do programu

8) Inspektor WGN
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komputerowego ,gytkowanie
wieczyste” przypisu z tyt. optaty

rocznej za gytkowanie wieczyste

9) Wystawienie w systemie
komputerowym faktur

10) Zatwierdzenie wystawionyct
faktur

w/g zakresu czynriai

9) Inspektor WGN

w/g zakresu czynrigi
110) Naczelnik WGN

Oddawanie

w uzytkowanie
wieczyste
gruntéw
stanowicych
witasnag¢ Gminy
narzecz
spoétdzielni
mieszkaniowych

1) Przygotowanie uchwaty

w sprawie przekazania gruntow
w uzytkowanie wieczyste

2) Przygotowanie zlecenia na
wykonanie dokumentacji
geodezyjnej

3) Przygotowanie zlecenia dla
fzeczoznawcCy na wycergruntu
4) Wywieszenie wykazu
nieruchomeci na tablicy
ogtoszé

5) Przygotowanie protokotu
uzgodnié do zawarcia umowy
notarialnej

6) Ustalenie terminu umowy
notarialnej

7) Zawiadomienie strony

8) Wprowadzanie do programu
komputerowego ,gytkowanie
wieczyste” przypisu z tyt. optaty
rocznej za gytkowanie wieczyste
9) Wystawienie w systemie
komputerowym faktur

10) Zatwierdzenie wystawionyct

1) Inspektor WGN
w/g zakresu czynsoi

2) Inspektor WGN
w/g zakresu czynigoi

3) Inspektor WGN

w/g zakresu czynroi

4) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

5) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

6) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi
7) Inspektor WGN
w/g zakresu czynriai
8) Inspektor WGN
w/g zakresu czynriai
2 9) Inspektor WGN
w/g zakresu czynriai
10) Naczelnik WGN

N

Naczelnik

WGN

Woptaty od
spoétdzielni
mieszkaniowych

srednio
4-ce

Dz. 700
Rozdz.
70005
80470
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faktur

Zwroty 1) Ogkdziny nieruchoméci 1) Inspektor WGN Naczelnik | Wptaty od os6b| od 3-m-cy Dz.700
wywtaszczonych w/g zakresu czynrsgi na rzecz ktérycl dol rokuw  Rozdz.
nieruchomeci 2) Sporadzenie zlecenia dla 2) Inspektor WGN WGN | nastpit zwrot przypadku 70005
Gminy i Skarbu |geodety na podziat w/g zakresu czynrsgi nieruchomeci podziatu 80770
Paistwa nieruchomeci nieruch.

3) Sporadzenie zlecenia na 3) Inspektor WGN nie liczac

wycere nieruchomeci w/g zakresu czynroi postpo-

4) Poprowadzenie rozprawy 4) Inspektor WGN wan

administracyjnej w/g zakresu czynroi odwotaw-

5) Wydanie decyzji 5) Inspektor WGN czych

w/g zakresu czynrioi
Prez. Miasta

6) Przekazanie prawomocnej |6) Inspektor WGN

decyzji do Wydziatu Geodezji | w/g zakresu czynrigi

| Kartografii, Wydziatu

Ksiegowo-Budetowego

7) Ustalenie wysokai naleznych | 7) Inspektor WGN

odsetek w przypadku roztenia | w/g zakresu czynrici

na raty
Renta 1) Zawiadomienie strony 1) Inspektor WGN Naczelnik | Wptaty od os6b, 3 m-ce Dz 700
planistyczna 0 wWSzczcCiu postpowania w/g zakresu czynrigi ktore otrzymaty | (nie liczac | Rozdz.70004

administracyjnego WGN decyzg postpo- § 0770

2) Zlecenie na wykonanie operat2) Inspektor WGN o naliczeniu wan

szacunkowego nieruchors w/g zakresu czynrigi optaty z tytutu | odwotaw-

3) Zawiadomienie strony 3) Inspektor WGN wzrostu wartéci | czych)

o terminie wizji lokalnej
4) Wydanie decyzji o naliczeniu
optaty (renty planistycznej)

w/g zakresu czynrioi
4) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrioi
Prez. Miasta

nieruchomdci
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5) Przekazanie prawomocnej
decyzji do Wydziatu Ksigowo-
Budzetowego

5) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrsgi

Optaty 1) Pismo do Wydziatu Inwestycji 1) Inspektor WGN Naczelnik | Wptaty od oséb,| 6-m-cy od Dz.700
adiacenckie i Projektow Unijnych w/g zakresu czynrigi ktore daty Rozdz.

w sprawie informacji WGN | otrzymaly otrzymania 70005

0 zakaiczonych inwestycjach decyzg informacji 80770

2) Przygotowanie uchwaty 2) Inspektor WGN o naliczeniu z Wydziatu

dotyczcej wysokdci stawki w/g zakresu czynrigi optaty Inwestycji

procentowej optaty adiacenckiej adiacenckiej I Projektow

Unijnych

3) Zlecenie wykonania operatu | 3) Inspektor WGN

szacunkowego nieruchosm w/g zakresu czynrsgi

4) Rozprawa administracyjna | 4) Inspektor WGN

w/g zakresu czynrsgi
5) Wydanie decyzji naliczagej | 5) Inspektor WGN
optaty adiacenckie w/g zakresu czynrsgi
Prez. Miasta

6) Przekazanie prawomocnej 6) Inspektor WGN

decyzji do Wydzialu Ksigowo- | w/g zakresu czynrigi

Budzetowego

7) Ustalenie wysoki naleznych | 7) Inspektor WGN

odsetek w przypadku roztenia | wg zakresu czynrigi

na raty

srednio

Oddawanie 1) Wizja w terenie 1) Inspektor WGN Naczelnik | Wptaty od 2-m-ce w Dz.700
nieruchomeci w/g zakresu czynrigi zarzadcy przypadku Rozdz.
w trwaly zarad |2) Sporadzenie zlecenia dla 2) Inspektor WGN WGN | nieruchomécia | podziatu 70005

geodety na podziat nieruchotod | w/g zakresu czynrigi nieruchom § 0470

3) Sporadzenie zlecenia na 3) Inspektor WGN do roku
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wycerg nieruchomeci
4) Wydanie decyzji

5) Przygotowanie protokotu
zdawczo-odbiorczego

6) Przekazanie prawomocnej
decyzji do Wydzialu Ksigowo-
Budzetowego i Wydziatu
Geodezji i Kartografii

w/g zakresu czynrigi
Prez. Miasta

4) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
5) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
6) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

Sprzeda

I oddawanie

w uzytkowanie
wieczyste
gruntéw
stanowicych
witasnagé gminy
dla os6b
fizycznych

| prawnych

1) Ujecie wnioskowane]
nieruchomeci w planie sprzedsy
na dany rok

2) Zatwierdzenie przez
Prezydenta Miasta planu
sprzeday po uprzedniej opinii
Wydziatu Nadzoru
Wiascicielskiego i Kontroli
Wewrgtrznej

3) Zawiadomienie bytych
wiascicieli zbywanej
nieruchomeci

4) Przygotowanie projektu
uchwaty w sprawie przekazania
w uzytkowanie wieczyste lub
sprzeda nieruchoméci

5) Przygotowanie zlecenia dla
rzeczoznawcy majkowego na
wycerg

6) Przygotowanie wykazu
nieruchomeci ,wywieszenie go

1) Inspektor WGN
w/g zakresu czynriai

2) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

3) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

4) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

5) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

6)Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

Naczelnik

WGN

Whptaty od os6b
ktore kupity
nieruchomec

W przetargu
oraz od os6b
ktorym zostata
przekazana
nieruchomec

w uzytkowanie
wieczyste

od 7 m-cy
(termin
wynikajacy
z
procedury)
do czasu
umowy

Dz. 700
Rozdz.
70005
80470
80770
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na tablicy ogtosze

7) Przygotowanie ogtoszenia
0 przetargu

8) Wywieszenie ogtoszenia na
tablicy ogtoszé i zamieszczenie
go w prasie

9) Sporadzenie protokotu

Z przetargu

10) Sporadzenie informacji

o wynikach przetargu

I wywieszenie jej na tablicy
11) Ustalenie terminu umowy
notarialnej

12) Powiadomienie strony

o terminie

13) Przekazanie kopii umowy
notarialnej do Wydz. Ksgowo-
Budzetowego
14)Wprowadzenie do programu
komputerowego ,iytkowanie
wieczyste” przypisu z tytutu
optaty rocznej zaaytkowanie
wieczyste

15) Wystawienie w systemie
komputerowym faktur

7) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

8) Inspektor WGN
w/g zakresu czynioi

9) Inspektor WGN
wg zakresu czynnoi
10) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

11) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

12) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

13) Inspektor WGN
w/g zakresu czynioi

14) Inspektor WGN
w/g zakresu czynioi

15) Inspektor WGN
w/g zakresu czynioi

Dzierzawa ,
najem, uyczenie
(Gmina i Skarb
Paistwa)

1) Wizja terenowa

2) Przygotowanie Zasglzenia
Prezydenta w sprawie wytenia
zgody na najem ,dzigawg do lat

3-ch lub uchwaly Rady Miejskiej

1) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi
2) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

Naczelnik

WGN

Whptaty od oséb
dzierzawiacych
nieruchomeci

od 3do 4
m-cy

Dz. 700
Rozdz.
70005
8 0750
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w przypadku dzielawy powyej
3 lat

3) Przygotowanie wykazu
nieruchomeci, wywieszenie go
na tablicy ogtosze

4) Przygotowanie umowy
dzierzawy

5) Wprowadzenie umowy do ba
komputerowej "Dzietawy”

6) Prowadzenie wymiaru z tytuh
dzierzawy w systemie
komputerowym ,dzierawy
zwykte”

7)Przygotowanie generowania
faktur do zaptaty

8) Wystanie faktur do
kontrahentow

9) Przygotowanie raportu
sprzeday- elektroniczne
przekazanie faktur do Wydziatu
Ksiggowo-Budretowego

3) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

4) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
zy5) Inspektor WGN
w/g zakresu czynnoi
I 6) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

7) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
8) Inspektor WGN
w/g zakresu czynioi
9) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

Prowadzenie
targowisk
miejskich, placow
handlowych
Optata targowa

1) Prowadzerm pos¢powan

0 udzielenie zamowienia
publicznego na zasdzanie
targowiskami

2) Przygotowanie i przekazanie
wniosku do Biura Koordynacji
ZamoOwier Publicznych i Opinii
Prawnych wraz z okégeniem
szacunkowej wartei

1) Inspektor WGN
w/g zakresu czynriai

2) Inspektor WGN
w/g zakresu czynriai

zamowienia

Naczelnik
WGN

Whptaty optaty
targowej od 0s6
handlupcych na
targowiskach

I placach
handlowych

4 m-ce

Dz.756
Rozdz.756164
80430
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3) Przygotowanie dokumentacji
przetargowe;j

4) Sprzeda specyfikacji

| wystawienie faktur

5) Przekazanie informacji do
Wydziatu Kskgowo-
Budzetowego o wartei podatku
VAT ze sprzedanych specyfikag
6) Przeprowadzenie p@pbowania
przetargowego —wybranie oferty
7) Przygotowanie i zawarcie
umowy zgodnie z zagglzeniem
Prezydenta Miasta

8) Przygotowanie uchwaty Rady
Miejskiej o poborze optaty
targowej

9) umowa z inkasentami na pob
optaty targowej

10) wydawanie bloczkéw z tytut
optaty targowej

3) Inspektor WGN
w/g zakres czynrigi
4) Inspektor WGN
w/g zakres czynrigi
5) Inspektor WGN
w/g zakres czynrigi

ji
6) Komisja Przetargow

7) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

8) Inspektor WGN
w/g zakresu czynnoi

@) Prezydent Miasta

U10) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

j85)

10.

Oddawanie

w uzytkowanie
wieczyste
gruntow Gminy
zabudowanych
garaami

1) Zlecenie przygotowania
podziatu geodezyjnego

2) Ujawnienie samodzielnych
lokali garaowych i podziatow
geodezyjnych oraz zatenie
nowych ksig wieczystych

3) Przygotowanie uchwaty Rady
Miejskiej o przeznaczeniu grunt
do przekazania waytkowanie

1) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

2) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

3) Inspektor WGN
U w/g zakresu czynroi

wieczyste w trybie

Naczelnik

WGN

Whptaty od
os6b, ktérym
zostata
przekazana
nieruchomec
w uzytkowanie
wieczyste

od 9 m-cy
do
sprzeday
ostatniego
lokalu
garaowe-
go

Dz. 700
Rozdz.
70005
80470
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bezprzetargowym

4) Zlecenie wykonania operatu
szacunkowego nieruchors®

5) Wywieszenie wykazu
nieruchomeci na tablicy
ogtoszé

6) Przygotowanie protokotu
uzgodnié

7) Poinformowanie strony

o terminie umowy notarialnej
8) Informacja o dokonane]
sprzeday do Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

9) Wystawienie w systemie
komputerowym faktur

10) Wprowadzenie do programu
komputerowego ,gytkowanie
wieczyste” przypisu z tytutu
optaty rocznej zaaytkowanie
wieczyste

11) Zatwierdzenie wystawionyct
faktur

4) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

5) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

6) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

7) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

8) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

9) Inspektor WGN
w/g zakresu czynioi

10) Inspektor WGN
w/g zakresu czynioi

111) Naczelnik WGN

11.

Optaty roczne
Z tytutu
uzytkowania
wieczystego
(Gmina i Skarb
Paistwa)

1) Naliczanie opfat z tytutu
uzytkowania wieczystego
gruntéw wynikagce ze zmian
zachodzacych w ewidencji
gruntow

2) Generowanie przypisow

1) Inspektor WGN
w/g zakresu czynroi

2) Inspektor WGN

w/g zakresu czynioi

Naczelnik

WGN

Whptaty od
uzytkownikow
wieczystych
nieruchomeci

lraz
w roku ze
wzgledu nal
ustawowe
terminy

Dz.700
Rozdz.70004
80470




3) Wystawianie faktur

z wzytkowania wieczystego,
drukowanie i wysytanie dla
podmiotéw ktore rozliczajsie
z podatku VAT

4) Aktualizacja optat z tytutu
uzytkowania wieczystego
gruntow Gminy i Skarbu Patwa
wynikajaca z przeszacowania
wartasci nieruchomeci

3) Inspektor WGN w/g
zakresu czynniei

4) Inspektor WGN
w/g zakresu czynioi

12

Sprzeda

| przekazywanie
gruntéw Skarbu
Paistwa

w uzytkowanie
wieczyste

1) Ujecie wnioskowanych
nieruchomeci w planie sprzeds
2) Zatwierdzenie planu przez
Prezydenta Miasta

3) Zawiadomienie bytych
wiascicieli

4) Wyshpienie Prezydenta Mias
do WojewodySlaskiego

0 wyrazenie zgody na oddanie
w trybie bezprzetargowym
nieruchomeci lub jej sprzeday
5) Zlecenie wyceny warfoi
nieruchomeci przez
rzeczoznawg maptkowego

6) Wywieszenie wykazu
nieruchomeéci na tablicy
ogtoszé Urzedu Miejskiego

| zamieszczenie w prasie

7) Wywieszenie ogtoszenia

1) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
2) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
3) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
[@) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

5) Inspektor WGN
w/g zakresu czynriai

6) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

7) Inspektor WGN

Naczelnik

WGN

Whptaty od oséb,
ktore kupity
nieruchomec

W przetargu oraz
od oséb, ktérym
zostata
przekazana
nieruchomeéc

w uzytkowanie
wieczyste

od 8 m-cy
- do czasu
znalezienis

r nabywcy

Dz.700
Rozdz.70005
80770
80470
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0 przetargu na sprzetda

nieruchoméci Skarbu Pastwa na

tablicy ogtoszé w Urzedzie
Miejskim oraz w prasie

w/g zakresu czynrigi

8) Przeprowadzenie przetargu na&) Inspektor WGN

sprzeda nieruchomeci

9) Przygotowanie protokotu
uzgodnié

10) Zawiadomienie strony

o terminie aktu notarialnego

11) Przekazanie aktu notarialne
do Wydzialu Kstgowo-
Budzetowego

w/g zakresu czynrigi
9) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
10) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
gol) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

13.

Przeksztalcenie
uzytkowania
wieczystego

W prawo
whasndaci

1) Opracowanie zlmnego
wniosku

2) Przygotowanie zlecenia dla
rzeczoznawcy na wycen
nieruchomeci

3) Zawiadomienie strony

o warunkach i wysokai optaty
naleznej z tytutu przeksztatcenia
4) Przygotowanie uchwaty Rady
Miejskiej w sprawie wyraenia
zgody na udzielanie bonifikaty,
od optaty z tytutu przeksztatceni
prawa uytkowania wieczystego
w prawo wiasnéci nieruchomeci
gruntowych wykorzystywanych
na cele mieszkaniowe
stanowacych wiasné¢ Gminy
Dabrowa Gérnicza

1) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
2) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

3) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

4) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

a

Naczelnik
WGN

Whptaty od oséb
ktore dokonaty
przeksztatcenia
prawa
uzytkowania
wieczystego
nieruchomeci w
prawo wiasnéci

od 2 m-cy
do zaptaty
ostatniej
raty max.
10 lat

Dz.700
Rodz.70005
80770
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5) Wydanie decyzji

6) Przekazanie prawomocnej
decyzji do Wydziatlu Geodezji

| Kartografii i do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego

7) Prowadzenie rejestru
wydanych decyzji w przypadku
roztozenia optaty na raty.

8) Wysytanie wezwado zaptaty
kolejnych rat, naliczanie odsetel
zgodnie ze stapprocentovy
redyskonta weksli

5) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
6) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

7) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

8) Inspektor WGN
Kw/g zakresu czynrigi

14.

Windykacja
zalegtaci z tytutu
najmu, dzietawy,
uzytkowania
wieczystego

1) Analiza zalegtéci na
podstawie wydrukow
otrzymanych z Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

2) Ustalenie kontrahentéw do
skierowania na dragsadowa
3) Wystpienie do Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

Z wnioskiem o przekazanie pein
dokumentacji ksigowej
dtuznikow

4) Wystpowanie do Radcow
prawnych z wnioskiem

0 wyegzekwowanie nateosci
w postpowaniu gdowym

1) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

2) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
3) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi
€)

4) Inspektor WGN
w/g zakresu czynrigi

Naczelnik
WGN

Zalegtcci
wyegzekwowang
na drodze
sadowej i
komorniczej

1372

do 2 m-cy

Dz.700
Rodz.70005
80470
8 0750
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WYDATKOWANIE SRODKOW PUBLICZNYCH

Nr Nazwa zadania| Cechy dowoduggwego Czynndci zwiazane Osoba odp. do |Osoba Kl. Budzet. | Czas
zad. /pracownik upowazniony pod |z ponoszonym wydatkiem wyd. srodkéw | kontroluca wykony
budzei wzgledem merytorycznym./ zgodnie z prawidtiowai¢ wania
pracownik odpowiedz. pod harmonogramemwydatkowania poszczeg
wzgledem formalno- srodkow olnych
rachunkowym. publicznych czynndci
ZADANIA BIE ZACE
Zaptata 1) Dowadd kstgowy-faktura 1) Zawarcie umowy z Zaktadem Inspektor — Dz.700 4 dni
za energj 2) Opis zgodny z umoay Energetycznym na sprzeda zgodnie Z-ca Prezydenta | Rozdz.70005
elektryczm na | harmonogramem wydatkow, |energii zgodnie z Zagdzeniem |z zakresem § 4260
targowisku zaangaowaniemsrodkow — Prezydenta Miasta czynngci
inspektor WGN 2) Ztozenie faktury do Wydziatu| Naczelnik

3) sprawdzenie pod wzaglem
merytorycznym- naczelnik
WGN

Ksiggowo- Budetowego

3) Odbior faktury z Wydziatu
Ksiggowo- Budetowego

4) Opisanie faktury

5) Sprawdzenie jej pod wzglem
merytorycznym

6) Przekazanie faktury do
Wydziatu Kskgowo-
Budzetowego do zatwierdzenia
7) odbiér z Wydziatu Ksigowo-
Budzetowego i przekazanie f-ry
do Z-cy Prezydenta Miasta

do zatwierdzenia do wyptaty

54



8) odbidr f-ry od Prezydenta
Miasta i przekazanie jej do
Wydziatu Kskgowo-
Budzetowego do wyptaty

Prowizje od
optaty targowej
przekazywane
administratorom
targowisk

1) Dowadd kstgowy -faktura
2) Opis zgodny z zawart
umowa, harmonogramem
wydatkow, zaangawaniem
srodkéw —inspektor WGN

3) Sprawdzenie pod wzglem
merytorycznym —naczelnik
WGN

1) Zawarcie umowy

z inkasentami na pobor optat
targowych zgodnie z
Zarzdzeniem Prezydenta Miast
2) Ztozenie faktur przez
inkasentéw do Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

3) odbiodr faktur z Wydziatu
Ksiggowo-Bud-etowego

4) Opisanie faktury

5) Sprawdzenie faktur pod
wzgledem merytorycznym

6) Przekazanie faktur do
Wydziatu Kskgowo-
Budzetowego do zatwierdzenia
7) odbior f-r z Wydziatu
Ksiggowo-Bud-etowego

I przekazanie ich Z-cy
Prezydenta Miasta do
zatwierdzenia do wyptaty

8) odbidr f-r od Prez. Miasta

i przekazanie ich do Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego do

wyptaty

Inspektor
zgodnie

Z zakresem
&zynnaGcCi
Naczelnik

Z-ca Prezydenta

Dz.900
Rozdz.
90095
8 4300

4 dni

Optaty za
uzytkowanie
wieczyste
nieruchomeci

1) Dowdd ks¢gowy- pismo
z Wydzialu zgtaszare
potrzele wydatku

2) Opis zgodny

1) Pisemne zgtoszenie wydatku
do Wydziatu Ks¢gowo-
Budzetowego (pismo) wraz

z potwierdzeniem zgodsao pod

Inspektor
zgodnie

Z zakresem
CZynnaGci

Z-ca Prezydenta

Dz.600
Rozdz.60016
8 4510

Dz.700

Do 31.03
kazdego
roku
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nabytych od z harmonogramem wydatkéw| wzgledem merytorycznym Naczelnik Rozdz.7000p6
Skarbu Pastwa | 3) Sprawdzenie pod wzglem |i formalno +achunkowym w cell 84510
merytorycznym-naczelnik zatwierdzenia Dz.921
WGN 2) odbior pisma i przekazanie go Ro0zdz.90095
Z-cy Prezydenta Miasta do § 4510
zatwierdzenia do wyptaty Dz.926
3) odbidr pisma od Prezydenta R0zdz.92601
i przekazanie do Wydziatu § 4510
Ksiggowo-Budetowego do Ro0zdz.92695
wyptaty § 4510
Optata roczna zal) Dowod ksggowy-pismo 1) Pisemne zgtoszenie wydatku Inspektor Dz.700 4 dni
uzytkowanie na | Wydziatu zgtaszagce potrzeb |do Wydziatu Ksggowo- zgodnie Z-ca Prezydenta |Rozdz.
cele nierolnicze | wydatku Budzetowego (pismo) wraz Z zakresem 70005
I nielesne 2) Opis zgodny z potwierdzeniem zgodto pod | czynnaci 8 4430
gruntow z harmonogramem wydatkéw| wzgledem merytorycznym Naczelnik
wytaczonych 3) Sprawdzenie pod wzaglem |i formalno-rachunkowym w celu
z produkcji merytorycznym naczelnik zatwierdzenia
lesnej WGN 2)odbior pisma i przekazanie go
Z-cy Prezydenta Miasta do
zatwierdzenia do wyptaty
3) odbidér pisma i przekazanie gp
do Wydziatu Ks¢gowo-
Budzetowego do wyptaty
Optaty sdowe | 1) Dowdd ks¢gowy-faktury, |1) Wniosek o zaliczk Inspektor Dz.710 3 dni
i notarialne kwity z sadu potwierdzony przez Naczelnika| zgodnie Z-ca Prezydenta | Rozdz.71095%
2) Opis zgodny 2) Opis rachunkéw/faktur z zakresem § 4300
z harmonogramem wydatkéw| okreslenie klasyfik. budetowej |czynndci
3) Sprawdzenie pod wzglem |3) Sprawdzenie pod waglem | Naczelnik
merytorycznym-naczelnik merytorycznym
WGN 4) Przekazanie rachunkow /faktur

do Wydziatu Ks¢gowo-

Budzetowego do zatwierdzenia
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5) Odbior rachunkéw/faktur

z Wydziatu Ksggowo -
Budzetowego i przekazanie ich
Z-cy Prezydenta Miasta
zatwierdzenia do wyptaty

6) odbiér rachunkow/faktur

i przekazanie ich do Wydziatu
Ksiggowo-Budretowego do

wyptaty

Wykonanie
operatow
szacunkowych
nieruchomeci,
lokali
mieszkalnych

i uzytkowych ,
wykonanie prac
geodez-
kartograficznych
zZwigzanych ze
sporadzeniem
dokum.
geodezyjnej do
celow prawnych

1) Dowdd kse¢gowy —faktury
2) Opis zgodny z zawart
umowa, harmonogramem
wydatkéw, zaangawaniem
srodkdbw w umowie-inspektor
WGN

3) Sprawdzenie pod wzglem
merytorycznym —naczelnik
WGN

1) Przygotowanie i przekazanie
wniosku do Biura Koordynacji
Zaméwier Publicznych i Opinii
Prawnych wraz z okégeniem
szacunkowej wartei
zamowienia

2) Przygotowanie pogbowania
przetargowego

3) Przygotowanie umowy

i podpisanie, zgodnie

z Zaradzeniem Prezydenta
Miasta

4) Zlecenie przedmiotu umowy
5) Odbiér dokumentaciji
protokotem odbioru

6) Ztozenie faktury przez
Wykonawe do Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

7) Odbior faktury z Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

8) Potwierdzenie wykonania
przedmiotu umowy ok&enie
klasyfikacji budetowej

Inspektor
zgodnie

z zakresem
czynndci
Naczelnik

Z-ca Prezydenta

Dz.710
Rozdz.71014
8 4300

4 dni
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9) Opisanie faktury sprawdzenig
pod wzgtdem merytorycznym
10) Przekazanie opisanej faktur
do Wydziatu Ks¢gowo-
Budzetowego do zatwierdzenial
11) odbi6r f-ry z Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

i przekazanie jej do Z-cy
Prezydenta Miasta do
zatwierdzenia do wyptaty

12) odbior f-ry od Prezydenta
Miasta i przekazanie jej do
Wydziatu Kskgowo-

A\1%

Budzetowego do wyptaty

ZADANIA

INWESTYCYJINE

Wykup gruntéw

1) Dowdd ks¢gowy- pismo

z Wydzialu zgtaszage
potrzele wydatku

2) Opis zgodny z zawart
umowa notarial,
harmonogramem wydatkow,
zaangaowaniemsrodkéw —
inspektor WGN

3) Sprawdzenie pod wzaglem
merytorycznym-naczelnik
WGN

1) Pisemne zgtoszenie wydatku
do Wydziatu Ks¢gowo-
Budzetowego (pismo)

wraz z potwierdzeniem zgodse
pod wzgtdem merytorycznym i
formalno-rachunkowym

do zatwierdzenia

2) odbiér pisma z Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

i przekazanie go do Z-cy
Prezydenta Miasta do
zatwierdzenia do wyptaty

Inspektor
zgodnie

z zakresem
czynndci
Naczelnik

3) odbiér pisma od Z-cy
Prezydenta Miasta i przekazan

ie

Z-ca Prezydenta

Dz.700
Rozdz.70005
8 6050

)

5 dni
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go do Wydziatu Ksigowo-
Budzetowego do wyptaty

Zaptata za
dzierzawe terenu
od ,Ponar-
Defum”

1) Dowdd ks¢gowy-faktura
2) Opis zgodny z zawart
umowa,

harmonogramem wydatkow,
zaangaowaniemsrodkéw —
inspektor

WGN

3) Sprawdzenie pod wzaglem
merytorycznym - naczelnik
WGN

1) Zawarcie umowy zgodnie z
Zarzadzeniem Prezydenta Miast
2) Zitozenie faktury

do Wydziatu Ks¢gowo-
Budzetowego

3) Odbior faktury z Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

4) Opisanie faktury oraz
sprawdzenie pod wzgllem
merytorycznym

5) Przekazanie f-ry do Wydziatu
Ksiggowo-Bud:etowego do
zatwierdzenia

6) odbidr f-ry z Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

i przekazanie jej do Z-cy
Prezydenta Miasta do
zatwierdzenia do wyptaty

6) Odbidr f-ry od Prezydenta
Miasta i przekazanie jej do
Wydziatu Kskgowo-

Budzetowego do wyptaty

Inspektor
agodnie

z zakresem
czynngci
Naczelnik

Z-ca Prezydenta

Dz.700
Rozdz.70005
8 6050

4 dni
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Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej )
WYDATKOWANIE SRODKOW PUBLICZNYCH

Zahcznik Nr 7 do Zargdzenia Nr 383/07
PM DG z dnia 13. 06. 2007 r.

L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkoéw e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
1. Kaucje 1.pisemna dyspozycja 1. pisemna dyspozycja |Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz. 700
mieszkaniowe |wyptaty wyptaty do Wydziatu z instrukca Prezydenta |Z-ca Rozdz.
wyptacane na |[2.opis zgodny z Ksiggowo- Budietowego | obiegu Miasta Naczelnika |70095
podstawie harmonogramem wydatkdéw 2. opisanie pisma, dokumentoéw 84430
zawieranych 3.sprawdzenie pod okreslenie klasyfikacji finansowo -
ugod, wpisy wzgledem merytorycznym i| budzetowej oraz ksiggowych
sadowe formalno — rachunkowym —| potwierdzenie ujcia

Naczelnik, Z-ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

wydatku w
harmonogramie -
inspektor Wydziatu

Gospodarki Komunalne;j i

Mieszkaniowej

3. sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym —
Naczelnik, Z-ca
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe]

60




L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
4. zatwierdzeniérodkow
przez Naczelnika
Wydziatu Kskgowo-
Budzetowego
5. zatwierdzeniérodkéw
do wyplaty - Z-ca
Prezydenta
4. potwierdzenie odbioru
pisma przez Wydziat
Ksiggowo- Budetowy do
realizaciji
2. Zwaloryzowane | 1.pisemna dyspozycja 1. naliczenie odsetek z | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz. 700
kaucje wyptaty na podstawie wyroku — inspektor zinstrukch  |Prezydenta |Z-ca Rozdz.
mieszkaniowe |wyroku orzeczonego przez Wydziatu Gospodarki  |obiegu Miasta Naczelnika |70095
wyptacane na |Sad Rejonowy Komunalnej dokumentow § 4590
podstawie 2.0pis zgodny z I Mieszkaniowej finansowo —
orzeczonych harmonogramem wydatkow 2. podsumowanie ksiggowych
wyrokow 3.sprawdzenie pod I sprawdzenie pod
sadowych, wzgledem merytorycznym i| wzgledem rachunkowym
odszkodowanie |formalno — rachunkowym —— inspektor Wydziatu
Z tytutu Naczelnik, Z-ca Naczelnikal Gospodarki Komunalnej |i
niedostarczenia | Wydziatu Gospodarki Mieszkaniowej
przez gmig Komunalnej i 3. pisemna dyspozycja
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

lokali socjalnych
osobom do nich
uprawnionych ng
podstawie
wyrokow

sadowych /osoby
fiz./

Mieszkaniowej

wyptaty do Wydziatu
Ksiggowo- Budietowego
4. opisanie pisma,
okreslenie klasyfikacji
bud-etowej oraz
potwierdzenie wjcia
wydatku w
harmonogramie -
inspektor Wydziatu

Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowej

5. sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym —
Naczelnik,

Z-ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej

I Mieszkaniowe]

6. zatwierdzenigrodkow
do wyptaty przez
Naczelnika Wydziatu

Ksiggowo- Budetowego
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
7. zatwierdzeniérodkow
do wyplaty - Z-ca
Prezydenta
8. potwierdzenie odbioru
pisma przez Wydziat
Ksiggowo- Budetowy do
realizaciji
3. 1.pisemna dyspozycja 1. naliczenie odsetek z [Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz. 700
Odszkodowanie | wyptaty na podstawie wyroku — inspektor Z instrukci Prezydenta |Z-ca Rozdz.
Z tytutu wyroku orzeczonego przez Wydziatu Gospodarki  [obiegu Miasta Naczelnika |70095
niedostarczenia | Sad Rejonowy Komunalnej dokumentow § 4600
przez gmig 2.0pis zgodny z I Mieszkaniowe] finansowo -
lokali socjalnych|harmonogramem wydatkow 2. podsumowanie ksiggowych

osobom do nich
uprawnionych ng
podstawie
wyrokéw

sadowych /osoby
prawne/

3.sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym —
Naczelnik, Z-ca Naczelnikal
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

| sprawdzenie pod
wzgledem rachunkowym
— inspektor Wydziatu

Gospodarki Komunalnej |i

Mieszkaniowe;j

3. pisemna dyspozycja
wyptaty do Wydziatu
Ksiggowo- Budetowego
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

4. opisanie pisma,
okreslenie klasyfikacji
bud-etowej oraz
potwierdzenie wjcia
wydatku w
harmonogramie -
inspektor Wydziatu

Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowej

5. sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym —
Naczelnik,

Z-ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej

I Mieszkaniowe]

6. zatwierdzenigrodkow
do wyptaty przez
Naczelnika Wydziatu

Ksiggowo- Budetowego
7. zatwierdzeniérodkow
do wyptaty — Z-ca
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
Prezydenta
8. potwierdzenie odbioru
pisma przez Wydz.
Ksiggowo-Budetowy do
realizaciji
4. Koszty 1.pisemna dyspozycja 1. pisemna dyspozycja |Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz. 700
postpowania |wypfaty na podstawie wyptaty do Wydziatu zinstrukcp  |Prezydenta |Z-ca Rozdz.
sadowego wyroku orzeczonego przez Ksiggowo- Budietowego | obiegu Miasta Naczelnika |70095
[ Sad Rejonowy 2. opisanie pisma, dokumentow § 4610
prokuratorskiegd 2.opis zgodny z okreslenie klasyfikaciji finansowo -
harmonogramem wydatkéw budzetowej oraz ksiegowych

3.sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym —
Naczelnik, Z-ca Naczelnika|
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

potwierdzenie ujcia
wydatku w
harmonogramie -
inspektor Wydziatu

Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowej

3. sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym —
Naczelnik,

Z-ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
Komunalnej
i Mieszkaniowej
4. zatwierdzeniérodkow
przez Naczelnika
Wydziatu Kskgowo-
Budzetowego
5. zatwierdzeniérodkéw
dowyptaty - Z-ca
Prezydenta
4. potwierdzenie odbioru
pisma przez Wydziat
Ksiggowo- Budetowy do
realizaciji
5. Dodatki 1.lista wyptat dodatkow 1.sporadzenie listy Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz. 852
mieszkaniowe | mieszkaniowych wyptaty dodatkow zinstrukca |Prezydenta |Z-ca Rozdz.
2.0pis zgodny mieszkaniowych — obiegu Miasta Naczelnika |85215
z harmonogramem inspektor Wydziatu dokumentow § 3110
wydatkéw Gospodarki Komunalnej | finansowo -
3.sprawdzenie pod I Mieszkaniowej ksiggowych

wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym —

Naczelnik, Z-ca Naczelnika

2. listy skladane do 8
kazdego miesica do

Wydziatu Ksegowo-
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

Budzetowego

3. okrélenie klasyfikacji
budzetowej oraz
potwierdzenie wicia w
harmonogramie —
inspektor Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe]

4. sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym —
Naczelnik,

Z-ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej

i Mieszkaniowe]

5. zatwierdzenigrodkow
przez Naczelnika
Wydziatu Kskgowo-
Budzetowego

6. zatwierdzenigrodkow
do wyptaty - Z-ca
Prezydenta
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
7. oddanie list za
potwierdzeniem
zwrotnym przez Wydziat
Ksiggowo- Budietowy do
realizacji
6. Optaty pocztowel optaty pocztowe spgizang 1.sporadzenie listy Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz. 852
sa przy listach dodatkéw | wyptaty dodatkdw zinstrukcp  |Prezydenta |Z-ca Rozdz.
mieszkaniowych i razem | mieszkaniowych dla obiegu Miasta Naczelnika |85215
potwierdzane przez zarzdcow budynkow — | dokumentow § 4300
Naczelnika, Z-¢ Naczelnika| inspektor finansowo -
Wydziatu Gospodarki Wydziatu Gospodarki ksiggowych

Komunalnej i
Mieszkaniowej

Komunalnej i
Mieszkaniowej

2. listy sktadane do 8
kazdego miesica do
Wydziatu Ksegowo-
Budzetowego

3. okrelenie klasyfikacji
bud-etowej oraz
potwierdzenie wicia w
harmonogramie -
inspektor Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
I Mieszkaniowe]
4. sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym —
Naczelnik, Z-ca
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej
5. zatwierdzenigrodkow
przez Naczelnika
Wydziatu Kskgowo-
Budzetowego
6. zatwierdzenigrodkow
do wyptaty - Z-ca
Prezydenta
6. oddanie list za
potwierdzeniem
zwrotnym przez Wydziatj
Ksiggowo- Budetowego
do realizacji
7. Dotacja 1. pisemna dyspozycja 1. sprawdzenie czy Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz. 700
przedmiotowa z | przekazania wyptaty dotacj| dotacja jest zgodna z zinstrukch  |Prezydenta |Z-ca Rozdz.
budzetu dla — inspektor Wydziatu realizacy uchwaty obiegu Miasta Naczelnika |70001
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e Srodkow
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
MZBM Gospodarki Komunalnej i |2. pisemna dyspozycja |dokumentow § 2650
Mieszkaniowej wyptaty do Wydziatu finansowo -
3. opis zgodny z Ksiggowo- Budietowego | ksiggowych

harmonogramem wydatkow
4. sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym —
Naczelnik Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej

3. opisanie pisma, okikenie
klasyfikacji budietowej oraz
potwierdzenie ujcia wydatku
w harmonogramie —inspektor
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej
4. sprawdzenie pod wzglem

merytorycznym — Naczelnik,

Z-ca Naczelnika Wydziatu

Gospodarki Komunalnej
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
i Mieszkaniowej
5. zatwierdzenigrodkow
przez Naczelnika
Wydziatu Kskgowo-
Budzetowego
6. zatwierdzeniérodkow
do wyptaty - Z-ca
Prezydenta
7. potwierdzenie odbioru
pisma przez Wydziat
Ksiggowo- Budietowy do
realizacji
8.(301 Wyburzenia 1.Dowdd ksggowy — faktural 1. Nakaz wyburzenia z | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.700
budynkéw 2.0pis zgodny z zawart PINB zinstrukca |Prezydenta |Z-ca Rozdz.7000
umowa, harmonogramem | 2. Post¢powanie obiegu Miasta Naczelnika |4
wydatkéw, zaangawaniem | przetargowe dokumentow 8§ 4270
srodkéw na umowie — 3. Zawarcie umowy. finansowo -
inspektor Wydziatu 4. Zgtoszenie rob6t do | ksieggowych

Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej

3.Sprawdzenie pod

PINB
5. Wprowadzenie
wykonawcy na obiekt.
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

wzgledem merytorycznym
Naczelnik, Z-ca Naczelnika|
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

6. Odbior wykonanych

robot.

7.Sprawdzeni
kosztorysow

WIU

8.Ztozenie faktury prze

wykonawe do Wydziah

Ksieggowo- Budzetowego

9.Pobdr faktury
Wydziatu

Ksiggowo- Budzetowego

10.Opisanie faktury prz

inspektora Wydziatu

Gospodarki

Komunalnej i
Mieszkaniowej
nadzorugcego umow
11. Sprawdzenie pr
wzgledem
merytorycznym przez
Naczelnika, z-ce
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
Naczelnika Wydziah
Gospodarki Komunalne
i Mieszkaniowe
12.0ddanie za
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego
13. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego
14. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z - ¢ Prezydenta
9. Zarzdzanie 1.Dowdd ksggowy — faktural 1.Zawarcie umowy w | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.710
cmentarzem 2.0pis zgodny z zawart trybie przetargu zgodnie|z instrukcg Prezydenta |Z-ca Ro0zdz.7103
komunalnym w |umowa, harmonogramem | PZP- spisanie aneksu ngobiegu Miasta Naczelnika |5
Dabrowie wydatkow, zaangawaniem [ dany rok. dokumentow § 4300
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

Gorniczej przy
ul. Zaplecze

| Swiadczenie
ustug
grzebalnych dla
ludndsci

srodkéw na umowie —
inspektor Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym -
Naczelnik, Z -ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

2.Ztozenie faktury przez
wykonawe; za
administrowanie —
mieskczny ryczatt.
3.Pobdrfaktury z
Wydziatu
LKsicgowo - Budzetowego
4.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe,
nadzorugcego umow
5.Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym prze
Naczelnika, Z - €
Naczelnika Wydziatu

Mieszkaniowej

6.0ddanie za
potwierdzeniem

opisanej faktury do

Gospodarki Komunalnej i

Wydziatu Kskgowo -

finansowo -
ksiegowych
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkow
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
Budzetowego.
7. Odbior faktury opisangj
przez pracownika i
Naczelnika Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
8. Zatwierdzenigrodkow
do wyptaty przez Z -¢
Prezydenta
10 Zarzdzanie 1.Dowdd ksggowy — faktural 1. Zawarcie umowy w | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.710
cmentarzem 2.0pis zgodny z zawart trybie przetargu zgodnie|z instrukcg Prezydenta |Z-ca Ro0zdz.7103
komunalnym umowg, harmonogramem | PZP — aneks na dany rokobiegu Miasta Naczelnika |5
w Dabrowie wydatkow, zaangawaniem | budzetowy dokumentow § 4300
Gorniczej srodkéw na umowie — 2.Ztozenie faktury przez |finansowo -
w dzielnicy inspektor Wydziatu wykonawe na 50% ksiegowych
Tucznawa Gospodarki Komunalnej | wptywow z ustug
i Swiadczenie I Mieszkaniowej grzebalnych.
ustug 3.Sprawdzenie pod 3 Kontrola
grzebalnych dla | wzgledem merytorycznym |odprowadzonych
ludndéci naczelnik, Z-ca Naczelnika | wptywow.
Wydziatu Gospodarki 4. Wystawienie refaktury
Komunalnej i w systemie
Mieszkaniowej komputerowym na
wplatg.
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

5.Zatwierdzenie faktury
przez Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej
I Mieszkaniowe]
6. Kontrasygnata
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego
7.Wystanie faktury do
Wykonawcy
8.Opisanie ztgonej
faktury przez inspektora
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej
I Mieszkaniowe]
nadzorugcego umow
9. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym prze
Naczelnika, Z -¢
Naczelnika Wydziatu

Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowej
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
10.0Oddanie z
potwierdzenier
opisanej faktury do
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego
11. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego
12. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z - ¢ Prezydenta
11 Zarzdzanie 1.Dowdd ksggowy — faktural 1. Zawarcie umowy w | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.710
cmentarzem 2.0pis zgodny z zawart trybie przetargu zgodnie|z instrukcg Prezydenta |Z-ca Ro0zdz.7103
komunalnym w |umowa, harmonogramem | PZP— aneks na dany rok obiegu Miasta Naczelnika |5
Dabrowie wydatkow, zaangawaniem | budzetowy dokumentow § 4300
Gorniczej w srodkéw na umowie — 2.Ztozenie faktury przez |finansowo -
dzielnicy inspektor Wydziatu wykonawe na 54% ksiggowych
Okradzionéw Gospodarki Komunalnej [ wplywow z ustug
| Swiadczenie I Mieszkaniowe] grzebalnych
ustug 3.Sprawdzenie pod 3. Kontrola
grzebalnych dlal wzgledem merytorycznym - odprowadzonych
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

ludnasci

Naczelnik, Z-ca Naczelnikal
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

dochodow.

4. Wystawienie refaktury
w systemie
komputerowym na
wplatg.

5.Zatwierdzenie faktury
przez Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej

i Mieszkaniowej, Z-¢
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe]

6. Kontrasygnata
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego

7. Wystanie faktury do
Wykonawcy

8.Opisanie fakiry przez
inspektor Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe]

nadzorugcego umow.
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L.P.

Nr
zad.
Budze

Nazwa zadania

Cechy dowodu kegowego
/pracownik upowazniony
pod wzgledem
merytorycznym
/pracownik odpowiedzialny
pod wzglkdem formalno —
rachunkowym

Czynnosci zwigzane z
ponoszonym wydatkiem

Czas
wykonywania
poszczegoiny
ch czynnaci

Osoba
upowazniona
do wyd.
srodkow
zgodnie z
harmonogra
mem

Osoba
kontroluj aca
wydatkowani

e srodkow
publicznych
pod
wzgledem
merytoryczn
ym

Klasyfikacj
a budzet.

9. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym prze
Naczelnika, Z -¢
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
Mieszkaniowe;j
10.0ddanie ze
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego
11.0dbi6r faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Ksegowo-
Budzetowego.
12. Zatwierdzenie
srodkow do wyptaty prze
Z -c¢ Prezydenta

N

12

Biezace
utrzymanie i
konserwacja

1.Dowadd ksggowy — faktura

2.0pis zgodny z zawart
umowa, harmonogramem

1.Zlecenia w trybie art. 4
pkt 8 PZP wg potrzeb.

Zgodnie
Z instrukca

2. Zgloszenie

obiegu

Z-ca
Prezydenta
Miasta

Naczelnik,
Z-ca
Naczelnika

Dz.710
Rozdz.7103
5
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e Srodkow
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
pomnikow i wydatkow, zaangawaniem | wydatkowania dokumentow § 4300
miejsc pamgci | srodkOw na umowie — 3. Zgtoszenie robot do | finansowo -
narodowej oraz |inspektor Wydziatu WUA. ksiggowych

grobownictwa
wojennego

Gospodarki Komunalnej

I Mieszkaniowe]
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym -
Naczelnik, Z - ca Naczelnik|
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

4. Zawarcie umowy.
5.Wprowadzenie
wykonawcy na teren
robot.
6. Odbidr robdt.
7.Sprawdzenie
kosztorysow WIU
8.Ztozenie faktury prze
wykonawe do Wydziah
Ksiggowo- Budzetowego
9.Pobr faktury z
Wydziatu
Ksieggowo- Budzetowego
10.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe]
prowadzacego umow.
11.Sprawdzenie pc

N

wzgledem
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
merytorycznym przez
Naczelnika, Z - €
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej.
12.0ddanie za
potwierdzeniem faktury
do Wydziatu Ks¢gowo-
Budzetowego.
13. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Kskgowo-
Budzetowego
14. Zatwierdzenie
Ssrodkéw do wyptaty prze
7 - cg Prezydenta
13 Optata za media| 1.Dowdd ksggowy — faktural 1. Zawarcie umowy z Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.710
obiektéw 2.0pis zgodny z zawart PWIK, Enion. zinstrukch  |Prezydenta |Z-ca Rozdz.7109
komunalnych — [umowg, harmonogramem | 2. Ztozenie faktury. obiegu Miasta Naczelnika |5
pobor wody wydatkéw, zaangawaniem|3. Odbior faktury z dokumentow § 4260
cmentarze srodkbw na umowie — Wydziatu Kskgowo - finansowo -
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e Srodkow
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
komunale, pobdr inspektor Wydziatu Budzetowego ksiggowych
wody Gospodarki Komunalnej  [4. Wystawienie refaktury
I odprowadzenie|i Mieszkaniowej w systemie

sciekdw szalet
miejski

3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym
Naczelnik, Z -ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

komputerowym dla
administratora cmentarz{
\szaletu.

5. Kontrasygnata
Wydziatu Kskegowo -
Budzetowego.

6. Wystanie faktury do
zaptaty administratorowi
7.Opisanie faktury przez
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe]
prowadacego umow.

8. Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym przez
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej

Mieszkaniowej
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
9.0ddanie za
potwierdzeniem opisane|
faktury do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
10. Odbidr opisanej
faktury przez pracownikg
I Naczelnika Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
11. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z - ¢ Prezydenta
14 Dostawa wody |1.Dowdd ksggowy — faktural 1. Zawarta umowa. Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.710
dla zasilania 2.0pis zgodny z zawart 2. Odczyt licznikow (1 rapz instrukca | Prezydenta |Z-ca Ro0zdz.7109
fontanny przy  [umowa, harmonogramem |w mieskcu) obiegu Miasta Naczelnika |5
ul. 3-go Maja w |wydatkéw, zaangawaniem | 3. Ztozenie faktury prze |dokumentéw § 4260
Dabrowie srodkéw na umowie — wykonawe do Wydziah [finansowo -
Gorniczej inspektor Wydziatu Ksiggowo- Budzetowego [ ksiggowych

Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe]
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym
Naczelnik,

4.Pobor faktury
Wydziatu
Ksieggowo- Budzetowego
5.0pisanie faktury prze
inspektora Wydziatu

Z -ca Naczelnik

Gospodarki Komunalnej
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L.P.

Nr
zad.
Budze

Nazwa zadania

Cechy dowodu kegowego
/pracownik upowazniony
pod wzgledem
merytorycznym
/pracownik odpowiedzialny
pod wzglkdem formalno —
rachunkowym

Czynnosci zwigzane z
ponoszonym wydatkiem

Czas
wykonywania
poszczegoiny
ch czynnaci

Osoba
upowazniona
do wyd.
srodkow
zgodnie z
harmonogra
mem

Osoba
kontroluj aca
wydatkowani

e srodkow
publicznych
pod
wzgledem
merytoryczn
ym

Klasyfikacj
a budzet.

i Mieszkaniowe]
prowadacego umow.
6. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym przez
Naczelnika, Z -¢
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
Mieszkaniowe;j
7.0ddanie za
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego
8. Odbidr opisanej faktur
przez pracownika i
Naczelnika Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
9. Zatwierdzeniérodkow
do wyptaty przez Z -¢
Prezydenta

<<

15

Zaopatrzenie
w wodg

1.Dowdd ksggowy — faktural

2.0pis zgodny z zawart

1. Zawarta umowa z

Zgodnie

PWIiK

Z instrukcy

Z-ca
Prezydenta

Naczelnik,
Z-ca

Dz.710
Rozdz.7109
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
| odprowadzenie| umowa, harmonogramem | w trybie PZP. obiegu Miasta Naczelnika |5
sciekéw do wydatkéw, zaangawaniem| 2. Odczyt licznikéw (1 rapdokumentow § 4260
fontanny Plac  |srodkéw na umowie — W mieshcu) finansowo -
Wolnaosci inspektor Wydziatu 3.Ztozenie faktury prze |ksiegowych
Gospodarki Komunalnej |wykoneawcg do Wydziatu

I Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym -
Naczelnik, Z - ca Naczelnik
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej

I Mieszkaniowej

Ksieggowo- Budzetowego
4 Pobor faktury :
Wydziatu
K sicgowo- Budzetowego
5.0pisanie faktury przez
inspektora Wydziah
Gospodarki Komunalne
i Mieszkaniowe]
prowadzcego umow.
6. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym prze
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
Mieszkaniowej
7.0ddanie z¢

potwierdzeniem
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
opisanej faktury do
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
8. Odbior opisanej faktury
przez pracownika i
Naczelnika Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
9. Zatwierdzenigrodkow
do wyptaty przez Z -¢
Prezydenta
16 Dostawy energii| 1.Dowoéd ksggowy — faktural 1. Zawarta umowa w Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.710
elektrycznej dla | 2.0pis zgodny z zawart trybie z instrukca Prezydenta |Z-ca Rozdz.7109
oswietlenia umowg, harmonogramem | art. 4 pkt 8 PZP obiegu Miasta Naczelnika |5
neonowego wydatkéw, zaangawaniem| 2. Odczyt licznikéw (1 rapdokumentow § 4260
herbu miasta srodkébw na umowie — W mieshcu) finansowo -
zamontowanego| inspektor Wydziatu 3. Ztazenie faktury prze |ksiegowych
na dachu Gospodarki Komunalnej |wykonawe do Wycziatu
budynku przy ul.|i Mieszkaniowej Ksieggowo- Budzetowego
Kosciuszki 9 3.Sprawdzenie pod 4. Pobér faktury .

w D.G.

wzgledem merytorycznym -
Naczelnik, Z-ca Naczelnikal
Wydziatu Gospodarki

Wydziatu
Ksiggowo- Budzetowego
5.Opisanie faktury prze

Komunalnej i

inspektora Wydziah
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

Mieszkaniowej

Gospodarki Komunalne
i Mieszkaniowe]
nadzorugcego mow.

6. Sprawdzenie pc

wzgledem
merytorycznym
Naczelnik,

Z- ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej
I Mieszkaniowe]
7.0ddanie z¢

potwierdzeniem
opisanej faktury do

Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.

8. Odbidr opisanej faktur

przez pracownika i
Naczelnika Wydziatu
Ksiegowo - Budetowego

9. Zatwierdzeniérodkow

do wyptaty przez Z -¢

<<

Prezydenta
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e Srodkow
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
171301 Remonty bigce | 1.Dowdd ks¢gowy — faktural 1.Pos¢powanie Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.754
Ochotniczych |2.0pis zgodny z zawart przetargowe zinstrukcp  |Prezydenta |Z-ca Rozdz.7541
Strazy Pazarnych{ umowg, harmonogramem | 2.Zawarcie umowy obiegu Miasta Naczelnika |2
wydatkéw, zaangawaniem | (WKM) dokumentow § 4270
srodkéw na umowie — 3.Zgtoszenie rob6t do | finansowo -
inspektor Wydziatu WUA ksiggowych

Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym -
Naczelnik, Z-ca Naczelnikal
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

4. Wprowadzenie
wykonawcy na teren
robot.
5. Odbidr robaot.
6.Sprawdzenie
kosztorysow WIU
7.Ztozenie faktury prze
wykonawe do Wydziah
Ksieggowo- Budzetowego
8.Polor faktury z
Wydziatu
Ksiggowo- Budzetowego
9.0Opisanie faktury prze3
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej

I Mieszkaniowe]
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L.P.

Nr
zad.
Budze

Nazwa zadania

Cechy dowodu kegowego
/pracownik upowazniony
pod wzgledem
merytorycznym
/pracownik odpowiedzialny
pod wzglkdem formalno —
rachunkowym

Czynnosci zwigzane z
ponoszonym wydatkiem

Czas
wykonywania
poszczegoiny
ch czynnaci

Osoba
upowazniona
do wyd.
srodkow
zgodnie z
harmonogra
mem

Osoba
kontroluj aca
wydatkowani

e srodkow
publicznych
pod
wzgledem
merytoryczn
ym

Klasyfikacj
a budzet.

prowadzacego umow.
10. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym przez
Naczelnika, :-ce
Naczelnika Wydziah
Gospodarki Komnalnej i
Mieszkaniowe
11.0ddanie ze
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
12.0dbior opisanej
faktury przez pracownikg
i Naczelnika Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
13. Zatwierdzenie
srodkow do wyptaty prze
Z - ¢ Prezydenta.

N

18

Biezace
utrzymanie
infrastruktury

1.Dowadd ksggowy — faktura
2.0pis zgodny z zawart

1.Zlecenia w trybie PZP
2.Zgtoszenie

umowq, harmonogramem

Zgodnie
Z instrukcy

wydatkowania

obiegu

Z-ca
Prezydenta
Miasta

Naczelnik,
Z-ca
Naczelnika

Dz.900
Rozdz.9009
5
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e Srodkow
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
komunalnej wydatkow, zaangmwaniem | 3.Zgtoszenie rob6t do | dokumentow § 4270
srodkéw na umowie — WUA. finansowo -
inspektor Wydziatu 4 Zawarcie umowy ksiggowych

Gospodarki Komunalnej

I Mieszkaniowe]
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym -
Naczelnik, Z -ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

(Naczelnik, Z-ca
Prezydenta)
5.Wprowadzenie
wykonawcy na teren
Lrobot.
6.0dbior robdt.
7.Sprawdzenie
kosztorysow WIU
8.Ztozenie faktury prze
wykonawe do Wydziah
Ksieggowo- Budzetowego
9.Pobdr faktury
Wydziatu
Ksiggowo- Budzetowego
10.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziah
Gospodarki Komunalne
i Mieszkaniowe]
nadzorujcego umow.

11. Sprawdzenie pc
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L.P.

Nr
zad.
Budze

Nazwa zadania

Cechy dowodu kegowego
/pracownik upowazniony
pod wzgledem
merytorycznym
/pracownik odpowiedzialny
pod wzglkdem formalno —
rachunkowym

Czynnosci zwigzane z
ponoszonym wydatkiem

Czas
wykonywania
poszczegoiny
ch czynnaci

Osoba
upowazniona
do wyd.
srodkow
zgodnie z
harmonogra
mem

Osoba
kontroluj aca
wydatkowani

e srodkow
publicznych
pod
wzgledem
merytoryczn
ym

Klasyfikacj
a budzet.

wzgledem
merytorycznym prze
Naczelnika Wydziah
Gospodarki Komunalne
i Mieszkaniowej, Z- cg
Naczelnika Wydziah
Gospodarki Komunalne
i Mieszkaniowe
12.0ddanie ze

potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
13. Odbior opisanej
faktury przez pracownikg
i Naczelnika Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
14. Zatwierdzenie
srodkow do wyptaty prze
Z - ¢ Prezydenta.

N

19

Oflagowanie
miasta zwiazane

1.Dowdd ksggowy — faktural

2.0pis zgodny z zawart

1.Postpowanie

Zgodnie

przetargowe.

Z instrukcy

Z-ca
Prezydenta

Naczelnik,
Z-ca

Dz.900
Ro0zdz.9009
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
z obchodami umowa, harmonogramem | 2.Zawarcie umowy obiegu Miasta Naczelnika |5
Swiat wydatkéw, zaangawaniem | (Naczelnik, Z-ca dokumentow § 4300
narodowych srodkéw na umowie — Prezydenta) finansowo -
inspektor Wydziatu 3.Przekazanie frontu ksiegowych
Gospodarki Komunalnej | robét.

i Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym -
Naczelnik,
Z - ca Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

4.0dbio6r robot.
5.Ztozenie faktury prze
wykonawe do Wydziah
Ksiggowo- Budzetowego
6.Pobdr fatury z
Wydziatu
Ksieggowo- Budzetowego
7.0pisanie faktury przez
inspektora Wydziah
Gospodarki Komunalne
i Mieszkaniowe]
nadzorugcego umow.
8. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym-
Naczelnik,

Gospodarki Komunalnej

7-ca Naczelnika Wydziahr
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

i Mieszkaniowe;.
9.0ddanie ze
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
10. Odbidr faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
11. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty prze
Z-ce Prezydenta.

N
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkow
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
20 Biezace 1.Dowdd ksggowy — faktural 1.Zawarcie umowy w [ Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.710
utrzymanie 2.0pis zgodny z zawart trybie przetargu zgodnie|z instrukcp  |Prezydenta |Z-ca Rozdz.7109
fontann na umowa, harmonogramem | PZP — spisanie aneksu rj@biegu Miasta Naczelnika |5
terenie miasta |wydatkow, zaangawaniem|dany rok. dokumentow § 4260
srodkéw na umowie — 2.Ztozenie faktury przez [finansowo -
inspektor Wydziatu wykonawe; za ksiegowych

Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym -
Naczelnik, Z-ca Naczelnikal
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

administrowanie —
mieskczny ryczatt.
3.Pobdr faktury
Wydziatu
Ksiggowo- Budzetowego
4.0Opisanie faktury prze
inspektora Wydziah
Gospodarki Komunaln
i Mieszkaniovej
prowadzcego umow.
5. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym - Naczelnik,

Z-ca Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej

6.0ddanie ze
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
7. Odbior faktury opisangj
przez pracownika i
Naczelnika Wydziatu
Ksiegowo - Budetowego
8. Zatwierdzeniérodkow
do wyptaty przez Z-¢
Prezydenta.

21 Wynajem i peing 1.Dowdd ksggowy — faktura] 1.0pracowanie SIWZ | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.900
obstuga 2.0pis zgodny z zawart 2.Post¢powanie zinstrukcp  |Prezydenta |Z-ca R0zdz.9000
przendnych umowa, harmonogramem | przetargowe obiegu Miasta Naczelnika |3
toalet na terenie [ wydatkow, zaangawaniem| 3.Zawarcie umowy. dokumentow § 4300
Dabrowa srodkéw na umowie — 4.Zlecenie prac finansowo -

Gornicza inspektor Wydziatu 5.Kontrola prac ksiegowych

Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej

6.0dbidr prac

7. Ztozenie faktury przez
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym -
Naczelnik, Z- ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

wykonawe do Wydziatu
Ksiegowo - Budetowego
18.Pobdr faktury z
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego
9.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe,
prowadacego umow.
10. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym rzez
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika Wydziatu

Mieszkaniowej
11.0ddanie ze
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.

12. Odbior faktury

Gospodarki Komunalnej i
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
opisanej prze pracownik@
i Naczelnika Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
13. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z-ce Prezydenta.

22 Biezace 1.Dowdd ksggowy — faktural 1.Opracowanie SIWZ | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.900
utrzymanie w | 2.0pis zgodny z zawart 2.Post¢powanie zinstrukcp  |Prezydenta |Z-ca R0zdz.9000
czystaci przeg¢ |umowa, harmonogramem | przetargowe obiegu Miasta Naczelnika |3
podziemnych na|wydatkéw, zaangawaniem | 3.Zawarcie umowy dokumentow § 4300
terenie Dbrowy |[srodkéw na umowie — zgodnie finansowo -

Gorniczej inspektor Wydziatu Z obowgzujacym ksiggowych
Gospodarki Komunalnej | Zarzadzeniem Prezydentp

i Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym
Naczelnik, Z-ca Naczelnika|
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

Miasta.

4.Zlecenie prac
5.Kontrola prac
6.0dbior prac

7. Ztozenie faktury przez
wykonawe do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
8.Pobodr faktury z
Wydziatu Kskgowo -
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

Budzetowego
9.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe,
nadzorugcego umow.
10. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym przez
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej
11.0ddanie za

potwierdzeniem

opisanej faktury do
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.

12. Odbior faktury
opisanej przez

98




L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
13. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z-ce Prezydenta.

23 Zarzadzanie 1.Dowdd ksggowy — faktural 1.Opracowanie SIWZ | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.900
szaletem 2.0pis zgodny z zawart 2.Post¢powanie zinstrukcy |Prezydenta |Z-ca R0zdz.9009
miejskim ng umowa, harmonogramem | przetargowe obiegu Miasta Naczelnika |5
placu Wolndci |wydatkéw, zaangawaniem | 3.Zawarcie umowy. dokumentow § 4300

srodkébw na umowie — 4.Zlecenie prac finansowo -
inspektor Wydziatu 5.Kontrola prac ksiggowych

Gospodarki Komunalnej

I Mieszkaniowe]
3.Sprawdzenie pg
wzgledem merytorycznym
Naczelnik, Z-ca NaczelniK
Wydziatu GospodarK
Komunalnej

6.0dbior prac
7.Ztozenie faktury przez
dvykonawe do Wydziatu
HKsiggowo - Budetowego
&8.Pobor faktury z
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego

Mieszkaniowej

9.0pisanie faktury przez
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

pracownika nadzoragego
UMOW.

10. Sprawdzenie pc
wzglederr
merytorycznym przez
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
Mieszkaniowej
11.0ddanie ze

potwierdzeniem

opisanej  faktury d
Wydzialu Kskgowo
Budzetowego.

12.0dbi6r faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.

13. Zatwierdzeni
srodkéw do wyptaty prze
Z-ce Prezydenta.

1%

N
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkow
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
24 Gospodarka 1.Dowdd ksggowy — faktural 1.Opracowanie SIWZ | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.900
odpadami na 2.0pis zgodny z zawart 2.Postgpowanie zinstrukcp  |Prezydenta |Z-ca R0zdz.9000
terenie gminy  |umowa, harmonogramem | przetargowe obiegu Miasta Naczelnika |2
Dabrowa wydatkéw, zaangawaniem | 3.Zawarcie umowy. dokumentow § 4300
Gornicza srodkéw na umowie — 4.Zlecenie prac wg finansowo -
inspektor Wydziatu potrzeb ksiggowych

Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe]
3.Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym — Naczelnik
Z-ca Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej

5.Kontrola prac
6.0dbior prac
7.Ztozenie faktury przez
wykonawe do Wydziatu
Ksiegowo - Budetowego
8.Pobor faktury z
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego
9.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziah
Gospodarki Komunalne
i Mieszkaniowe]
nadzorujcego umow.
10. Sprawdzenie pod
wzgledem

merytorycznym prze
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej |i
Mieszkaniowej
11.0ddanie ze
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
12. Obior faktury opisangj
przez pracownika i
Naczelnika Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
13. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z-ce Prezydenta
25 Zarzmdzanie 1.Dowdd ksggowy — faktural 1.Przygotowanie SIWZ |Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.900
MSOK Lipéwka |2.0pis zgodny z zawart oraz przeprowadzenie |z instrukcip |Prezydenta |Z-ca R0zdz.9000
I umowa, harmonogramem | postpowania obiegu Miasta Naczelnika |2
zlokalizowanym | wydatkow, zaangawaniem | przetargowego. dokumentow § 4300
na terenie gminy| srodkbw na umowie — 2.Zawarcie umowy. finansowo -
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
Dabrowa inspektor Wydziatu 3.Sprawdzenie bilansu | ksiggowych
Gornicza Gospodarki Komunalnej |wazen odpaddéw

I Mieszkaniowe]
3.Sprawdzenie pod
wzgledem

merytorycznym — Naczelnik
Z- ca Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej

przyjetych na
sktadowisko.

4 Wystawienie faktury
W systemie
komputerowym na
podstawie bilansu wan,
zatwierdzenie przez
Naczelnika, kontrasygnata
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
5.Kontrola wptywu na
konto dochodow na
podstawie wystawionej
faktury.

6.Ztozenie faktury przez
wykonawe na 92%
odprowadzonych
dochodow.

7.Pobor faktury z
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

8.0Opisanie faktury prze
inspektora Wydziah
Gospodarki Komunalne
i Mieszkaniowe,
nadzorugcegc
uMmowg.
9. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym prze
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej
10.0ddanie ze
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.

przez pracownika i
Naczelnika Wydziatu
Ksiegowo - Budetowego

12. Zatwierdzenie

11. Obidr faktury opisangj
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkow
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
srodkéw do wyptaty przeg
Z-ce Prezydenta
26 Dotacja 1.Dowdd ksggowy — 1.Pisemne zgtoszenie [Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.900
przedmiotowa |pisemne polecenie wydatku do Wydziatu zinstrukcp  |Prezydenta |Z-ca R0zdz.9000
dla MZPOK zgtaszajce potrzeb Ksiggowo - Budetowego|obiegu Miasta Naczelnika |2
Lipowka I wydatku (pismo) na podstawie |dokumentow § 2650
2.0pis zgodny z zawart wniosku z zaktadu finansowo -
umowa, harmonogramem | budzetowego wraz z ksiggowych
wydatkéw, zaangawaniem | potwierdzeniem
srodkébw na umowie — zgodndci pod wzgédem
inspektor Wydziatu merytorycznym oraz
Gospodarki Komunalnej | zatwierdzeniendrodkéw
I Mieszkaniowej do wyptaty przez Z-¢
3.Sprawdzenie pod Prezydenta Miasta
wzgledem
merytorycznym — Naczelnil,
Z -ca Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej
27 Letnie i zimowe |1.Dowdd ksigowy — faktura] 1.Opracowanie SIWZ | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.900
utrzymanie drog|2.0pis zgodny z zawart 2.Postgpowanie zinstrukcp  |Prezydenta |Z-ca R0zdz.9000
gminnych umowa, harmonogramem | przetargowe obiegu Miasta Naczelnika |3
wydatkéw, zaangawaniem| 3.Zawarcie umowy dokumentow § 4300
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

srodkéw na umowie —
inspektor Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym — Naczelnik
Z - ca Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej

4.Zlecenie prac
5.Kontrola prac
6.0dbiér prac
7.Sprawdzenie i
podpisanie protokotu
odbioru wykonanych
robot
8.Ztozenie faktury przez
Wykonawe do Wydziatu
Ksiegowo - Budetowego
9.Pobor faktury z
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego
10.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe,
prowadacego umow.
11. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym prze
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika Wydziatu

finansowo -
ksiegowych
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
Gospodarki Komunalnej |i
Mieszkaniowej
12.0ddanie z¢
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
13. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
14. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z-ce Prezydenta.

28 Piekgnacja, 1.Dowdd ksggowy — faktural 1.Opracowanie SIWZ | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.900
wycinka oraz 2.0pis zgodny z zawart 2.Posgpowanie zinstrukca |Prezydenta |Z-ca Rozdz.9000
nasadzenie drzejumowa, harmonogramem | przetargowe obiegu Miasta Naczelnika |4
i krzewéw na  |wydatkow, zaangawaniem | 3.Zawarcie umowy dokumentow § 4300
terenie gminy  [srodkéw na umowie — 4.Zlecenie prac finansowo -

Dabrowa inspektor Wydziatu 5.Kontrola prac ksiggowych
Gornicza Gospodarki Komunalnej  |[6.0dbiér prac

I Mieszkaniowe]

7.Spra. kosztorysow
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

3.Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym — Naczelnik
Z - ca Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej

WKM
8.Ztozenie faktury przez
Wykonawe do Wydziatu
Ksiegowo - Budetowego
9.Pobor faktury z
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego
10.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe,
prowadacego umow.
11. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym prze
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika Wydziatu

Mieszkaniowej

12.0da@nie za
potwierdzeniem

opisanej faktury do

Wydziatu Kskgowo -

Gospodarki Komunalnej i
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Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
Budzetowego.
13. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
14. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z-ce Prezydenta
Dostawa, monta| 1.Dowdd ksggowy — faktural 1.Zgtoszenie wydatkdéw | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.900
i konserwacja |2.0Opis zgodny z zawart srodkéw publicznych zinstrukcp  |Prezydenta |Z-ca R0zdz.9000
choinki umowa, harmonogramem | ponizej 6000 Euro obiegu Miasta Naczelnika |4
Swiatecznejw  |wydatkéw, zaangawaniem | 2.Wybor Wykonawcy dokumentow § 4300
Parku Hallera |$rodkow na umowie — 3.Zawarcie umowy finansowo -
inspektor Wydziatu 4.Zlecenie prac ksiggowych
Gospodarki Komunalnej [5.Kontrola prac
i Mieszkaniowej 6.0dbior prac
3.Sprawdzenie pod 7.Sprawdzenie
wzgledem kosztorysow
merytorycznym — Naczelnik przez WKM i WIU
Z -ca Naczelnik 8.Ztozenie faktury przez
Wykonawe do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

9.Pobor faktury z
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego
10.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe,
prowadacego umow.
11. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym prze
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika Wydziatu

Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowej
12.0ddanie ze
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
13. Odbidr faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
14. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z-c¢ Prezydenta
30 Biezace 1.Dowdd ksggowy — faktural 1.Zawarcie aneksu na | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.900
utrzymanie i 2.0pis zgodny z zawart dany rok zinstrukcy |Prezydenta |Z-ca R0zdz.9000
konserwacja umowa, harmonogramem | 2.Zlecenie prac obiegu Miasta Naczelnika |4
terenow zieleni |[wydatkow, zaangawaniem|3.Kontrola prac dokumentow § 4300
miejskiej na srodkéw na umowie — 4.0dbiér prac finansowo -
terenie gminy  [inspektor Wydziatu 5.Sprawdzenie ksiggowych
Dabrowa Gospodarki Komunalnej | kosztorysow WKM
Gornicza I Mieszkaniowej 6. Podpisanie protokotu
3.Sprawdzenie pod odbioru wykonanych
wzgledem prac.
merytorycznym — Naczelnild,7.Ztozenie faktury przez
Z - ca Naczelnika Wydziatu| Wykonawe; do Wydziatu

Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe]

Ksiegowo - Budetowego
8.Pobor faktury z
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego
9.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziatu
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe,
prowadzacego umow.
10. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym prze
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
Mieszkaniowej
11.0ddanie ze
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
12. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
13. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty prze
Z-ce Prezydenta

N
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
31 Biezace 1.Dowad ksggowy — faktural 1.Opracowanie SIWZ | Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.900
utrzymanie 2.0pis zgodny z zawart 2.Post¢powanie zinstrukcp  |Prezydenta |Z-ca R0zdz.9000
przystankow umowa, harmonogramem | przetargowe obiegu Miasta Naczelnika |3
autobusowych nawydatkow, zaangewaniem [ 3.Zawarcie umowy dokumentow § 4300
terenie gminy | $rodkéw na umowie — 4.Zlecenie prac finansowo -
Dabrowa inspektor Wydziatu 5.Kontrola prac ksiggowych
Gornicza Gospodarki Komunalnej |6.0dbiér prac

I Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym — Naczelnik
Z -ca Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej

7.Sprawdzenie i
podpisanie protokotu
odbioru wykonanych
Jobot

8.Ztozenie faktury przez
Wykonawe do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
9.Pobodr faktury z
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego
10.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe,
prowadzacego umow.
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L.P.

Nr
zad.
Budze

Nazwa zadania

Cechy dowodu kegowego
/pracownik upowazniony
pod wzgledem
merytorycznym
/pracownik odpowiedzialny
pod wzglkdem formalno —
rachunkowym

Czynnosci zwigzane z
ponoszonym wydatkiem

Czas
wykonywania
poszczegoiny
ch czynnaci

Osoba
upowazniona
do wyd.
srodkow
zgodnie z
harmonogra
mem

Osoba
kontroluj aca
wydatkowani

e srodkow
publicznych
pod
wzgledem
merytoryczn
ym

Klasyfikacj
a budzet.

11. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym prze
Naczelnika, Z-ca
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
Mieszkaniowe;j
12.0ddanie ze
potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
13. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
14. Zatwierdzenie
srodkow do wyptaty prze
Z-ce Prezydenta

N

32

Dostawa i
monta stupow
ogtoszeniowych

1.Dowadd ksggowy — faktura

2.0pis zgodny z zawart
umowa, harmonogramem

1.Posgpowanie
przetargowe.
2.Zgtoszenie rob6t do

Zgodnie
Z instrukcy

obiegu

Z-ca
Prezydenta
Miasta

Naczelnik,
Z-ca
Naczelnika

Dz.600
Rozdz.6001]
6
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e Srodkow
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
na terenie miasta wydatkow, zaangaaniem| WUA dokumentow § 6050
srodkéw na umowie — 3.Zawarcie umowy po |finansowo -
inspektor Wydziatu przetargu i przekazanie |ksiggowych

Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym
Naczelnik, Z -ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

frontu robot.
4.0dbior robdét.
5. Ztozenie faktury przez
wykonawe do Wydziatu
L Ksiegowo - Budetowego
6.Pobor faktury z
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
7.Opisanie faktury przez
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe]
prowadacego umow.
8. Sprawdzenie pc
wzgledem
merytorycznym prze
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika Wydziatu

Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowej
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Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj

zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
9.0ddanie ze

potwierdzeniem
opisanej faktury do
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
10. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnik
Wydziatu Kskg. Budzet.
11. Zatwierdzenie
srodkow do wyptaty prze
Z-ce Prezydenta
12. Wprowadzeniérodka
trwatego na stan OT

N

Dostawa i 1.Dowdd ksggowy — faktural 1.Posg¢powanie Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.600
monta wiat 2.0pis zgodny z zawart przetargowe. zinstrukca |Prezydenta |Z-ca Rozdz.6001
przystankowych | umowa, harmonogramem |2.Zgtoszenie rob6t do | obiegu Miasta Naczelnika |6
na terenie miastawydatkow, zaangawaniem | WUA dokumentow § 6050
srodkéw na umowie — 3.Zawarcie umowy po |finansowo -
inspektor Wydziatu przetargu i przekazanie |ksiggowych
Gospodarki Komunalnej  |frontu robot.
i Mieszkaniowej 4.0dbior robdét.
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym -
Naczelnik,

Z - ca Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej

I Mieszkaniowej

5.Ztozenie faktury przez
wykonawe do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
6.Pobor faktury z
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
7.Opisanie faktury przez
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe]
nadzorugcego umow.

8. Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym przez
Naczelnika j, Z-¢
Naczelnika Wydziatu

Gospodarki Komunalnej |i

Mieszkaniowej
9. Oddanie za
potwierdzeniem opisane|
faktury do Wydziatu
Ksiegowo - Budetowego
10. Odbior faktury
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
11.Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z-ce¢ Prezydenta
12. Wprowadzeniérodka
trwatego (OT)
34 Rekultywacja |1.Dowdd kstgowy — faktura| 1 Zlecenie poza pzp — |Zgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.900
MSOK Lipéwka |2.0pis zgodny z zawart przygotowania koncepcjif z instrukca |Prezydenta |Z-ca R0zdz.9001
I umowa, harmonogramem | rekultywaciji obiegu Miasta Naczelnika |1
wydatkéw, zaangawaniem| 2. Przygotowanie SIWZ | dokumentow § 6110
srodkébw na umowie — 3.0gtoszenie finansowo -
inspektor Wydziatu postpowania ksiggowych

Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym
Naczelnik, Z- ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i

przetargowego
4.Zawarcie umowy
5.Przekazanie frontu
robot.

16.0dbior robc

7.Spr. losztorysow WIU
8.Ztozenie faktury prze

Mieszkaniowej

wykonawe do Wydziah
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

Ksiggowo- Budzetowego
9.Pobér faktury :
Wydziatu
Ksieggowo- Budzetowego
10.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe]
nadzorugcego umow.
11. Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym przez
Naczelnika, Z-¢
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej
12.0ddanie za
potwierdzeniem opisane|
faktury do Wydziatu
Ksiegowo - Budetowego
13.0dbior faktury
opisanej przez

N

pracownika i Naczelnika
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
14. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z-ce¢ Prezydenta
35. Roboty 1.Dowdd ksggowy — faktural 1. Zgtoszenie awarii przgZgodnie Z-ca Naczelnik, Dz.801
remontowe w | 2.0pis zgodny z zawart placowle oswiatowa. Z instrukci Prezydenta |Z-ca Rozdz.
zakresie awarii |umowa, harmonogramem [2. Wizja w terenie - obiegu Miasta Naczelnika |80101,8010
na obiektach wydatkdéw, zaangawaniem | okreslenie zakresu dokumentoéw 2,80110,801
oswiatowych srodkéw na umowie — rzeczowego robot. finansowo - 20,80130,8(
inspektor Wydziatu 3. Zgtoszenie ksiggowych 132
Gospodarki Komunalnej  [wydatkowania. § 4270
I Mieszkaniowej 4. Akceptacja Z - cy
3.Sprawdzenie pod Prezydenta.
wzgledem 5. Rejestracja i podpisanjie
merytorycznym — Naczelnik,umowy.
Z -ca Naczelnika Wydziatu | 6. Przekazanie frontu
Gospodarki Komunalnej i |robét.

Mieszkaniowej

7. Odbior robot.
8. Rozliczenie robot
kosztorysem

powykonawczym.
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

9.Ztozenie faktury przez
wykonawe do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
10.Pobor faktury z
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
11.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej
nadzorugcego umow.
12. Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym przez
Naczelnika, Z - €
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe]
13.0ddanie za
potwierdzeniem opisane|
faktury do Wydziatu
Ksiegowo - Budetowego

N

14. Odbior faktury
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
15. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z-ce¢ Prezydenta.

36. Roboty 1.Dowdd ksggowy — faktural 1.Opracowanie SIWZ | Zgodnie Z-ca Naczelnik, dz. 801,
remontowe w | 2.0pis zgodny z zawart 2.Postpowanie Z instrukci Prezydenta |Z-ca rozdz.
szkotach umowa, harmonogramem | przetargowe obiegu Miasta Naczelnika |80101,8010
podstawowych, |wydatkdéw, zaangawaniem | 3. Zawarcie umowy dokumentoéw 2,80110,801
podstawowych | $rodkow na umowie — (Wykonawca, Prezydent)finansowo - 20,80130,8(
specjalnych, inspektor Wydziatu 4. Zgtoszenie robot do | ksiggowych 132
gimnazjach, Gospodarki Komunalnej | WUA.
liceach I Mieszkaniowej 5 Wprowadzenie
ogolnoksztatgcy | 3.Sprawdzenie pod wykonawcy na teren robpt

ch, zawodowych
artystycznych.

wzgledem merytorycznym -
Naczelnik, Z- ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

6. Odbidr robaot.

L7. Sprawdzenie
kosztorysow przez WIU.
8.Ztozenie faktury przez
wykonawe do Wydziatu

Ksiggowo - Budetowego
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

9.Pobor faktury z
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
10.Opisanie faktury prze
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe]
nadzorugcego umow.
11. Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym przez
Naczelnika, Z - €
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe]
12.0ddanie za
potwierdzeniem opisane]
faktury do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
13. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika

N

Wydziatu Kskgowo -
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkow
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
Budzetowego.
14. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z-ce Prezydenta
37. Obstuga systempl.Dowdd ks¢gowy — faktural 1. Przygcie zgtoszenia |Zgodnie Z-ca Naczelnik, dz.900,
selektywnej 2.0pis zgodny z zawart 2. Zlecenie prac. zinstrukcp  |Prezydenta |Z-ca rozdz.9001]
zbiorki odpadow|umowg, harmonogramem | 3. Odbiér wykonanych |obiegu Miasta Naczelnika |,8 4300
wydatkéw, zaangawaniem | prac. dokumentow
srodkéw na umowie — 4. Sprawdzenie i finansowo -
inspektor Wydziatu podpisanie protokotow | ksiggowych

Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym
Naczelnik, Z- ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

wykonanych prac.

5. Ztozenie faktury przez
wykonawe do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
16.Pobor faktury z
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
7.0Opisanie faktury przez
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

nadzorugcego umow.
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

8. Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym przez
Naczelnika, Z - €
Naczelnika Wydziatu

Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowej
9.0ddanie za
potwierdzeniem opisane]
faktury do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
10. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.

11. Zatwierdzenie
srodkow do

wyptaty przez Z-¢
Prezydenta
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
38. Gospodarka 1.Dowdd ksggowy — faktural 1. Przygcie zgtoszenia |Zgodnie Z-ca Naczelnik, dz.900,
odpadami - 2.0pis zgodny z zawart 2. Zlecenie wykonania |z instrukcip |Prezydenta |Z-ca rozdz.9001]
wywOz odpaddéw| umowa, harmonogramem | prac. obiegu Miasta Naczelnika |,8 4300
wraz wydatkéw, zaangawaniem| 3. Odbior wykonanych [ dokumentow
z opr&nianiem |srodkéw na umowie — prac. finansowo -
koszy ulicznych |inspektor Wydziatu 4.Sprawdzenie i ksiegowych
Gospodarki Komunalnej | podpisanie protokotéw
I Mieszkaniowej odbioru wykonanych
3.Sprawdzenie pod prac.
wzgledem merytorycznym < 5.Ztozenie faktury przez
Naczelnik, Z- ca Naczelnikawykonawe do Wydziatu

Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

Ksiegowo - Budetowego
6.Pobor faktury z
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
7.Opisanie faktury przez
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe]
nadzorugcego umow.

8. Sprawdzenie pod
wzgledem

merytorycznym przez
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
Naczelnika, Z - €
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej |i
Mieszkaniowej
9.0ddanie za
potwierdzeniem opisane|
faktury do Wydziatu
Ksiegowo - Budetowego
10. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Ksegowo -
Budzetowego.
11.Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z-ce Prezydenta
39. Likwidacja 1.Dowdd ksggowy — faktural 1. Przygcie zgtoszenia |Zgodnie Z-ca Naczelnik, dz.900,
dzikich wysypisk| 2.0pis zgodny z zawart 2. Zlecenie wykonania | z instrukcj |Prezydenta |Z-ca rozdz.9001]
odpadow, z umowa, harmonogramem | prac. obiegu Miasta Naczelnika |,8 4300
uwzgkdnieniem |wydatkéw, zaangawaniem | 3. Odbiér wykonanych |dokumentéw
terendw lénych |[srodkéw na umowie — prac. finansowo -
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e Srodkow
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
w granicach inspektor Wydziatu 4.Sprawdzenie i ksiggowych

administracyjnyc

h miasta.

Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym
Naczelnik, Z- ca Naczelnika
Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

podpisanie protokotéw
odbioru wykonanych
prac.

5.Ztozenie faktury przez
\wykonawe do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
6.Pobor faktury z
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
7.Opisanie faktury przez
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe]
nadzorugcego umow.

8. Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym przez
Naczelnika, Z - €
Naczelnika Wydziatu

Mieszkaniowe;j

9.0ddanie za

Gospodarki Komunalne;j i
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym
potwierdzeniem opisane]
faktury do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
10. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego.
11. Zatwierdzenie
srodkéw do wyptaty przeg
Z-ce¢ Prezydenta
40. Zwalczanie 1.Dowdd ksggowy — faktural 1. Opracowanie SIWZ | Zgodnie Z-ca Naczelnik, dz. 900
Zjawiska 2.0pis zgodny z zawart 2.Postgpowanie zinstrukcp  |Prezydenta |Z-ca rozdz.90013
bezdomnych umowa, harmonogramem | przetargowe. obiegu Miasta Naczelnika |8 4300
zwierzt wydatkéw, zaangawaniem| 3. Zawarcie umowy. dokumentow
srodkéw na umowie — 4. Zlecenie prac finansowo -
inspektor Wydziatu 5. Kontrola prac ksiegowych

Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej
3.Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym -

6.Ztozenie faktury przez
wykonawe do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
7.Pobodr faktury z

Naczelnik, Z- ca Naczelnikd

\Wydziatu Ksegowo -
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej

Budzetowego.
8.Opisanie faktury przez
inspektora Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe]
nadzorugcego umow.

9. Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym przez
Naczelnika, Z - €
Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej
10.0ddanie za
potwierdzeniem opisane]
faktury do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego
11. Odbior faktury
opisanej przez
pracownika i Naczelnika
Wydziatu Kskgowo -
Budzetowego

12. Zatwierdzenie
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L.P. Nr Nazwa zadania| Cechy dowodu kegowego| Czynnosci zwigzane z Czas Osoba Osoba Klasyfikacj
zad. /pracownik upowazniony | ponoszonym wydatkiem| wykonywania| upowazniona | kontroluj aca | a budzet.
Budze pod wzgledem poszczegllny  do wyd. wydatkowani
t. merytorycznym ch czynnaci srodkow e srodkéw
/pracownik odpowiedzialny zgodnie z | publicznych
pod wzglkdem formalno — harmonogra pod
rachunkowym mem wzgledem
merytoryczn
ym

srodkow do wyptaty prze
Z-ce Prezydenta

N
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GROMADZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH

Lp. Nazwa zadania Niezkdne czynndci Odpowiedzialny Zrodio Klasyfikac Czas
pracownik dochodow ja wykonywania
budzetowa| poszczegolny
ch czynnaci
1 |Administrowanie cmentarzamj 1.Zawarcie umowy przetarg 1. Naczelnik, PM llos¢ Dz.710, Zgodnie
l;'%rgzunn;vllr;yrglgaﬂzzli?:g% o1 Z900NIE 2. Inspektor Wydziatu  |wykonanych |Rozdz.710]z instrukci
przy ul. Za’plecze z PZP Gospodarki Komunalnej | ustug 35 obiegu
2.Wptatasrodkéw do UM przez |i Mieszkaniowej grzebalnych |8 0830 dokumentow
administratora 3. Inspektor Wydziatu |dla ludndgci finansowo —
3.Wystawienie w systemie Gospodarki Komunalnej ksiegowych
komputerowym faktury na i Mieszkaniowej
dokonamn wptat. 4. Naczelnik na biezaco
4. Zatwierdzenie wystawione] | Wydziatu Gospodarki
faktury przez Naczelnika, Zec Komunalnej i
Naczelnika Wydziatu Gospodark] Mieszkaniowej
Komunalnej 6. Inspektor Wydziatu
i Mieszkaniowej Gospodarki Komunalnej
5. Kontrasygnata Wydziatu i Mieszkaniowej
Ksiggowo - Budetowego
6.Wystanie faktury
administratorowi.

2 |Sprzeda SIWZ 1. Wyliczenie ceny specyfikacji |1. Inspektor Wydziatu  |llos¢ Dz.750 Zgodnie
2.Wystawienie w systemie Gospodarki Komunalnej| przeprowadzdq Rozdz.750 | z instrukca
komputerowym faktury i Mieszkaniowej nych przez |23 obiegu
3. Wptata na dochody 2. Inspektor Wydzialu | Wydziat § 0690 dokumentow
4. Kontrola dokonanej wptaty Gospodarki Komunalnej| postpowai finansowo —
5. Sprawozdanie miegizne z i Mieszkaniowej przetargowyc ksiggowych
realizacji sprzedsy za poprzedni | 3. Inspektor Wydziatu |h
mieskhc Gospodarki Komunalnej na biezaco

i Mieszkaniowej
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Lp. Nazwa zadania Niezkdne czynndci Odpowiedzialny Zrodio Klasyfikac Czas
pracownik dochodow ja wykonywania
budzetowa| poszczegdlny
ch czynnaci
4. Inspektor Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej
5.Inspektor Wydziatu
Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe],
Naczelnik
3 | Pobdr wody na 1. Zawarcie umowy w trybie PZH 1.Naczelnik, PM llo$¢ poboru |Dz.710, Zgodnie
cmentarzach 2.Wystawienie w systemie 2.Inspektor Wydziatu wody i R0zdz.710]z instrukcg
komunalnych oraz pobdn komputerowym faktury dla Gospodarki Komunalnej| odprowadzon| 95 obiegu
wody i odprowadzenie |zarzadcy cmentarza, szaletu. i Mieszkaniowej ychsciekéw |8 0970 dokumentow
sciekow 3. Zatwierdzenie wystawionej [ 3.Naczelnik finansowo —
z szaletu miejskiego. faktury przez Naczelnika 4. Wydziatu Ksggowo - ksiggowych
Wydziatu Gospodarki Komunaln¢Budzetowego
I Mieszkaniowej 5.Inspektor Wydziatu na biezaco
4. Kontrasygnata Wydziatu Gospodarki Komunalnej
Ksiggowo - Budetowego i Mieszkaniowe],
5. Wptlata na dochody, kontrola | Naczelnik
4. |Zarzmdzanie Miejskim 1.Zawarcie umowy w trybie 1.Naczelnik,PM llos¢ Dz.900 Zgodnie
igﬁdog;skfthQgpidﬂw przetargu zgodnie z PZP 2.Inspektor Wydziatu | zdeponowany| Rozdz.900| z instrukci
Zlok;figov%nym'%a"‘:e?eme 2.Sprawdzenie bilansu ven Gospodarki Komunalnej|ch odpadéw |02 obiegu
Gminy Dabrowa Gérnicza przyjetych odpadow na i Mieszkaniowej na 80970 dokumentow
sktadowisko w danym miegiu. | 3.Inspektor Wydziatu sktadowisku finansowo —
3.Wystawienie faktur Gospodarki Komunalnej ksiggowych
obciyzajacych zarzdzapcego na |i Mieszkaniowej
podstawie bilansu wan w 4.Naczelnik na biezaco
systemie komputerowym. 5.Wydziatu Ksggowo -
4.Zatwierdzenie faktury przez |Budzetowego
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Lp. Nazwa zadania Niezkdne czynndci Odpowiedzialny Zrodio Klasyfikac Czas
pracownik dochodow ja wykonywania
budzetowa| poszczegdlny
ch czynnaci
Naczelnika Wydziatu Gospodark| 6.Inspektor Wydziatu
Komunalnej Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej i Mieszkaniowej
5. Kontrasygnata Wydziatu 7.Inspektor Wydziatu
Ksiegowo - Budetowego Gospodarki Komunalnej
6.Wystanie faktury do wykonawc)yi Mieszkaniowej
7.Przeliczenie iléci przyjetych 8.Inspektor Wydziatu
odpaddéw przez cerza 1 tor Gospodarki Komunalnej
odpadodw. i Mieszkaniowej
8.Sprawdzenie zgodso wplywu
na konto za dany miegi
5 |Wplywy z Urzdu 1. Wypetnienie wniosku po 1. Inspektor Wydziatu  [ilos¢ dz.900 Zgodnie
Marszatkowskiegoza | phywie péirocza. Gospodarki Komunalnej | przekazywany rozdz.9002| z instrukci
g;zpe;c?ngg?)gﬁowaﬁgmg‘hgu 2.Sprawdzenie pod wzglem i Mieszkaniowej ch do 0 obiegu
zebranych z terenu gminy na| Merytorycznym prawidtovszi 2. Naczelnik, Z-ca recyklingu § 0400 dokumentow
zlecenie Urzdu Miejskiego | wyliczonej optaty - Naczelnik, Naczelnika Wydziatu odpaddw finansowo —
Z-ca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej ijopakowaniow ksiggowych
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ych zebranych
Mieszkaniowej Z terenu na biezaco
3. Sprawdzenie wniesionej optafy8. Inspektor Wydziatlu | gminy
na konto UM Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej
6 | zwrot nienalenie 1. wydanie postanowienia o Inspektor, Naczelnik llos¢ Dz. 852 Zgodnie
pobranego dodatku WSZCzCiu postpowania w Wydziatlu Gospodarki | wystawionych| Rozdz. z instrukci
mieszkaniowego sprawie przyznanego dodatku [ Komunalnej decyzji 85215 obiegu
mieszkaniowego uchylapcych (80970 gggﬁgﬁomt)éw
2. wydanie decyzji uchylagej dodatki ksiegowych

3. po uptywie terminu okéonego

mieszkaniowe
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Lp. Nazwa zadania Niezkdne czynndci Odpowiedzialny Zrodio Klasyfikac Czas
pracownik dochodow ja wykonywania
budzetowa| poszczegdlny
ch czynnaci
w decyzji, w przypadku braku
dobrowolnej wptaty, nienalmie
po_branego dodatku, sprawa zostaje na bieaco
skierowana na dr@gpostpowania
egzekucyjnego
w administracji —~Wydziat
Ksiegowo-Budetowy
4. tytut wykonawczy — inspektor
Naczelnik Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej
7. |odsetki za nieterminowe| 1. odsetki nalicza Wydziat Dz. 852 Zgodnie z
wptaty nienalenie Ksiggowo- Budetowy Rozdz. instrukci
pobranego dodatku 85215 dok »
mieszkaniowego 8§ 0920 oxumentow
finansowo-
ksiegowych
na bieaco
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Wydziat Strategii, Promociji, Kultury i Sportu
Wydatki biezace do 6 000 euro

Zatznik Nr 8 do Zargdzenia Nr 383/07

PM DG z dnia

13. 06. 2007

Osoby zobowjzane

Osoby przygotowupce

Osoby kontrolujace i

: ) - Okreslenie
. do sprawdzenia Czas dokumenty do zatwierdzajace )
. Cechy dowodoéw . T . . o P - e symboli
Lp. Nazwa zadania ksieqowvch dowoddw pod Czynnokci zwigzane z ponoszonym wydatkiem|  wykonywania wydatkowania srodkow prawidtowosé Klasviikacii
egowy wzgledem poszczegdlnych | finansowych zgodnie z vydatkowania srodkéw b Y I
o : udzetowej
merytorycznym czynnasci harmonogramem publicznych
1. Zakup materiatow| Faktura Naczelnik Wydziatu | 1. Dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty | 1. 2 godziny Referent, inspektor, Prezydent Miasta Dziat 926 rozdziat
i wyposaenia -okreslenie rodzaju 2.Przygotowanie zgtoszenia wydatkowania 2.1 godzina gtéwny specjalista 92695
ponizej 2 000 zt | dowodu i jego numeru srodkéw publicznych o wartmi ponizej 3. - (zgodnie z zakresem § 4210, 4300
identyfikacyjnego, 6 000 euro, uzyskanie akceptacji Kierownika4. 1 godzina czynngci stuzbowych
- okreslenie stron (nazwy, Biura Koordynacji Zaméwig Publicznych 5. 1 godzina pracownika) Dziat 921, rozdziat
Zakup ustug adresy) dokonugpych i Opinii Prawnych oraz Prezydenta Miasta| 6. - 92105
pozostatych operacji gospodarczej, 3. Wplyw faktury do Wydziatu Kggowo- 7.- § 4210, 4300
ponizej 2 000 zt | - opis operacji oraz jej Budzetowego.
wartosc, 4. Weryfikacja i opis faktury pod wzgl. Dziat 750, rozdziat
- data dokonania operacji merytorycznym i finansowym w WPS, opis 75095
oraz data sposglzenia faktury. § 4210, 4300

dowodu,

- podpis wystawcy dowodd
oraz osoby, ktérej wydano
lub od ktorej przyjto
sktadniki aktywow,

- stwierdzenie sprawdzeni
i zakwalifikowania
dowodu do ujcia

w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miega
oraz sposobu ggia
dowodu w ksigach
rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te
wskazania

5. Podpis faktury przez osoby odpowiedzialne
(merytorycznie — Naczelnik WPS, pod wzgl
formalno-rachunkowym pracownik WB,
kierownik — Prezydent Miasta).

6. Zarejestrowanie faktury w Biurze Koordynac
Zamowia Publicznych i Opinii Prawnych.

7. Przekazanie faktury do Wydzialu Kgowo-
Budzetowego w celu jej zaptacenia zgodnie|
z terminem platrigi.
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Wynagrodzenia
bezosobowe do
2.000 zt

Rachunek

-okreslenie rodzaju
dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy,
adresy) dokonuagych
operacji gospodarczej,

- Opis operacji oraz jej
wartase,

- data dokonania operacji
oraz data sposgizenia
dowodu,

- podpis wystawcy dowodl
oraz osoby, ktérej wydano
lub od ktérej przyjto
sktadniki aktywow,

- stwierdzenie sprawdzeni
i zakwalifikowania
dowodu do ujcia

w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesia
oraz sposobu ggia
dowodu w kstgach
rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te
wskazania

Naczelnik Wydziatu

1. Dokonanie wyboru oferty (w oparciu
0 uzyskane informacje drgtelefoniczn, e-
mail, fax)
2. Przygotowanie zgtoszenia wydatkowania
srodkéw publicznych o wartgi ponizej 6000

1. 2 godziny
2.1 godzina
3. 2 godziny
4. -

5. % godziny

euro, uzyskanie akceptacji Kierownika Biura 6. -

Koordynacji Zaméwié Publicznych i Opinii
Prawnychoraz Prezydenta Miasta
3. Sporadzenie Umowy

7.1 godzina
8. -
9. 1 godzina

4. Zarejestrowanie umowy w Biurze Koordynagiji 10. -

ZamoOwia Publicznych i Opinii Prawnych
5. Wypisanie @wiadczenia dysponenta
o0 zabezpieczeniwmodkéw publicznych na
realizacg zadania i okrédenie klasyfikaciji
budzetowej
6. Podpisanie umowy przez Raderawnego,
Skarbnika Miasta, Prezydenta Miasta -
zgodnie z Zargdzeniem Prezydenta Miasta
7. Realizacja umowy, przeprowadzenie kontrol
realizacji umowy oraz odbiér przedmiotu
umowy
8. Wplyw rachunku do Wydziatu Kgjowo -
Budzetowego

9. Opisanie rachunku, zakwalifikowanie wydatku

do danego Dzialu, Rozdziatu i § oraz
sprawdzenie pod wzglem merytorycznym

10. Przekazanie rachunku do Wydziatu
Ksiggowo- Budetowego

Referent, inspektor,
gtéwny specjalista
(zgodnie z zakresem
czynngci stuzbowych
pracownika)

Prezydent Miasta

Dziat 921, rozdziat
92105
§4170

Dziat 750, rozdziat
75095
§ 4170

Zakup materiatéw
i wyposaenia
powyzej 2 000 zt

Zakup ustug
pozostatych
powyzej 2 000 zt

Wynagrodzenia
bezosobowe
powyzej 2.000 zt

Faktura, rachunek

- okreslenie rodzaju
dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy,
adresy) dokonuagych
operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej
wartac,

- data dokonania operacji
oraz data sposglzenia
dowodu,

- podpis wystawcy dowodd
oraz osoby, ktérej wydano
lub od ktorej przygto
sktadniki aktywow,

- stwierdzenie sprawdzeni
i zakwalifikowania
dowodu do ujcia w
ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesia
oraz sposobu ggia

Naczelnik Wydziatu

1. Dokonanie wyboru oferty (waopiu
o uzyskane informacje dragelefoniczn,
e-mail, fax)

2. Przygotowanie zgtoszenia wydatkowania
srodkéw publicznych o wartei ponizej 6000
euro, uzyskanie akceptacji Kierownika Biura
Koordynacji Zaméwié Publicznych i Opinii
Prawnych oraz Prezydenta Miasta

3.Sporadzenie Umowy

4.Zarejestrowanie umowy Biurze Koordynacji
ZamoOwie Publicznych i Opinii Prawnych

5. Wypisanie Gwiadczenia dysponenta o
zabezpieczenisrodkéw publicznych na
realizacg zadania i okrédenie klasyfikacji
budzetowej,

6. Podpisanie umowy przez Raderawnego,

Skarbnika Miasta, Prezydenta Miasta - zgodrjie

z Zaradzeniem Prezydenta Miasta

7. Realizacja umowy, przeprowadzenie kontrol
realizacji umowy oraz odbiér przedmiotu
umowy

8. Wplyw faktury/

rachunku do Wydziahy

. 2 godziny
.1 godzina
2 godziny

.1 godzina

. 1 godzina

POONOOA®NE

Referent, inspektor,
gtéwny specjalista
(zgodnie z zakresem
czynngci stuzbowych
pracownika)

Prezydent Miasta

Dziat 921 rozdziat
92605
§ 4210, 4300,
4170

Dziat 926 rozdziat
92695
§ 4210, 4300
Dziat 750 rozdziat
75095
§ 4210, 4300,
4170
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dowodu w ksigach
rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te
wskazania

Ksiegowo - Budetowego

9. Opisanie faktury/ rachunku, zakwalifikowanig

wydatku do danego Dziatu, Rozdziatu i § oraz
sprawdzenie pod wzgdem merytorycznym
10. Przekazanie faktury/ rachunku do Wydziaty
Ksiggowo- Budetowego

Nagrody o
charakterze
szczeg6inym
niezaliczone do

wynagrodzé

Dowdéd kskgowy —
wewrgtrzny

(pismo kierowane do
Wydziatu Kskgowo —
Budzetowego zawierage
polecenie wyptaty)
-okreslenie numeru
identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy,
adresy) dokonugpych
operacji gospodarczej,

- Opis operacji oraz jej
wartase,

- data dokonania operacji
oraz data sposgizenia
dowodu,

- podpis wystawcy dowodl
oraz osoby, ktérej wydano
lub od ktorej przyjto
sktadniki aktywow,

- stwierdzenie sprawdzeni
i zakwalifikowania
dowodu do ujcia

w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miega
oraz sposobu ggia
dowodu w ksigach
rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te
wskazania

Naczelnik Wydziatu

Referat Kultury
1. Wplyw wnioskéw do Wydziatu (do dnia 15

listopada kadego roku) zawieragych
zgtoszenia kandydatéw do nagréd zagsiecia
w dziedzinie twérczei artystycznej,
upowszechniania i ochrony kultury (na
podstawie podjej Uchwaly i zadczonego do
niej Regulaminu)

2.Rozpatrzenie przez KomgsRegulaminow
zlozonych wnioskéw

3. Akceptacja Prezydenta Miasta wraz z
zatwierdzeniem wysokai poszczegdlnych
nagrod

4. Przekazanie do Wydziatu Kgowo —
Budzetowego pisma o przekazanie
nagrodzonynsrodkéw w okrélonej wysokdci,
zakwalifikowanie wydatku do danego Dziatu,
Rozdzialu i §

5.Uroczyste wgczenie nagréd (statuetek) na Se
Rady Miejskiej

Referat Sportu
1. Wpltyw wnioskéw do Wydziatu (do dnia 31

grudnia kadego roku) zawieragych zgtoszenial
kandydatéw do nagréd za wybitne ggpiiccia
sportowe (na podstawie Zadzenia Prezydentd
Miasta i zadczonego do niego Regulaminu)

2.Zaopiniowanie wnioskow przez Komisj
wskazan w Zarzdzeniu

3. Wyb6r kandydatow do wyzdien i nagrod
pienieznych.

4. Sporzdzenie protokotu z posiedzenia Komisj|.

5. Przekazanie protokotu Komisji Regulaminow
do zaopiniowania.

6.Przekazanie do Wydziatu Kgiowo —
Budzetowego pisma o przekazanie
nagrodzonyngrodkéw w okrélonej wysokdci,
zakwalifikowanie wydatku do danego Dziatu,
Rozdziatu i §

7.Uroczyste wgczenie nagréd (statuetek) na Se
Rady Miejskiej.

1.-
2. 4 godziny
3. 2 godziny
4. 1 godzina
5. -

Sji
1.-
2. 4 godziny
3. 1 godzina
4.2 godziny
5. —
6. -
7.-

ej

Sji

Referent, inspektor,
gtéwny specjalista
(zgodnie z zakresem
czynngci stuzbowych
pracownika)

Prezydent Miasta

Dziat 921, rozdziat

92105
§ 3040

Dziat 926 rozdziat

92695
§ 3040
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Stypendia rine

Dowdd ksigowy —
wewrgtrzny

(pismo kierowane do
Wydziatu Kskgowo —
Budzetowego zawierage
polecenie wyptaty)

-okreslenie numeru
identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy,
adresy) dokonuagych
operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej
wartac,

- data dokonania operacji
oraz data sposglzenia
dowodu,

- podpis wystawcy dowodd
oraz osoby, ktérej wydano
lub od ktorej przygto
sktadniki aktywow,

- stwierdzenie sprawdzeni
i zakwalifikowania
dowodu do ujcia

w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesia
oraz sposobu ggia
dowodu w ksigach
rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te
wskazania

Naczelnik Wydziatu

1. Wplyw wnioskéw do Wydziatu (do dnia 31
listopada kadego roku) zawieragych
zgtoszenia kandydatéw do stypendiéw
sportowych (na podstawie Regulaminu
przyznawania stypendiéw - Uchwata Rady
Miejskiej)

2.Zaopiniowanie wnioskow przez Komisj
wskazan w Uchwale Rady Miejskiej

3. Wybor kandydatow do stypendiow.

4. Zatwierdzenie przez Prezydenta Miasta
kandydatéw wskazanych przez Komisj

5.Sporadzenie protokotu z posiedzenia Komisji

6.Przekazanie do Wydziatu Kgiowo —
Budzetowego pisma o przekazanie
stypendystonsrodkéw w okrélonej
wysokaci, zakwalifikowanie wydatku do
danego Dziatu, Rozdziatu i §

1.-
2. 4 godziny
3. 1 godzina
4. 1 godzina
5. 4 godziny
6. -
7. -

Referent, inspektor,
gtéwny specjalista
(zgodnie z zakresem
czynngci stuzbowych
pracownika)

Prezydent Miasta

Dziat 926 rozdziat

92605
§ 3250
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Wydatki biezace powyej 6 000 euro

Osoby zobowjzane

Osoby przygotowupce

Osoby kontrolujace i

: . ; Okreslenie
_ Cechy dowodéw do spra\{vdzenla o _ Czas dokume_nt),/ do ) zatwu_erdzajq’c’e symboli
Lp. Nazwa zadania ksieqowveh dowodéw pod Czynnosci zwigzane z ponoszonym wydatkiem|  wykonywania wydatkowania srodkow prawidtowosé Klasvfikacii
€gowy! wzgledem poszczegdlnych | finansowych zgodnie z vydatkowania srodkéw b y "
o . udzetowej
merytorycznym czynngci harmonogramem publicznych
Zakup materiatow 1. Przygotowanie wniosku do Prezydenta Miastal- 1 godzina
I wWyposaenia o powotanie komisji przetargowej oraz 2.16 godzin
1. Eaktura przekazanie go do Biura Koordynacji Zamétwie 3- - ) Dziat 926 rozdziat
-okreslenie rodzaju Naczelnik Wydziatu | Publicznych i Opinii Prawnych 4.2 godziny . 92695
Zakup ustug dowodu i jego numeru 2. Opracowanie Specyfikacji Istotnych 5. 3 godziny Referent, inspektor, Prezydent Miasta § 4210, 4300
pozostatych identyfikacyjnego, Warunkow Zaméwienia oraz zatwierdzenie | -2 godziny gtowny specjalista '
- okr&lenie stron (nazwy, pI’Ojektu UmoWy przez F\_’ad(Prawnego, ; % gOgZIEy (Zgnondgl‘e ZI. ;ikreserr:] Dziat 921, rozdziat
adresy) dokonggych 3. Ogtoszenie pogpowania przetargowego, o _90 2ny Cczyl prac(::losw Lﬁikg\;vyc 92105
powyzej 6 000 | OPeracii gospodarczej, 4. Komisyjne otwarcie zimnych ofert przez 10, - § 4210, 4300
- opis operacji oraz jej wykonawcow oraz ich sprawdzenie paddm :
euro wartaic, zgodndci z SIWZ 1. . Dziat 750, rozdziat
- data dokonania operacji - : . 12.1 godzina 75095
; 5. Komisyjna ocena ofert i wybor 13. -
oraz data spoxrizenia najkorzystniejszej 14. 1 godzina § 4210, 4300
dowod.u, 6. Sporadzenie protokotu przetargowego 15. -
- podpis Wystayvcy dowody i zatwierdzenie go przez Prezydenta Miasta
oraz Oso?y’.ktorei wydano 7. Zawiadomienie oferentéw o rozstrzyegiu
lub od ktorej prz’yqto przetargu
skiad_nlkl akt_ywow, . 8. Sporadzenie Umowy
: stW|erd_z_en|e sprawdzem 2 9. Zarejestrowanie umowy Biurze Koordynaciji
! zakwallflkoqunla Zamowia Publicznych i Opinii Prawnych
dowodu do ujcia
w ksiggach rachunkowych Jo. Wypisanie Gwiadczenia dysponenta
przez wskazanie miesia 0 zabezpieczenifrodkéw publicznych na
oraz sposobu gfia realizacg zadania i okréenie klasyfikacji
dowodu w ksigach budzetowejl1l. Podpisanie umowy przez Radc
rachunkowych Prawnego, Skarbnika Miasta, Prezydenta Miasta
(dekretacja), podpis osoby - zgodnie z Zarglzeniem Prezydenta Miasta
&iﬁg‘g’;‘?glamej zate 12. Realizacja umowy, przeprowadzenie kontfoli
realizacji umowy oraz odbiér przedmiofu
umowy

13. Wplyw faktury do Wydziatu Kggowo -
Budzetowego

14. Opisanie faktury, zakwalifikowanie wydatku
do danego Dziatu, Rozdziatu i § oraz
sprawdzenie pod wzgdlem merytorycznym

15. Przekazanie faktury do Wydziatu Kgowo-
Budzetowego
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Dotacje

Osoby zobowjzane Osoby przygotowupce | Osoby kontrolujace i Okreglenie
c . do sprawdzenia Czas dokumenty do zatwierdzajace .
. echy dowodow . o . . o . - . symboli
Lp. Nazwa zadania ksieqowvch dowodéw pod Czynnasci zwigzane z ponoszonym wydatkiem|  wykonywania wydatkowania srodkow prawidtowosé Klasviikacii
€gowy! wzgledem poszczegdlnych | finansowych zgodnie z vydatkowania srodkéw b dy I
merytorycznym czynnasci harmonogramem publicznych udzetowe
dotacja Dowdéd kskgowy — Naczelnik Wydziatu | 1. Przygotowanie umowy dotacyjnej, 1. 2 godziny Dziat 921 rozdziat
podmiotowa wewretrzny 2. Wypisanie @wiadczenia dysponenta 2.- Referent, inspektor, | Prezydent Miasta 92109
1. 7 budietu dla (pismo kierowane do o zabezpieczeniuérodkéw publicznych ng 3. - gtéwny specjalista § 2480
samoradowej Wydziatu Ksi;gowq - realizacg ;adania i okrdenie klasyfikacji| 4.1 godzina (zgodni(_e z zakresem
instytucji kultury Budzetoyvego zawierage budzeto_wejl 5. - . czynngci sluz_bowych Dziat 921, rozdziat
polecenie wyptaty) 3. Podpisanie umowy przez Rad®rawnego,| 6. 8 godzin (czas pracownika) 92116
-okreslenie numeru Skarbnika Miasta, Prezydenta Miasta - zgodnierientacyjny, § 2480
identyfikacyjnego, z Zaradzeniem Prezydenta Miasta wynika ze
- okréslenie stron (nazwy, 4. Ztozenie przez instytucje zapotrzebowania [napecyfiki Dziat 921, rozdziat
adresy) dokonugpych srodki finansowe do 10 dnia kdego miesica, poszczegdlnych 92118
?g;irg %Lg?:g?g?;gzjg' 5. Przekazanie do Wydziatu Kgowo — r7c')z_llczen) § 2480
wartoié, Budzetowego pisma o przekazanie raty dotacjj g _
B ; i (do 23 dnia kadego miesica) 1 ;
Oggzgfakggggigngacﬂ i zakwalifikowanie wydatku do danego Dziatu 9. ¥z godziny
dowodu, Rozdziatu i §
- podpis wystawcy dowodd 6. Zlozen_i_e przez instytucje w Wydzie_ile _Strategii,
oraz osoby, ktérej wydano Pro.mocp,_ Kultury i Sportu comiegiznego
lub od ktérej przyjto rozliczenia rzeczowo — finansowego z dotacji|za
skiadniki aktywow, okres poprzedni, narasiap, zgodnie z
- stwierdzenie sprawdzeni dc_)ku_mentami ksigowymi do dnia 10 kalego
i zakwalifikowania miespca ) . )
dowodu do ujcia 7. Przean_allzowanle ziqnego r(_)zllczenla
w ksiegach rachunkowych przekazanie dt_) Wydzialu  Kgjowo -
przez wskazanie miegia Bud;etqwego pisma dotygzego przelaniq
oraz sposobu wia kolejnej raty dotacp_ _ _
dowodu w ksigach 8. W przypadku nlew_ykorzyst‘anla, wszystkich
rachunkowych przydzielonych w formie dotacjrodkow
(dekretacja), podpis 0soby| w danym roku,_kwota ta p_odlega zwrotowi ha
odpowiedzialnej za te konto UM do dnia 31 grudnia
wskazania 9. Analiza wydrukéw z zalegioci z WB, na
podstawie czego podejmowane Stosowne
dziatania zmierzafe do wyegzekwowanig
nieuregulowanych  nateosci oraz  nie
dopuszczenie do ich przedawnienia.
2. dotacja celowa | Dowod ksegowy — Naczelnik Wydziatu | 1.0Ogtoszenie przez Prezydenta Miasta konkyrsl 1 godzina Referent, inspektor, Prezydent Miasta Dziat 921 rozdziat
z budzetu na wewrgtrzny na dotacje z bugtu miasta na realizacgada | 2. 1 godzina gtéwny specjalista 92105
finansowanie lub | (pismo kierowane do wiasnych gminy przez stowarzyszenia 3. 4 godziny (zgodnie z zakresem § 2820
dofinansowanie | Wydziatu Kskgowo — 2. Powotanie przez Prezydenta Miasta Kom|sy. - czynnaci stuzbowych
zada zleconych | Budzetowego zawierage konkursowej do przeprowadzenia 5. 8 godzin pracownika)
do realizacji polecenie wyptaty) i rozstrzygngcia konkursu na dotacje z biedu | 6. 2 godziny Dziat 926 rozdziat
stowarzyszeniom | -okreilenie numeru miasta 7.- 92605
identyfikacyjnego, 3. Opracowanie kryteriéw przyznawania dotacj| 8. - § 2820
- okrelenie stron (nazwy, w ramach poszczegélnych zadav obszarze| 9. 1 godzina
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adresy) dokonugpych
operacji gospodarczej,

- Opis operacji oraz jej
wartase,

- data dokonania operacji
oraz data sposgizenia
dowodu,

- podpis wystawcy dowodl
oraz osoby, ktérej wydano
lub od ktorej przyjto
sktadniki aktywow,

- stwierdzenie sprawdzenia
i zakwalifikowania
dowodu do ujcia

w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miega
oraz sposobu ggia
dowodu w ksigach
rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te
wskazania

kultury i sztuki

4. Ztozenie ofert w wyznaczonym terminie

5. Przeprowadzenie konkursu, nie przyznanie
przyznanie przez KomisjKonkursows dotacji
w wysokdaci wnioskowanej bdz nizszej

6. Przygotowanie umowy dotacyjnej

7. Przygotowanie swiadczenia dysponenta

o zabezpieczeniwrodkéw publicznych nag
dotacje w danym dziale, rozdziale i §

8. Podpisanie umowy przez Rad®rawnego,
Skarbnika Miasta, Prezydenta Miasta - zgod|
z Zaradzeniem Prezydenta Miasta.

9. Przekazanie do Wydzialu Kgowo -
Budzetowego pisma o przekazanie dotaciji
z zakwalifikowaniem wydatku do daned
dziatu, rozdziatu i §

10.Ztazenie przez stowarzyszenie w Wydzig
Strategii, Promocji, Kultury i Sportu rozliczen
z otrzymanej dotacji

11. Przeanalizowanie rozliczenia

12. Zlazenie w Wydziale Ksigowo -
Budzetowym druku Sprawozdanie ikcowe

13. W przypadku niewykorzystania dotacji

w petnej wysoksi:

— przed uptywem terminu wykonania zadan

kwota ta jest zwracana do kasy lub na konto U
— po uptywie terminu wykonania zadan|
sporadzona zostaje nota olgeniowa dla
danego stowarzyszenia celem zwrotu tej kwj
wraz z odsetkami.

14. Analiza wydrukéw z zalegloi z WB, na
podstawie czego podejmowanes stosowne
dziatania zmierzage do wyegzekwowani
nieuregulowanych nateocsci oraz nie
dopuszczenie do ich przedawnienia.

10. -

11. 8 godzin (czas
lubrientacyjny,

wynika ze
specyfiki
poszczegdinych
rozliczer)
12. 1 godzina
13. -
14. % godziny
e

=.

a

<

—

Pty
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Gromadzeniesrodkow publicznych

Osoby
Czas wykonywania przygotowujace Okreslenie
Lp. Nazwa zadania Czynnasci zwigzane poszczegblnych dokumenty Zrédio dochodu symboli klasyfikacji
z dochodem czynnaci konieczne do budzetowej
gromadzenie
srodkéw
finansowych
1. Sprzeda . Wplyw pisma w sprawie ehi zakupu SIWZ przez suma wszystkich Referent Sprzeda
Specyfikacji dary firme czynngci — 2 Inspektor SIWZz
Istotnych . Wystawienie faktury na dariirme godzina (zgodnie z zakresem
Warunkéw . Wptacenie przez firmw kasie UM wskazanej kwoty czynngci
Zamowienia lub dokonanie przelewu na konto UM stuzbowych

. Przekazanie firmie SIWZ (osdbie lub przestanie

poczh)

. Analiza wydrukéw z zalegioi z WB, na podstawie

czego podejmowane stosowne dziatania
zmierzajce do wyegzekwowania nieuregulowanych
naleznosci oraz nie dopuszczenie do ich
przedawnienia.

pracownika)
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Wydziat Ekologii i Rolnictwa

WYDATKOWANIE

Zahcznik Nr 9 do Zargdzenia Nr 383/07
PM DG z dnia 13. 06. 2007 r.

SRODKOW PUBLICZNYCH

Nr zad. Nazwa zadania Cechy dowodu kegowego Czynnosci zwigzane z ponoszonym wydatkiem Czas wykonywanig Osoba odp. do wyd. Osoba klasyfikacja
budzet /pracownik zobowigzanych poszczegdinych srodkéw zgodnie z kontroluj aca budzetowa
do sprawdzenia pod czynnaci harmonogramem wydawanie
wzgledem merytorycznym srodkéw
publicznych
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Dotacja celowa z 1. pisemne polecenie z 1. ogtoszenie konkursu Zgodnie 1. Naczelnik WER | Z-ca Prezydentg Dz. 010
budzetu dla organizacji zahczom umowy 2. rozstrzygngcie konkursu  przez komidfonkursovy z instrukcy obiegu 2. Inspektor Miasta Rozdz. 01095
pozaradowych i dotaciji, 3. sporzdzenie protokotu z posiedzenia komisji — inspel¥BER dokumentéw zgodnie § 2830
stowarzyszé - Kota 2. sprawdzenie pod 4. oswiadczeniem dysponentaodkoéw — inspektor WER finansowo- z zakresem
Lowieckie wzgledem 5. sporadzenie umowy dotacji — inspektor WER ksiggowych czynngci
merytorycznym - 6. podpisanie umowy dotacji (parafki i podpisy) odgie z
Naczelnik WER Zarzadzeniem Prezydenta
7. okreslenie klasyfikacji budetowej oraz potwierdzenie ggia wydatku
w harmonogramie — inspektor WER
8. sprawdzenie pod wzgdem merytorycznym - Naczelnik WER
9. zatwierdzenigrodkéw do wyptaty przez Gtéwnego Kgbwego
10. zatwierdzenigrodkéw do wyptaty —Z-ca Prezydenta Miasta
11. przekazanie pismem kserokopii umowy cjotalo WB

w celu realizacji za potwierdzenie- inspektor WER
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Organizacja 1. Faktura zgodna Wydatkowanie srodkoéw przez zawieranie uméw z osobami fizycznymi Zgodnie 1. Naczelnik WER | Z-ca Prezydentg Dz. 010
seminarium Z umovy 1. zgloszenie wydatkowarisodkéw do Biuro Koordynacji Zamoéwfie z instrukcy obiegu 2. Inspektor Miasta Rozdz.
o tematyce rolniczej 2. sprawdzenie pod  |blicznyh i Opinii Prawnych- inspektor WER dokumentow zgodnie 01095
wzgledem 2. wydatki zgodnie z art. 4 pkt 8 Prawo zaméwig publicznych (Dz.U.z finansowo- z zakresem §4170
merytorycznym - 2006r. Nr 164 poz. 1163 z pd.zm.) ksiggowych czynnaci
Naczelnik WER 3 sporadzenie umowy orazswiadczenie dysponentsrodkéw - inspektor
WER
4. podpisanie umowy (parafki i podpisy) zgodnie Zarzdzeniem
Prezydenta
5 odbiér protokétem przedmiotu umowy — inspekKWER
6. zlaenie faktury w WB przez wykonawc
7. odbidr faktury z WB — inspektor WER
8. opisanie faktury potwierdzagej wykonanie przedmiotu umowy
inspektor WER
9. okrglenie klasyfikacji budetowej oraz potwierdzenie gicia wydatku w
harmonogramie — inspektor WER
10. sprawdzenie pod wedem merytoryczny - Naczelnik WER
11. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty przez Gtéwnego Kgiowego
12. zatwierdzenigrodkéw do wyptaty — Z-ca Prezydenta Miasta
13. przekazanie faur do WB za potwierdzeniem - inspektor WER
1. Zgloszenie wydatkowania do Biura ordynacji Zamoéwié Publicznych i
Zakup nagréd dla KGW 1. Wypetniony wniosek o Opinii Prawnych- zgodnie z potrzebakupu oraz  z rozeznaniem w Zgodnie 1. Naczelnik Z-ca Dz. 010
za udziat zaliczkg - inspektor WER placowkach handlowych - inspektor WER z instrukcy obiegu WER Prezydenta Rozdz.
w dazynkach 2. Sprawdzenie pod 2 wydatki zgodnie z art. 4 pkt 8 Prawo zaméwig publicznych | dokumentéw finansowo- 2. Inspektor Miasta 01095
wzgledem (Dz.U.z 2006r. Nr 164 poz.1163 z gi.zm.) ksiggowych zgodnie § 4210
merytorycznym - 3. rozliczenie =zaliczki (wkxiwy druk) oraz zajczenie opisanych z zakresem
Naczelnik WER (potwierdzenie zakupu) rachunkéw — inspektor WER czynngci

3.Zatwierdzenie do wyptaty| 4. okrélenie klasyfikacji budetowej oraz potwierdzenie egja wydatku w

przez Gtéwnego
Ksiegowego

4. Zatwierdzenie do wyptaty] 6. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty przez Gléwnego kKgowego

przez Z-¢ Prezydenta
Miasta

harmonogramie — inspektor WER
5. sprawdzenie pod wzglem merytorycznym Naczelnik WER

7. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty — Z-ca Prezydenta Miasta

8. przekazanie faktur do zarejewania do Biura Koordynacji Zamowie
blicznych i Opinii Prawnyc- inspektor WER

9. przekazanie rozliczenia zaliczki wraz ~ fakturami do WB za
potwierdzeniem — inspektor WER
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2 3 4 5 6 7 8
1. Faktura — zgodna z 1. zgloszenie wydatkowaniasrodkéw do Biura Koordynacji Zaméwfie Zgodnie 1. Naczelnik Z-ca Prezydenta Dz. 020
Akcja ,Posad swoje zawar, umowa, Publicznych i Opinii Prawnych — inspektor WER, z instrukcj obiegu WER Miasta Rozdz. 02095
drzewko” 2.wydatki zgodnie z art. 4 pkt 8 Prawo zaméwi# publicznych (Dz.U.z dokumentéw 2. Inspektor § 4210
2. Sprawdzenie pod 2006r.Nr 164 poz.1163 z pih.zm.) finansowo- zgodnie
wzgledem 3 sporadzenie umowy oraz s$wiadczenie dysponentasrodkéw - ksiegowych z zakresem
merytorycznym inspektor WER, czynngci
Naczelnik WER 4. podpisanie umowy (parafki i podpisy) zgodnie Zarzdzeniem
Prezydenta
5 odbior protokétem przedmiotu umowy —  indpek |,
6. zlaenie faktury w WB przez wykonawc
7. odbidr faktury z WB — inspektor WER,
8. opisanie faktury potwierdzgej wykonanie przedmiotu umowy
inspektor WER,
9. okrélenie klasyfikacji budetowej oraz potwierdzenie egja wydatkow
w harmonogramie — inspektor WER
10. sprawdzenie pod wedem merytorycznyn- Naczelnik WER
11. zatwierdzeniérodkow do wyptlaty przez Giéwnego Kgowego
12. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty — Z-ca Prezydenta Miasta
13. przekazanie faktur do WB za potdienien- inspektor WER
Zakup materiatéw z 1. Wypetniony wniosek o| I/ Zaliczka Zgodnie 1. Naczelnik Z-ca Prezydenta Dz. 900
zakresu edukaciji zaliczke - inspektor 1. zgtoszenie wydatkowania do Biura Koordynacji Zanmgwi z instrukcy obiegu WER Miasta Rozdz. 90095
ekologicznej WER Publicznych i Opinii Prawnych zgodnie z potrzebakupu — oraz dokumentéw 2.Inspektor § 4210
i ochronysrodowiska 2. Sprawdzenie pod rozeznaniem w placéwkach handlowych -inspektdERN finansowo- zgodnie
wzgledem 2. wydatki zgodnie z art. 4 pkt 8 Prawo zaméwig publicznych ksiggowych z zakresem
merytorycznym (Dz.U.z 2006r.Nr 164 poz.1163 z @a.zm.) czynnaci
Naczelnik WER 3. rozliczenie zaliczki (wigciwy druk) oraz zajczenie opisanych
(potwierdzenie zakupu) rachunkéw — inspektor WER,
4.  okreslenie klasyfikacji budetowej oraz potwierdzenieggja wydatku
w harmonogramie — inspektor WER,
3.Zatwierdzenie do 5. sprawdzenie pod wzgdem merytorycznym - Naczelnik WER
wyptaty przez 6. zatwierdzenigrodkéw do wyptaty przez Gléwnego KKgbwego
Giéwnego Ksigowego | 7. zatwierdzenigrodkéw do wyptaty — Z-ca Prezydenta Miasta
4. Zatwierdzenie do przekazanie faktur dorejestrowania - Biuro Koordynacji Zamowie
wyptaty przez Z-¢ |blicznych Opinii Prawny( inspektor WER
Prezydenta Miasta | 9. przekazanie rozliczenia zaliczki wrazfakturami do Wi za
twierdzenien— inspektor WER
Zakup materiatow z 1.Faktura — zgodna z Wydatkowanie srodkow przez zawieranie umow Zgodnie 1. Naczelnik Z-ca Prezydenta Dz. 900 Rozdz. 90095
zakresu edukaciji Zawar umowa, 1. zgtoszenie wydatkowanseodkéw do Biura Koordynacji Zaméwie z instrukcy obiegu WER Miasta § 4210
ekologicznej i ochrony Publicznych i Opinii Prawnych — inspektor WER, dokumentéw
srodowiska 2. Sprawdzenie pod 2. wydatki zgodnie z art. 4 pkt 8 Prawo zaméwig  publicznych finansowo- 2. Inspektor
wzglgdem (Dz.U.z 2006r.Nr 164 poz.1163 z @a.zm.) ksiggowych zgodnie
merytorycznym - 3 sporadzenie umowy orazéwiadczenie dysponentgrodkow - z zakresem
Naczelnik WER inspektor WER, czynndgci

4. podpisanie umowy (parafki i podpisy) zgodnigazzdzeniem
Prezydenta

5 odbiér protokétem przedmiotu umowy — inspefMER,
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6. zlaenie faktury w WB przez wykonawc

7. odbidr faktury z WB — inspektor WER,

8. opisanie faktury potwierdzaijej wykonanie przedmiotu umowy —
inspektor WER,

9. okrélenie klasyfikacji budetowej oraz  potwierdzenie ¢tja
wydatku w harmonogramie — inspektor WER,

10. sprawdzenie pod wzglem merytorycznym Naczelnik WER,
11. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty przez Gtéwnego Kgowego

12. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty — Z-ca Prezydenta Miasta

13. przekazanie faktur do WB za  potwierdem - inspektor WER,

Zakup ustug 1. Faktura — zgodna 1. zgloszenie wydatkowaniaodkéw do Biura Koordynacji Zaméwfie Zgodnie 1. Naczelni Z-ca Prezydenta | Dz. 900 Rozdz. 90095
pozostatych Z zawarg umows, Publicznych i Opinii Prawnych - inspektor WER, z instrukcy obiegu WEF Miasta § 4300
w zakresie edukacji 2. wydatki zgodnie z art. 4 pkt 8 Prawo zaméwig@  publicznych dokumentow 2 Inspektor
ekologicznej 2. Sprawdzenie pod (Dz.U.z 2006r.Nr 164 poz.1163 z @a.zm.) finansowo- zgodnie
i ochronysrodowiska wzgledem 3 sporadzenie umowy orazswiadczenie dysponent&rodkow - ksieggowych z zakresem
/organizacja Dnia merytorycznym - inspektor WER, czynngci
Ziemi, Spratanie Naczelnik WER 4. podpisanie umowy (parafki i podpisy) zgodnigazzdzeniem
$wiata, badanie stanu Prezydenta
srodowiska/ 5 odbidr protokétem przedmiotu umowy —  inspeVER,
6. zlaenie faktury w WB przez wykonawc
7. odbidr faktury z WB — inspektor WER,
8. opisanie faktury potwierdzaej wykonanie przedmiotu umowy —
inspektor WER
9. okrélenie klasyfikacji budetowej oraz potwierdzenigecia wydatku w
harmonogramie — inspektor WER,
10. sprawdzenie pod wzglem merytorycznym - Naczelnik WER ,
11. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty przez Gtéwnego Kgowego
12. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty — Z-ca Prezydenta Miasta
13. przekazanie faktur do WB za potwierdzenie inspektor WER
Rézne optaty i sktadki 1. Nota obcizajaca 1. odbiér noty obcizajacej z WB — inspektor WER, Zgodnie 1. Naczelnik Z-ca Prezydenta | Dz. 900 Rozdz. 90095
Sktadka cztonkowska 2. opisanie noty — inspektor WEBKreslenie klasyfikacji budetowej oraz | z instrukcj 2. Inspektor Miasta § 4430
narzecz 2. sprawdzenie pod potwierdzenie wjcia wydatku w harmonogramie — inspektor WER, obiegu zgodnie
+ZWiazku Gmin wzgledem 3. sprawdzenie pod wzgdem merytorycznym  Naczelnik WER, dokumentow z zakresem
Jurajskich” merytorycznym — 4. zatwierdzenigrodkéw do wyptaty przez Giéwnego Kgbwego finansowo- czynngci
Naczelnik WER 5. zatwierdzenigrodkoéw do wyptaty — Z-ca Prezydenta Miasta ksieggowych
6. przekazanie noty do WB za potwierdzeniem - inspektor WER,
Optata za wyiczenie 1. polecenie pisemne o| 1. opisanie polecenia — inspektor WER, Zgodnie 1. Naczelni Z-ca Prezydenta | Dz. 900 Rozdz. 90095
gruntéw przekazaniu kwoty do | 2. okrellenie klasyfikacji budetowej oraz  potwierdzeniegaja wydatku | z instrukcy obiegu | 2. Inspektor Miasta § 4430
z produkcji lénej pod Regionalnej Dyrekcji w harmonogramie — inspektor WER, dokumentéw zgodnie z
inwestycje Laséw Pastwowych 3. sprawdzenie pod wzglem merytorycznym Naczelnik WER finansowo- zakresem
4. zatwierdzenigrodkéw do wyptaty przez Gtéwnego Kgowego ksiggowych czynngci
2. sprawdzenie pod 5. zatwierdzenigrodkéw do wyptaty — Z-ca Prezydenta Miasta

wzgledem
merytorycznym —
Naczelnik WER

6. przekazanie polecenia do WB za potwierdzeniem
inspektor WER.

115




Zadania powiatowe

2

3

4 5 7 8
Zakup ustug pozostatych | 1. Nota obeizajaca 1. odbiér noty obecizajacej z WB — inspektor opisanie noty Zgodnie . Naczelnik Z-ca Prezydentg Dz. 020
Nadz6r nad gospodark — inspektor WER, z instrukcj obiegu WER Miasta Rozdz. 02002
lesng 2. sprawdzenie pod 2. okrelenie klasyfikacji budetowej oraz  potwierdzenie | dokumentow Inspektor § 4300
Podstawa prawna art. 5 wzgledem ujecia wydatku w harmonogramie — inspektor WER, finansowo- zgodnie
ust.1 pkt 2 ustawy o lasach merytorycznym — Naczelnik 3. sprawdzenie pod wzgdem merytorycznym Naczelnik | ksiggowych z zakresem
z dnia 28.09.1991 WER WER czynnaci
z p&n. zmianami 4.  zatwierdzenigrodkéw do wyptaty przez Gltéwnego
(Dz.U.2005r. Nr 45 Ksiggowego
p0z.435) 5. zatwierdzenigrodkéw do wyptaty — Z-ca Prezydenta
Miasta
6. przekazanie noty do WB za potwierdzeniem -
inspektor WER
Rézne wydatki na rzecz 1. Pisemne polecenie wyptaty 1. opisanie polecenia — inspektor WER Zgodnie . Naczelni Z-ca Prezydentg Dz. 020
0s0b fizycznych 2 okrélenie klasyfikacji budetowej oraz potwierdzenie z instrukcj obiegu WER Miasta Rozdz. 02001
Wyptata ekwiwalentow 2. sprawdzenie pod wzdem ujecia wydatku w harmonogramie — inspektor WER, dokumentow Inspektor § 3030
naleznych wigcicielom merytorycznym —Naczelnika 3. sprawdzenie pod wzglem merytorycznym Naczelnik finansowo- zgodnie
gruntéw rolnych za WER WER ksiggowych z zakresem
wytaczenie tych gruntéw 4. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty przez Gtéwnego czynngci
Ksiegowego
5. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty — Z-ca Prezydenta
Miasta
6. przekazanie polecenia do WB za potwierdzani
inspektor WER
R&ne optaty 1. Nota uznaniov 1 sporzdzenie noty uznaniowej— inspektor WER, Zgodnie . Naczelni Z-ca Prezydentg Dz. 010
i sktadki 2  opisanie noty —inspektor WER, z instrukcy obiegu WER Miasta Rozdz. 01095
Rozliczenie czynszu 2. sprawdzenie pod wezdem 3 okrelenie klasyfikacji budetowej oraz  potwierdzenie | dokumentéw Inspektor § 4430
dziezawnego - Kofa merytorycznym — Naczelnik ujecia wydatku w harmonogramie — inspektor WER , finansowo- zgodnie
towieckie WER 4 sprawdzenie pod wzglem merytorycznym Naczelnik ksiggowych z zakresem
WER, czynnaci
5. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty przez Gtéwnego
Ksiegowego WER,
6. zatwierdzeniérodkow do wyptaty — Z-ca Prezydenta
Miasta
7. przekazanie noty do WB za potwierdzenieninspektor
WER

116




Zakup ustug 1. Faktura — zgodna 1. zgloszenie wydatkowania do #tawej jednostki urgdu — Zgodnie 1. Naczelni Z-ca Prezydentg Dz. 900
z zakresu ochrony Z zawart umowg, inspektor WER, z instrukcy obiegu WER Miasta Rozdz. 90095
srodowiska 2.wydatki zgodnie z art. 4 pkt 8 Prawo zaméwig dokumentéw 2. Inspektor § 4300
2. Sprawdzenie pod wzglem publicznych (Dz.U.z 2006r.Nr 164 poz.1163 z pd.zm.) | finansowo- zgodnie
merytorycznym — Naczelnik 3 sporadzenie umowy orazswiadczenie dysponenta ksiggowych z zakresem
WER srodkéw - inspektor WER, czynnaci
4. podpisanie umowy (parafki i podpisy) zgodnie z
Zarzmdzeniem Prezydenta
5 odbior protokétem przedmiotu umowy — inspekKWER
6. zlaenie faktury w WB przez wykonawc
7. odbidr faktury z WB — inspektor WER,
8. opisanie faktury potwierdzaijej wykonanie przedmiotu
umowy — inspektor WER
9. okrdlenie klasyfikacji budetowej oraz potwierdzenie
ujecia wydatku w - harmonogramie — inspektor WER
10. sprawdzenie pod wzglem merytorycznym - Naczelnik
WER,
11. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty przez Gitéwnego
Ksiegowego
12. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty — Z-ca Prezydenta
Miasta
13. przekazanie faktur do WB za potwierdzenieminspektor
WER,
Dotacja celowa -zlecone gmina
2 3 4 5 6 7 8
Wyptata czsci podatku 1. pisemne polecenie 1. Odbiér wnioskéw wraz z fakturami zlonych przez Zgodnie 1. Naczelnik Z-ca Prezydents Dz. 010
akcyzowego zawartego W z zadczonymi decyzjami o producentéw rolnych w Wydziale Wymiaru, Ewidericji z instrukcy obiegu WER Miasta Rozdz. 01095
cenie oleju nagdowego naliczeniu zwrotu podatku Egzekucji Podatkéw (WK) - inspektor WER, dokumentow 2. Inspektor § 4430
wykorzystanego do 2. Ustalenie limitu zwrotu podatku akcyzowegosgaktor finansowo- zgodnie z
produkcji rolnej 2. Sprawdzenie pod wzglem WER ksiggowych zakresem
merytorycznym - Naczelnik | 3. Przygotowanie decyzji o wysada podatku akcyzowego — czynnaci

WER inspektor WER

4. okrélenie klasyfikacji budetowej— inspektor WER,

5. sprawdzenie pod wzglem merytorycznym - Naczelnik
WER,

6. zatwierdzeniérodkow do wyptaty przez Gtdéwnego
Ksiegowego

7 .zatwierdzeniérodkéw do wyptaty — Z-ca Prezydenta Miasta

8. przekazanie pismem kserokopii decyzji do WBehu

realizacji za potwierdzeniem - inspektor WER

9. w przypadku wyptaty podatku akcyzowego w kasSieedu
kasjerka zawiadamia telefonicznie inspektora WER o
terminie wyptaty — celem poinformowania telefonieztub
pisemnie producenta rolnego.

117




GROMADZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH

4. kontakt telefoniczny z wnioskodawcw celu konsultacji

naznaczonym na

Lp. Wyszczego6lnienie Czynngci zwiazane z realizagjdochodu Czas wykonywania Osoba odpowiedzialna| Osoba kontrolujca Zrédto dochodu Klasyfikacja
nazwy planowanych dg poszczegblnych za realizagj dochodéw budzetowa
realizacji zada czynngci
wydziatu /w dniach/

1 Opfata eksploatacyjna 4prawdzenie terminowoi wniesionej optaty na rachunek | Co kwartat Inspektor WER Naczelnik WER Kwartalna optata eksploatacyjna Dz. 756

Urzedu Miejskiego zgodnie z zakresem whniesiona i naliczona przez R0zdz.75619
2. sprawdzenie pod wzgdem rachunkowym prawidtovsoi czynngci przedsgbiorcg gérniczego za kopalkn § 0460
wyliczenia optaty na podstawie przedstawionych prze wydobyt ze ziza.
przedsgbiorce informaciji
3. przekazanie pisemne kserokopii przestanej infojimac
kopii dowodu wptaty do WB

2. Woptata czynszu 1. Wystawianie faktury VAT za dzieawg obwodu 1 Inspektor WER Naczelnik WER Czynsz dzieawny za dzierawione Dz. 750
dzierzawnego przez towieckiego - przygotowuje inspektor WER zgodnie z zakresem obwody towieckie przez kota towieckie| Rozdz.75095
Kota Lowieckie 2. Sprawdza - Z-ca Naczelnika WER 1 czynngci Ustawa z dnia 13 paziernika 1995r § 0750

3. Podpisanie faktury przez Naczelnika WER 2 Prawo towieckie tekst jednolity Dz. U.
4. Podpisywanie faktur przez Naczelnika WB 2 .z 2005r.
5. Odbiér faktury VAT przez os@lupowaniong z kota 1-3 Nr 127 poz.1066 z pn.. zm.)
towieckiego i 8 4 Rozporzdzenia Ministra
Srodowiska z 4 grudnia 2002r. (Dz. U. 7
2002r. Nr 210 poz.1791jermin wptaty
do 31 maja kadego roku

3 Wplyw ekwiwalentow | 1. Wypetnianie wniosku starosty secodki na wyptaty Inspektor WER Naczelnik WER Agencja Restrukturyzacji i Modernigad Dz. 020
nalenych wigcicielom ekwiwalentéw w okresach kwartalnych w termingedhia | 1 zgodnie z zakresem Rolnictwa przekazuje na rachunek Rozdz. 02001
gruntéw rolnych za 15 miesica poprzedzagego kwartat , w ktorym majbyc czynnaci srodki finansowe na wyptaty § 2460
wytaczenie tych wyptacone - przygotowuje -inspektor WER ekwiwalentéw w poszczegoinych
gruntéw z upraw 2. sprawdzanie pod wzglem merytorycznym — Naczelnik mieshcach kwartatu w terminie do dnia
rolnych i prowadzenie WER 1 5 kazdego miesica.
upraw lénych 3. Podpisywanie - Naczelnik WER

4. Podpisywanie - Naczelnik WB 1
5. Podpisywanie - Prezydent Miasta 2
2
4 Opfata za wydanie kart Sprawdzenie obowzku wptaty 10 zt.za wydanie karty 4 Inspektor WER Naczelnik WER Opfata za wydanie kartgdkarskiej Dz. 750
wedkarskiej albo karty wedkarskiej (do wniosku o wydanie kartukarskiej zgodnie z zakresem wynika z Rozporadzenia Ministra Ro0zdz.75020
towiectwa podwodnego| dotaczony jest dowdd wptaty) czynngci Rolnictwa i Rozwoju Wsi § 0690
(Dz. U. Nr 138 poz. 1559
z 2001r. z pn. .zm.)
5 Optata za udogpnienie | 1. wptyw wniosku do UM i ndanie numeru ogélnego Reje§ Termin udzielenia Inspektor WER Naczelnik WER Opfata za udegphienie informacji o Dz. 750
informacji publicznej Informacji Publicznej odpowiedzi - zgodnie z zakresem srodowisku Rozdz. 75023
2. dekretacja na Wydzialy, w zaieosci od tematyki zgodnie z czynngci § 0690
3. wptyw do Wydziatlu WER terminem
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zakresu kserokopii w wielu przypadkach wnioskodawca wniosku ,

osobicie zaznacza strony, ktérych kserokopie potrzebuje
5. Przygotowanie materiatow - inspektor WER
6. Naliczanie optaty na podstawie :Rozpoizenia Ministra
Srodowiska  z dnia 25 lutego 2003r. w sprawie staaplat
za udostpnienie informacjérodowisku i jego ochronie oraz
sposobu uiszczenia optat (Dz. U. Nr 50 z dnia 22005r
poz.435) spormiza - inspektor WER
Jezeli nie dot. informacji grodowisku to optaty za
kserokopie naliczanggzgodnie z Zarmzeniem
Nr 143/03 Prezydenta Miastagbrowy Gorniczej
z dn. 26.03.2003r.

7. Sprawdza — Z-ca Naczelnika WER
8. Podpisuje Naczelnik WER
9. Wptata do kasy UM naliczonej kwoty

10. Wydanie informacji na podstawie potwierdaenptaty —
inspektor WER

najczsciej termin
realizacji jest
wcezehniejszy

Optata za niespetnienig
obowiazku
ubezpieczenia
budynkoéw rolniczych
narzecz gminy ze
wzgledu na miejsce
potozenia gospodarstwa

1. przeprowadzenie kontroli gospodarstw
2. wezwanie do zaptaty i przekazanie kopiido WB
3. przygotowuje — inspektor WER
4. sprawdza — Z-ca Naczelnika WER
5. podpisuje - Naczelnik WER
6. sprawdzenie dokumentu wptaty- inspektor
7. wystapienie do WK o dokonanie egzekucji nalesci
pienigznych

Na biezaco

Inspektor WER
zgodnie z zakresem
czynngci

Naczelnik WER

Optata za niespetnienie obgmki
ubezpieczenia budynkéw

Zgodnie z ustawz dnia 22 maja 20031

0 ubezpieczeniach  oboszkowych,
Ubezpieczeniowym Fundusz
Gwarancyjnym i Polskim  Biurze

Ubezpieczycieli Komunikacyjnyc
(Dz.U.Nr 124 poz.1152 z 2003r) art.§
ust 5 z péd.zm.

Dz. 750 Rozdz.
75095
§ 0690

=4

~

Dotacja celowa ze
Slaskiego Urzdu
Wojewo6dzkiego na
zwrot podatku
akcyzowego zawartegq
w cenie oleju
napzdowego
wykorzystanego do
produkcji rolnej

1. Odbiér wnioskéw wraz z fakturami zionych przez
producentéw rolnych w Wydziale Wymiaru, Ewidenciji|i
Egzekucji Podatkéw (WK) — inspektor WER
2. Ustalenie wysolkii dotacji celowej - inspektor WER
3. Przekazanie wniosku o wysagkodotacji do Wojewody -
inspektor WER
4. Wystpienie pismem do WB o wprowadzenie do tetd
Wydziatu otrzymanej dotacji celowej — inspektor WER

Dwa ray
w roku:
kwiecien

pazdziernik

Inspektor WER
zgodnie z zakresem
czynngci

Naczelnik WER

Zwrot podatku akcyzowego zawarte
w cenie oleju naglowego
wykorzystanego do produkgciji rolnej
Zgodnie z ustawz dnia 10.03.2006
(Dz.U. Nr 52 p0z.379)

yoDz. 010 Rozdz.
01095
§ 2010
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GROMADZENIE SRODKQW PUBLICZNYCH
Gminny i Powiatowy Fundusz OchronySrodowiska i Gospodarki Wodnej

Lp. WyszczegO6lnienie nazwy planowanych do realizacgadan Czynnoici zwigzane z realizacy dochodu Czas wykonywania Osoba Zrodio dochodu Klasyfikacja
wydziatu poszczegdbinych odpowiedzialna budzetowa
czynnaci za realizaci
/w dniach/ dochoddéw
1. Whplywy za korzystanie Zgodowiska Przelanigsrodkéw finansowych przez Opfaty wnoszone na konto Dz. 900
Marszatka na konto GiPFRIGW Urzgdu Marszatkowskiego Rozdz.
Pismo z WB do WER informage o przez podmioty korzystge | 90011
wptywie srodkéw na konto funduszy zesrodowiska na terenie § 0690
celowych Dabrowy Gérniczej
3 Zezwolenie na uswgtie drzew lub krzewéw — naliczenie optaty za wydanie zezwolenia w formie decyzji po | Art. 87 ust 3 Ustawy o | Inspektor WER Podmioty wystpujace z Dz 900
ich usungcie przeprowadzonym pagiowaniu ochronie przyrody zgodnie z zakresem wnioskiem o0 zezwolenie na | Rozdz. 90011
administracyjnym, w ktérym naliczaesi /Dz.U. z 2004r. Nr 92 | czynndci wycinke drzew. § 0690
optat za usunicie drzew lub krzewéw - | poz.880 /
art.83 ust.1i art.84 ust 1 ustawy z dnia
16.04.2004r o ochronie przyrody ( Dz. U.
Nr 92 poz.880 ze zmianami)
. przekazanie kopii prawomocnej decyzji do
WB w celu pobrania optaty za WER
usunkcie drzew lub krzewow
4. - zniszczenie terenéw zieleni albo drzew lub krzewow wydqnig decy_zji o wymit_arz?nig Art. 88 u§t.2,3,4 Ustawy Inspek_tor WER W!as’ciciele r_lieruchorr_n"l:i, Dz. 900
spowodowane niewdaiwym wykonaniem robét ziemnych Iub administracyjnej k_ary pieainej - art.88 o ochronie przyrody zgodnie z ktorzy usurli drzewa_| Rozdz. 90011
: : . ust.1 ustawy z dnia 16.04.2004r o ochroniéDz. U. z 2004r. Nr | zakresem krzewy bez zezwolenia § 0570 —os.
wykorzystaniem sprgu mechanicznego albo udzen . >
technicznych oraz zastosowanigradkéw chemicznych w prz_yrody _( Dz.U. Nr 92 poz.880 ze 92 poz.880 / czynnaci fizyczne,
zmianami) § 0580 —

sposéb szkodliwy dla sbnnosci
- usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego zeaviml
- zniszczenie spowodowane nievdava pielegnaci terenow

zieleni, zadrzewig, drzew lub krzewow

przekazanie kopii prawomocnej decyzji d
WB w celu pobrania administracyjnej
kary piengznej

przedsgbiorstwa
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WYDATKOWANIE SRODKQW PUBLICZNYCH
Gminny i Powiatowy Fundusz OchronySrodowiska i Gospodarki Wodnej

WER

4. dwiadczeniem dysponentaodkéw — inspektor
WER
5. sporadzenie umowy dotacji — inspektor
6. podpisanie umowy dotacji (parafki i pEyp
zgodnie z Zarglzeniem Prezydenta
okrélenie klasyfikacji budetowej — inspektor WER
sprawdzenie pod wzglem merytorycznym
Naczelnik WER
9. zatwierdzenie do wyptaty przez Gtéwnego
Ksiggowego
10 zatwierdzeniérodkow do wyptaty — Z-ca
Prezydenta Miasta
11. przekazanie pismem kserokopii umowy do@@a;ji
WB w celu realizacji za potwierdzeniem -
inspektor WER

oo N

Nr zad. Nazwa zadania Cechy dowodu kegowego Czynnoéci zwigzane z ponoszonym wydatkiem Czas wykonywanig Osoba odp. do wyd. Osoba Klasyfikacja
budzet /pracownik zobowigzanych do poszczeg6lnych srodkéw zgodnie z kontroluj aca Budzetowa
sprawdzenia pod wzg¢dem czynnaci harmonogramem wydawanie
merytorycznym srodkéw
publicznych
1 2 3 4 5 6 7
1. Dotacja celowa r 1. pisemne polecenie 1. ogtoszenie konkursu Zgodnie zinstrukej | 1. Naczelnik WE Z-ca Prezydenta Dz. 900
budzetu dla organizacji zakczom umowy dotaciji, 2 rozstrzygnicie konkursu przez komisj obiegu dokumentow Miasta Rozdz. 90011
pozaradowych konkursova finansowo- 2. Inspektor zgodnie § 2450
i stowarzysze 2. sprawdzenie pod wzglem 3 sporzdzenie protokotu z posiedzenia komisji — | ksiggowych z zakresem
merytorycznym - Naczelnik inspektor WER czynngci
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Zakup z zakresu edukacji
ekologicznej i ochron
srodowiska

1.Faktura — zgodna z zawgrt
umowa,

2. Sprawdzenie pod wzglem
merytorycznym - Naczelnik
WER

1. zgloszenie wydatkowania do Biura Koordynacji
ZamoOwie Publicznych i Opinii Prawnych —
inspektor WER,

2. wydatki zgodnie z art. 4 pkt 8 Prawo zamdiwie
publicznych (Dz.U. z 2006r. Nr 164 poz. 1163 z
p&zn. zm.)

3 sporadzenie umowy orazswiadczenie dysponent

srodkéw - inspektor WER

4. podpisanie umowy (parafki i podpisy) zgodazie
Zarzmdzeniem Prezydenta

5 odbiér protokétem przedmiotu umowy — inspektor

WER,

6. zlaenie faktury w WB przez wykonawc

7. odbidr faktury z WB — inspektor WER

8. opisanie faktury potwierdzgiej wykonanie
przedmiotu umowy — inspektor WER

9. okrdlenie klasyfikacji budetowej oraz

potwierdzenie wjcia wydatku w harmonogramie —

inspektor WER,

10. sprawdzenie pod wzglem merytorycznym

Naczelnik WER

11. zatwierdzenie do wyptaty przez Gtéwnego
Ksiegowego

12. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty — Z-ca

Prezydenta Miasta

13. przekazanie faktur do WB za potwierdzeniem

inspektor WER

1

Zgodnie z instrukej
obiegu dokumentéw
finansowo-
ksiggowych

1. Naczelnik WER

2.

Inspektor
zgodnie
z zakresem
czynngci

Z-ca Prezydenta
Miasta

Dz. 900 Rozdz.
90011
§ 4210
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Ustugi z zakresu edukaciji
ekologicznej i ochrony
srodowiska

1.Faktura lub rachunek — zgodna 7
zawart, umowg,
2. Sprawdzenie pod wzaglem
merytorycznym - Naczelnika
WER

1. zgloszenie wydatkowania do Biura Koordynacji
ZamoOwie Publicznych i Opinii Prawnych —
inspektor WER

2. wydatki zgodnie z art. 4 pkt 8 Prawo zamdiwie
publicznych (Dz.U. z 2006r. Nr 164 poz. 1163 z
p&zn. zm.)

3 sporadzenie umowy orazswiadczenie dysponent

srodkéw - inspektor WER

4. podpisanie umowy (parafki i podpisy) zgoduzie
Zarzmdzeniem Prezydenta

5 odbiér protokétem przedmiotu umowy — inspekto

WER

6. zlaenie faktury w WB przez wykonawc

7. odbidr faktury z WB — inspektor WER

8. opisanie faktury potwierdzgej wykonanie
przedmiotu umowy — inspektor WER

9. okrdlenie klasyfikacji budetowej oraz

potwierdzenie wjcia wydatku w harmonogramie —

inspektor WER,

10. sprawdzenie pod wzglem merytorycznym -

Naczelnik WER

11. zatwierdzenie do wyptaty przez Gtéwnego

Ksiggowego

12 zatwierdzeniérodkéw do wyptaty — Z-ca

Prezydenta Miasta

13. przekazanie faktur do WB za potwierdzeniem

inspektor WER

14

Zgodnie
z instrukcj obiegu
dokumentow
finansowo-
ksiggowych

2.

1. Naczelnik WER

Inspektor zgodnie
z zakresem
czynngci

Z-ca Prezydenta
Miasta

Dz. 900
Rozdz.
90011
§ 4170
§ 4300
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1. Badanie stansrodowiska

2. Wykonanie ekspertyz,
analiz, opinii

1.Faktura - zgodna z zawart
umowa,

2. Sprawdzenie pod wzglem
merytorycznym - Naczelnik
WER

1. Zgloszenie wydatkowania do Biura Koordynacji
ZamoOwie Publicznych i Opinii Prawnych — inspektd
WER

2. wydatki zgodnie z art. 4 pkt 8 Prawo zamdiwie
publicznych (Dz.U. z 2006r. Nr 164 poz. 1163 2m6
zm.)

3 sporadzenie umowy orazswiadczenie dysponentg
srodkéw - inspektor WER

4. podpisanie umowy (parafki i podpisy) zgodazie
Zarzmdzeniem Prezydenta

5 odbiér protokétem przedmiotu umowy —  inspekt
WER

6. zlaenie faktury w WB przez wykonawdVER

7. odbidr faktury z WB — inspektor WER

8. opisanie faktury potwierdzgiej wykonanie
przedmiotu umowy — inspektor WER

9. okrdlenie klasyfikacji budetowej oraz
potwierdzenie wjcia wydatku w harmonogramie —
inspektor WER,

10. sprawdzenie pod wzglem merytorycznym -
Naczelnik WER,

11. zatwierdzenie do wyptaty przez Gtéwnego
Ksiegowego

12. zatwierdzeniérodkéw do wyptaty — Z-ca
Prezydenta Miasta

13. przekazanie faktur do WB za potwierdzenie
inspektor WER

Zgodnie z instrukej
r obiegu dokumentéw
finansowo-
ksiggowych

2.

1. Naczelnik WER
Inspektor zgodnie 2z
zakresem czynrigi

Z-ca Prezydenta
Miasta

Dz. 900
Rozdz.
90011
§ 4300
§ 4390
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Udzielenie dofinansowia

1. pisemne polecenie z zetom
umowg dofinansowania

1. wniosek o udzielenie dofinansowania
2. sporadzenie protokotu z ogtizin stwierdzenia

Zgodnie z instrukej
obiegu dokumentéw

1. Naczelnik WEI

Z-ca Prezydenta
Miasta

Dz. 900 Rozdz.
90011

dofinansowania
udzielane g na
podstawie corocznie
zatwierdzanych
regulaminéw
(uchwatami Rady
Miejskiej)

- - . - wykonania modernizacji ogrzewania, wybudowaniafinansowo- 2. Inspektor
nr:iaésglﬁ((;o;w t)lltv::ﬁcé?rﬁfnr;‘ 2. sprawdzenie pod wzglem przydomowej oczyszczaléciekdéw lub stwierdzenie | ksiggowych zgodnie z § 3030
systemu ogrzewania merytorycznym - Naczelnik dem_ontau pokrycia dqchowego, elewacji zakreser_n § 2450
mieszka z weglowego na WER zawierajicej azbest - inspektorzy WER czynngci
proekologiczne 3. dwiadczenie dysponentaodkéw — inspektor WER

4. sporadzenie umowy dofinansowania — inspektor
WER

- osobom fizycznym w 5. podpisanie umowy dofinansowania (parafki i
zwiazku z ) podpisy ) zgodnie z Zagdzeniem Prezydenta
wybudowaniem 6. okralenie klasyfikacji budetowej — inspektor WER
przydomowych 7. sprawdzenie pod wzglem merytorycznym -
oczyszczalniciekow Naczelnik WER,

8. zatwierdzenie do wyptaty przez Gtéwnego

- osobom fizycznym i Ksiegowego
prawnym do likwidacji 9 .zatwierdzeniérodkdw do wyptaty — Z-ca
pokry¢ dachowych i Prezydenta Miasta
elewacji zawierajcych 10. przekazanie pismem kserokopii umox
azbest z budynkow dofinansowania do WB w celu realizacji za
mieszkalnych i potwierdzeniem - inspektor WER
gospodarczych 11. w przypadku wyptaty dofinansowania w kasie

Urzedu kasjerka zawiadamia telefonicznie inspektpra

WER o terminie wyptaty — celem poinformowania

telefonicznie lub pisemnie dofinansowanego.
Powysze

Procedura wydatkowania z GIiPFGIGW przez dysponentow : WKiM,WIU,CZK,WKD.
Dysponent dostarcza zaakceptowando zaptaty fakture do WER. Inspektor WER rejestruje faktur ¢ w rejestrze wewrgtrznym Wydziatu,
sprawdza i opisuje,ze zadanie jest ugte w/w planie.
Parafuje Z-ca Naczelnika, podpisuje Naczelnik WERNastepnie przekazuje s¢ faktur ¢ do WB za potwierdzeniem.
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Wydziat Zdrowia, Polityki Spotecznej i Aktywizacji Zawodowej

Ae#nik Nr 10 do Zargdzenia Nr 383/07
PNGLx dnia 13. 06. 2007 r.

Procedury dotyczce gromadzeniasrodkow publicznych

Czas
Nazwa planowanych | Okreslenie czynndci podporzadkowanych | Osoby Wskazaniezrédet, wykonywania | Okreslenie
Lp. do realizacji zadai osiagnieciu planowanych zada& odpowiedzialne za | z jakich planuje sig poszczegol- | symboli
wydziatu realizacje uzyskat dochody. nych klasyfikaciji
dochoddéw Czynnasci budzetowej
1. Pozyskiwanie 1. Przediéenie przez osab badz instytucg Podstaw prawry wydawanych
dochodéw z tytutu uprawniora do karty wymaganych przepisami Inspektor WZA— kart @ przepisy ustawy prawo Dz. 750,
optat za wydawane dokumentow: wypetnienie whniosku,zgodnie z zakresem | o ruchu drogowym oraz W zaleznoéci | Roz. 75023,
karty parkingowe przediaenie orzeczenia o] stopnjuczynndgci ustawy o rehabilitacji od potrzeb § 0690
dla oséb niepetnosprawriei wydane przez Powiatowy- Naczelnik WZA - | zawodowej i spotecznej oraz
niepetnosprawnych Zespot ds. Orzekania o} stopnikontrola zatrudnieniu osob niepetno-
i placowek zajmujcych | niepetnosprawnii lub orzeczenia orzecznikamerytoryczna sprawnych.
sie opielg, rehabilitacy | ZUS  oraz zéwiadczenia  lekarza i akceptacja wniosku
lub edukagj tych oséb. | potwierdzagcego ograniczenie sprawdod | o wydanie karty
ruchowe;.
2.Sprawdzenie przez pracownika Wydziatu
dokumentéw o ktérych mowa w pkt.1
3. Wptata do kasy Uerlu Miejskiego przez
wnioskodawe optaty za wydanie Kkart
parkingowej,
3. Przygotowywanie i wydanie uprawnionermu
Karty parkingowej zgodnie z wzorem
okreslonym rozporzdzeniem Ministra
Infrastruktury.
2. Wptyw dotacji z innych 1. Otrzymywanie z MOPS w dbrowie Gorn.
powiatéw, z ktérych dokumentéw  (decyzji i postanowienja Inspektor WZA — | Srodki finansowe przekazywaneW zalenocici | Dz. 852,
dzieci zostaty sadowego) i potwierdzenia wskazagpgo na| zgodnie z zakresem | przez inne powiaty na pokrycig od potrzeb Rozdz.
umieszczone w zawarcie porozumienia z powiatentzynnaci kosztow utrzymania dziecka w 85204
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rodzinach zagpczych | wlasciwym ze wzgédu na  miejsce - Naczelnik WZA - | rodzinie zasfpczej w Dybrowie § 2320
zamieszkujcych zamieszkania dziecka przed jeg&ontrola Goérniczej.
w Dabrowie Gérniczej. | umieszczeniem w rodzinie zagtzej. merytoryczna,
akceptowanie

2. Sporzdzenie projektu porozumieni i podpisywanie

i przestanie do podpisu przez édavy powiat | porozumié

po akceptacji Naczelnika Wydziatlu i Radcy

Prawnego

3. Zawarcie porozumienia z viEwym

powiatem po uzgodnieniu jego $oé przez

obie strony

- akceptacja przez Skarbnika Miasta.

- podpisanie przez Prezydenta Miasta.

- zarejestrowanie Porozumienia w Wydziale

Zdrowia, Polityki Spotecznej i Aktywizacij

Zawodowej,

- wystanie Porozumienia do wi@wego

powiatu.

W przypadku wniesienia przez wewy

powiat uwag do trei projektu porozumienie

akceptuje ponownie rownieNaczelnik WZA

i Radca Prawny.

4. Zlozenie porozumienia w Wydziale

Ksiegowo-Budietowym.
Wptyw dotacji z innych| 1. Otrzymywanie z MOPS w dbrowie Gérn.| Inspektor WZS —
powiatéw, z ktérych dokumentéw  (decyzji i postanowienjazgodnie z zakresem| Srodki finansowe przekazywaneW zalenosci | Wplywy nie
dzieci zostaty sadowego). czynngaci przez inne powiaty na pokrycig od potrzeb Ujete w
umieszczone 2. Sporadzenie projektu  porozumieni Naczelnik WZS - kosztow utrzymania dziecka planie
w Placowce i przestanie do podpisu przez édavy powiat | kontrola w Placowce Opiektczo- Dz. 852,
Opiekwczo- po akceptacji Naczelnika Wydziatlu i Radgynerytoryczna, Wychowawczej w Bbrowie Rozdz.
Wychowawczej Prawnego. akceptowanie Gorniczej. 85201
w Dabrowie Gorniczej. | 3. Zawarcie porozumienia z wgEwym | i podpisywanie § 2320

powiatem porozumié

- akceptacja przez Skarbnika Miasta.

- podpisanie przez Prezydenta Miasta.

- zarejestrowanie Porozumienia w WZA.

- wystanie Porozumienia do wi@wego
powiatu.

W przypadku wniesienia przez wewy
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powiat uwag do trei projektu porozumienie

akceptuje ponownie réwnieNaczelnik WZA
i Radca Prawny.

4. Ziozenie porozumié w  Wydziale
Ksiegowo-Budietowym.

Dochody pozyskiwane

Oferent majcy zamiar przyspi¢ do przetargu

Z tytutu sprzeday wykupuje specyfikacji istotnych warunkow- Inspektor WZA — | Wplywy od oséb i firm tytutem W zaleznosci | Dz. 750,
specyfikacji istotnych | zamoéwienia. zgodnie z zakresem | zaptaty wystawionych faktur od potrzeb Rozdz.
warunkéw zamoéwienia| - Pracownik Wydzialu Zdrowia, Polityki czynnagci, VAT za sprzedane specyfikacje 750023,
Spotecznej i Aktywizacji Zawodowe § 0690
wystawia faktug¢ VAT za specyfikagj, - Naczelnik
- Wartas¢ faktury jest iloczynem liczby stro| Wydziatu nadzoér
iceny 0,2 zt. (wtym 22 % VAT) zastran | i podpisanie faktury
Uregulowanie zapfaty faktury napuje
poprzez wptat gotébwkows do kasy Urzdu
lub przelewsrodkéw na wskazany w fakturze
numer rachunku bankowego.
Wydawanie: 1.Sprawdzanie dowodow zaptaty nalej optaty Kierownik Referatu Whplywy z zaptaty optaty skarbowej
- za&wiadcze, skarbowe;. Aktywizaciji ustawa z dnia 16.11.2006 r. dz.756
- poswiadcze, 2. W przypadkuadania zwrotu dowodu zaptaty Zawodowej o optacie skarbowej ( Dz. U. 10-30 minut rozdz.75618
- decyzji optaty skarbowej, dokonanie na jego odwrocie i Dziatalngsci z 2006 r. Nr 225 p0z.1635), w zaleznosci od | § 0410
podlegajcych optacie i ztozonym wniosku adnotacji w zakresie Gospodarczej rozporazdzenie Ministra Finanséw | dokonywanej
skarbowej, okreslonym w § 3 ust. 2 rozpogdzenia Ministra oraz pracownicy z dnia 21.12.2006 r. w sprawie czynnaci
a takke pobor optaty Finanséw z dnia 21.12.2006 r. w sprawie merytorycznizgodnie | dokumentowania zaptaty optaty
skarbowej za zteenie dokumentowania zaptaty optaty skarbowej oraz | z zakresem czynroi skarbowej oraz trybu jej zwrotu
dokumentu trybu jej zwrotu (Dz. U. z 2006 r. Nr 246, poz. (Dz. U. z 2006 r. Nr 246,
stwierdzagcego udzielnie | 1804) poz. 1804)
petnomocnictwa lub
prokury albo jego odpisu,
wypisu lub kopii
1. przyjecie wniosku o wydanie zezwolenia] Kierownik Referatu Optata za korzystanie z zezwoleniaOd 20 do 30
na sprzedanapojow alkoholowych Aktywizaciji na sprzedanapojow alkoholowych| minut dz.756
Wydawanie zezwolena 2. wydruk naliczenia optaty za korzystanig Zawodowej 10 minut rozdz.75618
sprzeda napojow z zezwolenia i Dziatalnasci Pobierana na podstawie art11 § 0480
alkoholowych 3. uiszczenie optaty w kasie Udu Gospodarczej oraz ustawy z dn. 26.10.1982 r.
4. odnotowanie faktu dokonania optaty | pracownicy 0 wychowaniu w trzavosci i
za korzystanie z zezwolenia na merytoryczni zgodnie | przeciwdziataniu alkoholizmowi / | 5 minut

sprzeda alkoholu we wisciwym
programie komputerowym

z zakresem czynioi

funkcjongcym w Referacie

tekst jednolity Dz. U. z 2002r.
Nr 147 poz.1231 z pgd. zmianami/
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Aktywizaciji

Zawodowej i Dziataléoi
Gospodarczej
Analiza dokonanych wptat podilem
uiszczania kolejnych rat optat za
korzystanie z zezwotena sprzeda
napojow alkoholowych

/ dokonywana 3 razy wagu
roku/

analiza optat
kilka dni

od 30 minut do

Wydawanie zéwiadcze

wydawanie decyzji stwierdzgych kilkunastu

wygasnigcie zezwolé w przypadku nie godzin

uiszczenia optaty.

przyjecie wniosku o wydanie Kierownik Referatu Pobieranie optaty za wpis i zmian| Ok.30 min dz.756

0 wpisie do ewidencji z&wiadczenia Aktywizaciji we wpisie do ewidencji dziataldoi rozdz.75618
dziatalndci gospodarczej wydruk potwierdzenia wniesienia optaty| Zawodowej gospodarczej § 0490
za wpis na stanowisku nr 7 i Dziatalngici na podstawie art. 7a ust.3 ustawy
uiszczenie optaty w kasie Widu Gospodarczej z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo
odnotowanie faktu dokonania optaty za oraz pracownicy dziatalngci gospodarczej
wpis nazgtoszeniu dziatalrigi merytoryczni zgodnie | ( Dz. U.z 1999 r. Nr 101 poz.1178
gospodarczej lub jej zmiany z zakresem czynioi z p&n. zm.)
we wpisie
przyjecie wniosku o udospnienie Pracownicy Pobieranie optaty zgodnie z Od 30 min do 1| Dz.750

Udostpnianie informacji
publicznej

informaciji publicznej

wydruk potwierdzenia wniesienia optaty
za udostpnienie informacji publicznej nal
stanowisku nr 7 Wydziatu Ksjowo-
Budzetowego

uiszczenie optaty w kasie Uidu
odnotowanie faktu dokonania optaty za
udostpnienie informacji publicznej

merytoryczni zgodnie
z zakresem czynKoi

w aktach sprawy.

Zarzadzeniem nr 143/03 Prezydentagodz.

Miasta z dnia 26.03.2003 roku

w zaleznosci od
rodzaju
zadanych
informaciji

Rozdz.75023

§ 0970
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Procedury dotyczce wydatkowania srodkéw publicznych

Nr Nazwa Okreslenie Osoby Osoby odpo- | Czas Osoby Okreslenie
zada | zadania cech dowodu przygotowujace | wiedzialna realizacji zatwierdzaja | symboli
-nia ksiggowego dokumenty za kontrole | czynndéci | Czynnosci zwigzane casrodki do klasyfik.
konieczne do merytoryczna z ponoszonym wydatkiem wyptaty budzet.
wydatkowania
srodkow
finansowych
W WySOKaCi
i terminach
wynikaj acych
z
harmonogramu
1. Przyznawanie | Dokument wew. wyznaczony Naczelni k w 1. Okrelenie obszaru zadavtasnych Zastpca Dzialy: 851,
dotacji dla org. | Pisemne polecenie prac. WZA Wydziatu zaleznosci zleconych w drodze Prezydenta 852, 853
pozaradowych | przekazania zgodnie lub od potrzeb | konkursu do realizaciji org. Miasta Rozdz. 85154 ,
i podmiotéw srodkéw finansowych | z zakresem Zastpca pozaradowym i innym podmiotom zgodnie z 85153
prowadzacych zgodne z Zawglzeniem| czynndci Naczelnika prowadzacym dziatalng¢ pazytku Zarzadzeniem | 85195, 85295,
dziatalng¢ 163/07 Prezydenta publicznego na dany rok Prezydenta 85311, 85395
pozytku pub. Miasta Dibrowy 2.Przygotowanie ogtoszenia o konkursieMiast § 2810
Gorniczej z dnia 3.Przygotowanie drukdw ofert Dabrowy § 2820
22.02.07r. wraz z zadcznikami Gorniczej § 2830
w sprawie: Instrukcji 4.Przygotowanie zasidzenia Prezydenta Nr 43/06
obiegu dokumentéw Miasta w sprawie z dnia
finansowo- ksigowych powotania komisji konkursowej do 18.12.2006r.
w Urzedzie przeprowadzenia i rozstrzyguaia w sprawie:
Miejskim konkursu na dotacje z bzetu gminy na | udzielenia
w Dabrowie Gor. realizacje zadawtasnych/ przez
na dany rok. Prezydenta
5.Przygotowanie kryteriow wyboru Miasta
ofert na realizacje w/w zada Dabrowy
6.Przygcie ofert od wnioskodawcéw | Gérniczej

w ustalonym w ogtoszeniu terminie,
wpisanie ich do rejestru KRS- nadanie
numerow

7.Ustalenie terminu posiedzenia komis
konkursowej powotanej zagdzeniem

upowanien do
dysponowania
srodkami

i publicznymi

Prezydenta
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8.Rozpatrzenie ofert przez komsisj
oraz przyznanie dotacji.

9. Przygotowanie i wystanie pism do

oferentéw, ktoérych wnioski zostaty

odrzucone z przyczyn formalnych.

10.Zatwierdzenie wynikow

przeprowadzonego konkursu przez
Z-ce Prezydenta i Prezydenta Miasta

11. Podanie wynikéw konkursu do

publicznej wiadomgci ( wywieszenie na|

tablicy ogloszé, umieszczenie

informaciji w BIP Urzdu.

12.Sporzdzenie éwiadczenia

dysponentdrodkéw o ich

zabezpieczeniu w danym dziale,

rozdziale i paragrafie

13.Sporzdzenie umowy i przekazanie

jej do akceptacji:

- Naczelnikowi Wydziatu

- Radcy prawnemu

- Skarbnikowi Miasta

- Prezydentowi Resortowemu

- uprawnionemu przedstawicielowi
organizacji

14.Zarejestrowanie podpisanej umowy
w rejestrze WZA

15.Ztazenie umowy w Wydziale

Ksiegowo-Budetowym

16.Sporzadzenie pisma w sprawie

przekazanigrodkéw finansowych

zgodnie z umow.

17..Przedteenie w/w pisma do

Wydziatu Kskgowo-Budetowego

pisemnego polecenia przekazania

srodkow.

Przygotowanie
wyptat
wynagrodzé
dla cztonkow
Gminnej
Komisji

Dok. wew.
Pisemne polecenie
przekazania

srod. fin.

zgodne z
Zarzadzeniem

wyznaczony
prac. WZA
zgodnie

z zakresem
czynngci

Naczelni k
Wydziatu
lub
Zastpca
Naczelnika

w
zaleznosci
od potrzeb

1. Ustalenie zasad wynagradzania dla
czlonkéw Gminnej Komisji Rozwik
zywania Problemoéw Alkoholowych
przez Rad Miejska w uchwale sprawie
przyjecia Gminnego Programu

Profilaktyki i Rozwhzywania

Zastpca
Prezydenta
Miasta
zgodnie z
Zarzadzeniem
Prezydenta

851 Ochrona
zdrowia

85154
Przeciwdziatanie
alkoholizmowi

8§ 4170
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Rozwiazywania | 163/07 Probleméw Alkoholowych na dany rok | Miast wynagrodzenia
Probleméw Prezydenta 2.Sprawdzenie listy obecém Dabrowy bezosobowe
Alkoholowych Miasta Dibrowy z posiedzé GKRPA. Gorniczej
Gorniczej 3.Zatwierdzenie listy obecka Nr 43/06
Z dnia 22.02.07r. przez Przewodniezego GKRPA. z dnia
w sprawie: 4. Naliczenie wynagrodzeza udziat 18.12.2006r.
Instrukcji w posiedzeniach. w sprawie:
obiegu dokumentéw 5.Sporadzenie wykazu czionkow udzielenia
finansowo- ksigowych GKRPA do wyptaty nalenych przez
w Urzedzie wynagrodzé w rozbiciu na konto Prezydenta
Miejskim i w gotowce. Miasta
w Dabrowie Gor. 6.Przediaenie do Wydzialu Kggowo- | Dabrowy
Budzetowego pisemnego Gorniczej
polecenia wyptaty wynagrodie upowanien do
dla czlonkéw GKRPA. dysponowania
srodkami
publicznymi
Zlecanie Rachunek wyznaczony Naczelnik w 1. Sprawdzenie listy biegtychdowych | Zastpca 851 Ochrona
dokonania zgodny prac. WZA Wydziatu zaleznosci w przedmiocie uzalaienia od alkoholu | Prezydenta zdrowia
diagnozy z Zaradzeniem zgodnie lub od potrzeb | z lista Sadu Okregowego Miasta 85154
dotyczcej 163/07 z zakresem Zastpca i Rozporadzeniem Ministra Zdrowia zgodnie z Przeciwdziatanie
stopnia Prezydenta Czynnaci Naczelnika z dnia 30.07.2004r. w sprawie: trybu | Zarzadzeniem | alkoholizmowi
uzaleznienia od | Miasta Dybrowy powotywania biegtych, zasad Prezydenta §4170
alkoholu oraz Gorniczej sporazdzania opinii oraz warunkéw Miast wynagrodzenia
opracowanie z dnia 22.02.07r. warunkéw sposobu dokonywania badal Dabrowy bezosobowe
opinii w w sprawie: w przedmiocie uzalaienia Gorniczej
zakresie Instrukcji od alkoholu Nr 43/06
uzaleznienia obiegu dokumentéw 2.0Opracowanie kryteriéw wyboru z dnia
i okreslenie finansowo-ksigowych biegtych 18.12.2006r.
rodzaju leczenia| w Urzedzie 3.Wybor najkorzystniejszej oferty w sprawie:
Miejskim 4. Wypisanie druku zgtoszenia udzielenia
w Dabrowie Gor. wydatkowaniarodkéw ponkej przez
6000 EURO do Biura Koordynacji Prezydenta
ZamoOwie Publicznych i Opinii Miasta
Prawnych Dabrowy
5.Sporadzenie umowy w sprawie Gorniczej

zadania przyjtego do realizacji:
- podpis Naczelnika

- akceptacja Biura Koordynacji
Zamowier Publicznych i Opinii
Prawnych

6. Sporadzenie éwiadczenia

dysponentdrodkow o ich

upowanien do
dysponowania
srodkami
publicznymi
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zabezpieczeniu w danym dziale,
rozdziale i paragrafie
7.Kontrasygnata Skarbnika Miasta

8.Podpisanie umowy przez Zgste
Prezydenta Miasta
9.Zarejestrowanie umowy w Biurze
Koordynacji Zamoéwié Publicznych
i Opinii Prawnych

10.Monitoring przebiegu realizaciji
zadania

11.0dbidr zleconych opinii
12.0dbiér ztaonych rachunkow
13.Opisanie rachunkéw zgodnie

Z umowy

14.Przekazanie zatwierdzonego
rachunku do Wydziatu Ksgowo-
Budzetowego.

Zlecenie
realizaciji
szkoler w
ramach
prowadzonej
profilaktyki
zdrowotnej i
promocji
zdrowia.

Faktura/rachunek
zgodny z
Zarzdzeniem
163/07

Prezydenta

Miasta Dibrowy
Gorniczej

z dnia 22.02.07r.

w sprawie:

Instrukcji

obiegu dokumentéw
finansowo-ksigowych
w Urzedzie

Miejskim

w Dabrowie Goér.

wyznaczony
prac. WZA
zgodnie

z zakresem
czynndaci

Naczelni k
Wydziatu
lub
Zastpca
Naczelnika

w
zaleznosci
od potrzeb

1.Opracowanie kryteridow i analiza rynk
wykonawcow pod wzghlem przygtych
kryteriow wyboru oraz wymagaw
stosunku do przedmiotu zamoéwienia
2.Wybor najkorzystniejszej oferty

3. Wypisanie druku zgtoszenia
wydatkowaniarodkéw ponkej
6000EURO do Biura Koordynacji
Zamowier Publicznych i Opinii
Prawnych

4.Sporadzenie umowy w sprawie
zadania przytego do realizacji:

- podpis Naczelnika

- akceptacja Biura Koordynacji
ZamoOwie Publicznych i Opinii
Prawnych

5. Sporzadzenie éwiadczenia
dysponentdrodkow o ich
zabezpieczeniu w danym dziale,
rozdziale i paragrafie
6.Kontrasygnata Skarbnika Miasta
7.Podpisanie umowy przez Zgstg
Prezydenta Miasta
8.Zarejestrowanie umowy w Biurze

uZastpca
Prezydenta
Miasta
zgodnie z
Zarzadzeniem
Prezydenta
Miast
Dabrowy
Gorniczej

Nr 43/06

z dnia
18.12.2006r.
w sprawie:
udzielenia
przez
Prezydenta
Miasta
Dabrowy
Gorniczej
upowanien do
dysponowania
srodkami
publicznymi

Dz. 851,
Rozdz.
85195
84170
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Koordynacji Zaméwié Publicznych
i Opinii Prawnych

9.Monitoring przebiegu realizacji
zadania

10.0dbiér ztagonych rachunkéw
11.0Opisanie rachunkéw zgodnie

Z umowg

12.Przekazanie zatwierdzonego
rachunku do Wydziatu Kegowo-
Budzetowego.

a) Realizacja
zada zawartych
w Gminnym
Programie
Profilaktyki i
Rozwiagzywania
Probleméw
Alkoholowych
oraz Gminnym
Programie
Przeciwdziatania
Narkomanii na
dany rok np.:
zakup materiatow
i wyposaenia

na kampanie:
ogdlnopolskie

regionalne,ogéino

miejskie,
przeghdy
tworczaci
abstynenckiej,
zakup materiatow
niezlzdnych do
realizacji
programow
profilaktycznych,
do punktu
informacyjnego
konsultacyjnego
zakup nagréd na
organizowane
konkursy,
mityngi i inne
imprezy
profilaktyczne,

Faktura/rachunek
zgodny

z Zarzdzeniem
163/07

Prezydenta

Miasta Dibrowy
Gorniczej

z dnia 22.02.07r.

w sprawie:

Instrukcji

obiegu dokumentéw
finansowo-ksigowych
w Urzedzie

Miejskim

w Dabrowie Goér.

wyznaczony
prac. WZA
zgodnie

z zakresem
czynndaci

Naczelni k
Wydziatu
lub
Zastpca
Naczelnika

w
zaleznosci
od potrzeb

1.Analiza rynku wykonawcow pod
wzgledem przygtych kryteriow
wyboru oraz wymagaw stosunku
do przedmiotu zamodwienia

2. Wypisanie druku zgtoszenia
wydatkowaniarodkéw ponkej
6000EURO do Biura Koordynacji
Zamowier Publicznych i Opinii
Prawnych

3.Sporadzenie umowy lub zamoéwienia
w sprawie zadania prajego do
realizacji:

- podpis Naczelnika

- akceptacja Biura Koordynacji
Zamowie Publicznych i Opinii
Prawnych

4. Sporzadzenie dwiadczenia
dysponentdrodkéw o ich
zabezpieczeniu w danym dziale,
rozdziale i paragrafie
5.Kontrasygnata Skarbnika Miasta
6.Podpisanie umowy przez Zgste
Prezydenta Miasta
7.Zarejestrowanie umowy w Biurze
Koordynacji Zaméwié Publicznych
i Opinii Prawnych

8.Monitoring przebiegu realizacji
zadania

9.0dbidr ztaonych rachunkéw
10.Opisanie rachunkdéw zgodnie

z umowy lub zamowieniem -
sprawdzenie pod wzglem

Zastpca
Prezydenta
Miasta
zgodnie z
Zarzadzeniem
Prezydenta
Miast
Dabrowy
Gorniczej

Nr 43/06

z dnia
18.12.2006r.
w sprawie:
udzielenia
przez
Prezydenta
Miasta
Dabrowy
Gorniczej
upowanien do
dysponowania
srodkami
publicznymi

Dz. 851
Rozdz. 85154 ,
85153

85195

8§ 4210 Zakup
materiatéw i

Wyposé.
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zakup
wyposaenia

i sprztu zgodnie
ze zizonymi
wnioskami, zakup
literatury
specjalistycznej,
broszur, ulotek itp.
b) Realizacja
zada zgodnie

z Narodowym
Programem
Zdrowia - zakup
mat. informac.
stuzacych do
realizacji progr.
prof. zdrowotnej

merytorycznym

11.Zarejestrowanie faktur/rachunku
w rejestrze zamowiepublicznych

jesli jest to zamowienie do 2000zt

( bez umowy)
12.Zatwierdzeniérodkdw finansowych
do wyptaty

13.Przekazanie zatwierdzonego
rachunku/faktury do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego

a) Realizacja
zada zawartych
w Gminnym
Programie
Profilaktyki i
Rozwigzywania
Probleméw
Alkoholowych i
Gminnym
Programie
Przeciwdziatania
Narkomanii na
dany rok np.:
programy
profilaktyczno-
edukacyjne,
profilaktyczno-
sportowe
(ogdlnopolskie i
autorskie)
programy
ponadpodstawowe
dla os6b
uzaleznionych,
wspoluzalénio-
nych i oséb

po zak@czonej
terapii
podstawowe;j,
finansowanie i
dofinansowanie

specjalistycznych

Rachunek/faktura
zgodny

z Zaradzeniem
163/07

Prezydenta

Miasta Dibrowy
Gorniczej

z dnia 22.02.07r.

w sprawie:

Instrukcji

obiegu dokumentéw
finansowo-ksigowych
w Urzedzie

Miejskim

w Dabrowie Goér.

wyznaczony
prac. WZA
zgodnie

z zakresem
czynndaci

Naczelni k
Wydziatu
lub
Zastpca
Naczelnika

w
zaleznosci
od potrzeb

1.Analiza rynku wykonawcow pod
wzgledem przygtych kryteriow
wyboru oraz wymagaw stosunku
do przedmiotu zamoéwienia

2. Wypisanie druku zgtoszenia
wydatkowaniarodkéw ponzej
6000 EURO do Biura Koordynacji
Zamoéwier Publicznych i Opinii
Prawnych

3.Sporadzenie umowy lub zamoéwienia
w sprawie zadania prajego do
realizaciji:

- podpis Naczelnika

- akceptacja Biura Koordynacji
Zamowier Publicznych i Opinii
Prawnych

4. Sporadzenie dwiadczenia
dysponentdrodkow o ich
zabezpieczeniu w danym dziale,
rozdziale i paragrafie
5.Kontrasygnata Skarbnika Miasta
6.Podpisanie umowy przez Zgste
Prezydenta Miasta
7.Zarejestrowanie umowy Biurze
Koordynacji Zamoéwié Publicznych
i Opinii Prawnych

8.Monitoring przebiegu realizaciji
zadania

Zastpca
Prezydenta
Miasta
zgodnie z
Zarzadzeniem
Prezydenta
Miast
Dabrowy
Gorniczej

Nr 43/06

z dnia
18.12.2006r.
w sprawie:
udzielenia
przez
Prezydenta
Miasta
Dabrowy
Gorniczej
upowanien do
dysponowania
srodkami
publicznymi

851
85154 ,
85153
85195

§ 4300 zakup
ustug
pozostatych

84370

optlaty z tyt.
zakupu ustug
telekom.
telefonii
stacjonarnej
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szkolen i

kursow,
konferencji i
innych form
doksztatcania,
ustugi
poligraficzne,
drukowanie
materiatow
informacyjnych,
prowadzenie
Punktu
Informacyjnego
Konsultacynym i
Punktu

ds. Narkomanii
abonament
telefoniczny zakup
spektakli
teatralnych,
biletéw na
imprezy, wynajem
sali,

ustugi reklamowe
zakup literatury
specjalistycznej,
b) zakup ustug
stuzacych do
realizacji progr.

9.0dbior ztaonych faktur/ rachunkéw
10.Opisanie faktury/ rachunkéw zgodn
z umowg lub zamowieniem- sprawdzen
pod wzgkdem merytorycznym
11.Zarejestrowanie faktur/rachunku

w rejestrze zamowiepublicznych

jesli jest to zamdwienie do 2000zt

( bez umowy)
12.Zatwierdzenidrodkéw finansowych
do wyptaty

13.Przekazanie zatwierdzonego
rachunku/faktury do Wydziatu
Ksiggowo-Budetowego

D D

profilaktyki
zdrowotnej
Pokrycie Nota obcazeniowa wyznaczony Naczelnik w 1. Przygotowanie wniosku o wybor tryjuZastpca 851 Ochrona
kosztow w Izbie | zgodny z prac. WZA Wydziatu zaleznosci zamoéwienia publicznego. Prezydenta zdrowia
Wytrzezwien za | Zarzmdzeniem zgodnie lub od potrzeb | 2. Przygotowanie wniosku do PrezydentMiasta 85158 Izby
osoby, ktére 163/07 z zakresem Zastpca Miasta w sprawie powotania do zgodnie z wytrzezwien
nie ugcity Prezydenta czynndaci Naczelnika jednoosobowego prowadzenie Zarzdzeniem | § 4300 zakup
naleznej optaty | Miasta Dibrowy postpowania publicznego. Prezydenta ustug
zgodnie z Goérniczej 3. Przygotowanie projektu umowy. Miast pozostatych
zawart umowy | z dnia 22.02.07r. 4. Akceptacja projektu umowy przez | Dabrowy

w sprawie: rade prawnego. Gorniczej

Instrukcji 4. Przygotowanie i skierowanie pisma| Nr 43/06

obiegu dokumentéw do oferenta o zt@enie dokumentow z dnia

finansowo-ksigowych niezkzdnych do przeprowadzenia 18.12.2006r.

w Urzedzie postpowania publicznego. w sprawie:

Miejskim 5. Przygotowanie pisma do oferenta udzielenia

w Dabrowie Gor. w sprawie terminu przeprowadzenia przez

negocjaciji. Prezydenta
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6. Przeprowadzenie negocjacji z
oferentem.

7. Wypeknienie éwiadczeé ZP 11 — os6h
wykonujacych czynnéci w
postpowaniu o udzielenie zamdwienia
8. Sporzadzenie i podpisanie protokotu
z przeprowadzonych negocjaciji

9. Sporzadzenie i przekazanie do Biura
Koordynacji Zamoéwié Publicznych

i Opinii Prawnych informacji o wyborze
oferty najkorzystniejszej

w postpowaniu o udzielenie
zamoéwienia o warkei zamoéwienia
mniejszej od kwoty okigonej

w przepisach wydanych na podstawie
art.11 ust. 8 Prawo zamovie
publicznych.

10. Wywieszenie na tablicy oglosze
UM informaciji o wyborze oferty
najkorzystniejszej na podstawie art. 92
ust.2 ustawy Prawo zamoéuiie
publicznych.

11. Sporzadzenie umowy i przekazanie
jej do akceptacji i podpisu:

- Naczelnikowi Wydziatu

- Radcy prawnemu

- Skarbnikowi Miasta

- Prezydentowi Resortowemu

12 Sporzdzenie éwiadczenia
dysponentdrodkéw o ich
zabezpieczeniu w danym dziale,
rozdziale i paragrafie
13.Zarejestrowanie umowy w Biurze
Koordynacji Zamoéwié Publicznych

i Opinii Prawnych

14. Sporzdzenie i przekazanie do Biur
Koordynacji Zaméwié Publicznych

i Opinii Prawnych informacji o zawarci
umowy w postpowaniu o udzielenie
zamobwienia o warkei zamowienia
mniejszej od kwoty okéonej

w przepisach wydanych na podstawie
art.11 ust. 8 Prawo zamduiie

Miasta
Dabrowy
Gorniczej
upowanien do
dysponowania
srodkami
publicznymi
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publicznych.

15.Przygcie noty wraz z wykazem
dtuznikéw sporadzonego przez
I1zbe.

16..Sprawdzenie otrzymanych
dokumentow.

17.Opisanie noty zgodnie

Z umows- sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym
18.Zatwierdzenidrodkow finansowych
do wyptaty.

19. Przekazanie zatwierdzonej
noty do Wydziatu Ksigowo-
Budzetowego

Udzielenie
dotacji dla
samodzielnego
publicznego
zaktadu opieki
zdrowotnej —
Szpital
Specjalistyczny
w Dabrowie
Gorniczej

W oparciu o
art. 55 ust. 1
pkt. 1,2,3
ustawy

0 zaktadach
opieki
zdrowotnej

Dokument wewastrzny
- pisemne polecenie
przekazanidgrodkow
finansowych zgodne
Z wymogami
Zarzmdzenia

163/07 Prezydenta
Miasta Dibrowy
Gorniczej z dnia
22.02.D07 r. oraz

Z ustaleniami zawartymi
w umowie
o dotacg.

wyznaczony
prac. WZA
zgodnie

z zakresem
czynndaci

Naczelnik
Wydziatu
lub
Zastpca
Naczelnika

w
zaleznosci
od potrzeb

1. Sporadzenie uméw na realizacj
wnioskowanych przez Dyrektora zada
- realizact zad& w zakresie
zapobiegania chorobom i urazom lub
innych programéw zdrowotnych oraz n
promocg zdrowia,

- pokrycie  kosztow  ksztalceni
i podnoszenia kwalifikacji 0s0
wykonujacych zawody medyczne,

- inwestycje, w tym zakup wysok
specjalistycznej aparatury i spta
medycznego.

2. Akceptacja umow przez:

- Naczelnika WZA,

- Radg Prawnego

4. Sporadzenie éwiadczenia
dysponentdrodkow o ich
zabezpieczeniu w danym dziale,
rozdziale i paragrafie

5.Kontrasygnata Skarbnika Miasta
6.Podpisanie umowy przez Zgste
Prezydenta Miasta, a w przypadku um
pow. 200 tys. EURO — przez Prezyden
Miasta

7. Przekazaniérodk6w zgodnie

Zz umow i na warunkaclzawartych

w tresci umowy.

8. Monitorowanie realizacji zada
okreslonych w umowach.

Zastpca
Prezydenta
Miasta
zgodnie z

AZarzmdzeniem
Prezydenta
Miast

0D Dabrowy
Gorniczej

D Nr 43/06
z dnia
18.12.2006r.
w sprawie:
udzielenia
przez
Prezydenta
Miasta
Dabrowy
Gorniczej
upowanien do
dysponowania

pwrodkami

tegpublicznymi

Dz. 851, Rozdz.
85111
§ 2560
§ 6220
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9. Koncowe sprawozdanie Dyrektora
10. Rozliczenie Umowy.

Optaty za
pobyt
mieszkacow
gminy Dabrowa
Gorn. przebywa-
jacych:

- w DPS
Dabrowa Gorn.
- w dpsach
w innych
gminach.

(dotyczy
mieszkacow
umieszczonych
w dps-ach po
01.01.2004 r.)

Dokument
wewrgtrzny —
zlecenie zaptaty
przez WZA,

lub

- nota, faktura VAT,
rachunek wystawiony
przez domy pomocy
spotecznej

wyznaczony
prac. WZA
zgodnie

z zakresem
czynndaci

Naczelnik
Wydziatu
lub
Zastpca
Naczelnika

w
zaleznosci
od potrzeb

Zgodnie z art. 61 ustawy o pomo
spotecznej optatza pobyt mieszikeca w
domu pomocy spotecznej

wnasz

yZastpca
Prezydenta
Miasta

mieszkaniec, mabnek lub rodzina oraz zgodnie z
gmina, z ktérej osoba zostata skierowgnZarzadzeniem

do dps-u (w wysok&i roznicy miedzy
srednim kosztem utrzymania a opfata
whniesionymi przez mieszkaa i rodzir)
|. Optata za pobyt w DPSdbrowa Gérnicza

1. Wplyw z MOPS w Rbrowie
Gorniczej decyzji administracyjnych
skierowaniu, umieszczeniu i optacie
mieszkaca gminy.

2. Otrzymanie z DPS dbrowa GOrnicza|
noty kstgowej.

3. Akceptacja noty ksgowej
wzgledem merytorycznym
formalno-rachunkowym.

4. Zatwierdzenie noty do zaptaty
5. Przekazanie noty do zapfaty
Wydziatu Kskgowo-Budetowego.
Il. Optata za pobyt w dps-ach

innych gminach

1. Wplyw z MOPS w [Rbrowie
Gorniczej decyzji administracyjnych
skierowaniu, umieszczeniu i optacie
mieszkaca gminy,
gminy/powiatu.

2. Rozliczanie otrzymanych olgen za
pobyt mieszkacow gminy Dibrowa
Gornicza w DPS-ach innyc
gmin/powiatow , wzgjdnie wystawienie
przez Wydziat zlecenia zaptaty za dal
okres rozliczeniowy.

3. Sprawdzenie obgienia (faktura,
nota) lub zlecenia zaptaty pod wadgm
merytorycznym.

4. Zatwierdzenie obgtenia lub zlecenig
do zaptaty.

5. Przekazaniebcizenia lub zlecenig

pod
ora

ze wskazaniem

Prezydenta
mMiast
Dabrowy
Gorniczej
Nr 43/06
02 dnia
b 8.12.2006r.
W sprawie:
udzielenia
przez
Prezydenta
L Miasta
| Dabrowy
Gorniczej
jupowa'cnieﬁ do
(aysponowania
srodkami
YWublicznymi

(o]
za

ny

Dz. 852,
Rozdz.
85202
8§ 3110
Dz. 852,
Rozdz.
85202
8§ 4330
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do zaptaty do Wydzialu Ksgowo-
Budzetowego.

10.

Przekazywanie
dotacji
celowych
dla powiatéw,
w rodzinach
zastpczych ,
w ktorych
umieszczone
zostaly dzieci
pochodzce
Z powiatu
Dabrowa
Gornicza

Dokument
wewretrzny —
Zlecenie zaptaty
przez WZA,

wyznaczony
prac. WZA
zgodnie

z zakresem
czynngci

Naczelni
Wydziatu
lub
Zastpca
Naczelnika

w
zaleznosci
od potrzeb

Podstaw przekazywania dotacji jest ant.Zastpca

86 ustawy o pomocy
méwiacy o tym, ze w przypadku
umieszczenia dziecka w rodzin
zastpczej na terenie innego powiat

spoteczng¢jPrezydenta

Miasta
ezgodnie z
uZarzmdzeniem

powiat wigciwy ze wzgtdu na miejsce Prezydenta

zamieszkania
umieszczeniem w rodzinie zagtzej
ponosi wydatki na jego utrzyman
w tacznej kwocie  swiadczé
przystugujcych danej
zastpczej.

1. Wplyw z innego powiatu projekt

dziecka przedViast

Dabrowy
Gorniczej
Nr 43/06

rodzinie z dnia

18.12.2006r.
Uw sprawie:

porozumienia wraz z postanowienignudzielenia

sadowym oraz
administracyjnymi.

2. Potwierdzenie w MOPS wdbrowie
Gorniczej widciwosci miasta browa
Gornicza do ponoszenia wydatkow na
utrzymanie dziecka w rodzinie
zastpczej.

3. Zawarcie Porozumienia po
uzgodnieniu jego téei przez obie
strony:

- akceptacja Naczelnika Wydziatu,
Radcy Prawnego,

- sporadzenie éwiadczenia dysponentg
srodkow ,

- akceptacja Skarbnika Miasta,

- podpisanie porozumienia przez
Prezydenta Miasta.

decyzjam

- zarejestrowanie porozumienia w WZA.

- wystanie podpisanego porozumienia
wiasciwego powiatu.

4. Zitozenie porozumienia d@Vydziatu
Ksigegowo-Budetowego.

5. Woystawienie przez Wydzid
dokumentu zlecagego przekazani

dotacji za dany okres rozliczeniowy.

- Sorawdzenie pod wzgtlem

przez
Prezydenta
Miasta
Dabrowy
Gorniczej
upowanien do
dysponowania
srodkami
publicznymi

o

1

D

Dz. 852, Roz.
85204, § 2320
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merytorycznym,

- zatwierdzenie do zaptaty

6. Przekazanie do zaptaty w
dokumentu do Wydziatu Ksjowo-
Budzetowego.

11.

Przekazywanie
dotacji
celowych dla
powiatéw,

w placéwkach
opiekuiczo-
wychowawczyc
h, w ktérych
umieszczone
zostaly dzieci
pochodzce

Z powiatu
Dabrowa
Gornicza

Dokument
wewretrzny —
Zlecenie zaptaty
przez WZA,

wyznaczony
prac. WZA
zgodnie

z zakresem
czynnaci

Naczelni
Wydziatu
lub
Zastpca
Naczelnika

w
zaleznosci
od potrzeb

Podstaw przekazywania dotacji jest art]

86 ustawy 0 pomocy spotecznej,
moéwiacy o tym,ze w przypadku
umieszczenia dziecka w placéwce
opiekwczo-wychowawczej na terenie
innego powiatu, powiat wigiwy ze
wzgledu na miejsce zamieszkania
dziecka przed skierowaniem do placé
opiekuiczo-wychowawczej ponosi
wydatki na jego utrzymanie w wysal@
sredniego miegcznego kosztu
utrzymania dziecka w tej placowce.

1. Wplyw z innego powiatu projekt
porozumienia.

2. Weryfikacja w MOPS w Bbrowie
Gorniczej widciwosci miasta @browa
Gornicza do ponoszenia kosztd
utrzymania dziecka w  placowg
opiekuiczo-wychowawcze;.

3. Zawarcie Porozumienia po
uzgodnieniu jego téei przez obie
strony:

- akceptacja Naczelnika Wydziatu,
Radcy Prawnego,

- sporadzenie éwiadczenia dysponentg
srodkow ,

- akceptacja Skarbnika Miasta,

- podpisanie porozumienia przez
Prezydenta Miasta.

- zarejestrowanie porozumienia w WZS
- wystanie podpisanego porozumienia
wihasciwego powiatu.

4. Ziozenie porozumienia do Wydziak
Ksiegowo-Budetowego.

5. Wystawienie przez = Wydzig
dokumentu zlecafego przekazanis
dotacji za dany okres rozliczeniowy.

Zastpca
Prezydenta
Miasta
zgodnie z
Zarzadzeniem
Prezydenta
Miast
kDabrowy
Gorniczej
Nr 43/06
z dnia
18.12.2006r.
Uw sprawie:
udzielenia
przez
Prezydenta
WMiasta
eDabrowy
Gorniczej
upowanien do
dysponowania
srodkami
publicznymi

o

- sprawdzenie pod wzglem

Dz. 852, Roz.
85201, § 2320
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merytorycznym,
- zatwierdzenie do zaptaty

6. Przekazanie w/w dokumentu do

zaptaty do
Budzetowego.

Wydzialu  Kspowo-

12

Realizacja
programow
polityki

zdrowotnej

Dokument
wewretrzny —
Zlecenie zaptaty

przez WZA, faktury

VAT, rachunki

wyznaczony
prac. WZA
zgodnie

z zakresem
czynndaci

Naczelnik
Wydziatu
lub
Zastpca
Naczelnika

w
zaleznosci
od potrzeb

Podstaw realizacji programéw polityki
zdrowotnej § zapisy ustawy o zaktadac|
opieki zdrowotnej, rozposzizenia
Ministra Zdrowia w sprawie umowy

0 udzielenie zamowienia saiadczenia
zdrowotne oraz priorytety ¢t

w Narodowym Programie Zdrowia

i uwarunkowania zdrowotne
mieszkacow naszego miasta.

Kolejne czynnéci zwiazane z realizagj
programu:

1. Opracowanie przez Wydziat
programu, ktory finansowanytzie ze
srodkéw publicznych, lub ustalenie
priorytetu zdrowotnego.

2. Uzyskanie akceptacji Prezydenta na
realizacg programu.

3. Ogtoszenie konkursu ofert w celu
wytonienia realizatorawiadczeé
zdrowotnych w ramach programu lub
podmiotu realizujcego program.

4. Powotanie komisji konkursowej,

5. Wybor najkorzystniejszej oferty.

6. Zawarcie umow z wylonionymi
realizatorami programu:

- sporadzenie umowy i jej akceptacja
przez Naczelnika Wydziatu, Raglc
Prawnego,

- sporadzenie éwiadczenia dysponentg
srodkow |,

- Kontrasygnata Skarbnika Miasta
- podpisanie umowy przez Zagte
Prezydenta

- zarejestrowanie umowy w WZA
7.Monitoring Wydziatu Zdrowia,
Polityki Spotecznej i Aktywizacji

Zastpca
Prezydenta
hMiasta
zgodnie z
Zarzadzeniem
Prezydenta
Miast
Dabrowy
Gorniczej

Nr 43/06

z dnia
18.12.2006r.
w sprawie:
udzielenia
przez
Prezydenta

1 Miasta
Dabrowy
Gorniczej
upowanien do
dysponowania
srodkami
publicznymi

Zawodowe] przebiegu realizacji

Dz. 851, Roz.
85149, § 4280
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zadania

8.0dbior ztaonych rachunkéw/faktur
9. Opisanie rachunkéw zgodnie

z umowa: sprawdzenie pod wzglem
merytorycznym oraz zatwierdzenie do
zaptaty

10. Ztazenie rachunkéw/faktur do
Wydziatu Kskgowo-Budetowego do
zaplaty.

13. Pokrycie Dokument wyznaczony Naczelnik Realizacja przez Gminzobowazan Zastpca

zobowhzan wewrgtrzny — prac. WZA Wydziatu z tzw. ,ustawy 203", ktdre zostaty Prezydenta Dz. 851, Rozdz.
i roszczé po Zlecenie zaptaty zgodnie lub zagdzone wyrokamiglowymi. 2’“33:36 , 85121,
zlikwidowanym przez WZA z zakresem Zastpca 1. Wplyw pisma do Gminy od bytego Zgarzadzeniem § 4160
Samodzielnym ' czynnaci Naczelnika pracownika SZLA wnioskuagego Prezydenta Miast
Zespole 0 wyptat wynagrodzenia wediug Dabrowy
Lecznictwa zakczonego wyrokuglowego. Gorniczej
Ambulatoryj- 2. Sporzadzenie przez Wydziat Nr 43/06
nego dokumentu zlecagego wyptat z dnia

zobowhzania osobie i w wysokoi 18.12.2006r.

wskazanej w wyrokuaglowym: W sprawie:

- wyliczenie zobowjzania brutto g‘:z'elgmni przez

z nalenymi _odsetkami ustawowymi, Mizga Bb?owy

- sprawdzenie pod wzglem Gérniczej

merytorycznym, upowanien do

- zatwierdzenie do zaptaty, dysponowania

3. Przekazanie do Wydziatu Kgowo- | srodkami

Budzetowego celem realizacji wyptaty. | publicznymi

14. Zwroty dotacji Dokument wyznaczony Naczelnik w Zastpca Dziat 852

wykorzystanych wewrgtrzny — prac. WZA Wydziatu zaleznosci - Wptyw pisma z Miejskiego @odka Prezydenta Rozdz. 85212
niezgodnie z zlecenie zaplaty zgodnie lub od potrzeb | Pomocy Spotecznej wdbrowie y'gztnaie , § 2910
przeznaczeniem przez WZA z zakresem Zastpca Gorniczej informujcego o wptacie ng‘ dzeniem
lub pobranych ’ czynndaci Naczelnika przezéwiadczeniobiore nienalenie Rozdz. 85213

w nadmiernej
WysoKaci

pobranegadwiadczenia,

2. Sporzadzenie przez WZA wniosku
o0 zwrocie ddSlaskiego Urzdu
Wojewddzkiego dotacji pobranej
w nadmiernej wysolkii, z ktérej
sfinansowane byto zwrécone
$wiadczenia,

- sprawdzenie pod wzglem
merytorycznym,

Prezydenta Miast
Dabrowy
Gorniczej

Nr 43/06

z dnia
18.12.2006r.
w sprawie:
udzielenia przez
Prezydenta
Miasta Dibrowy
Gorniczej

§ 2910

Rozdz. 85214
§ 2910
8§ 4560
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- zatwierdzenie do zaptaty,

- przekazanie wniosku do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego celem
realizaciji.

upowanien do
dysponowania
srodkami
publicznymi
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Wydziat Oswiaty

l. Gromadzeniesrodkéw publicznych

Zadznik Nr 11 do Zargdzenia Nr 383/07
PM DG z dnia 13. 06. 2007

Lp. |Nazwa planowanego do realizacji |Czynnosci zwigzane z osignieciem planowanych Pracownicy Zrodia Okreslenie
zadania dochodoéw odpowiedzialni za dochodéw symboli
wykonanie klasyfikacji
poszczegoélnych budzetowej
czynnasci lub
kompleksowg
realizacje zadania
Wplywy z ré&znych optat 1. wyliczenie ceny specyfikacji zgodnie z Zgdzeniem |inspektor Referatu sprzeda Dziat 750
Prezydenta Miasta, Oswiaty. specyfikaciji rozdziat
2. wystawienie faktury, 75023
3. dokonanie przez nabywspecyfikacji wptaty 80690

srodkéw na dochody gminy,
4. egzekucja dochodbéw zgodnie z Regulaminem

organizacyjnym Urgdu Miejskiego.
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Il. Wydatkowanie srodkow publicznych

w innych gminact

3. sporadzanie wewatrznej dyspozyci
wyptaty z okréleniem klasyfikacii

4. zatwierdzenie do wyptaty przez

z-ce Prezydenta Miasta,

Nr 43/06 z dni
18.12.2006

1.Dotacje
Osoby Osoby Osoby Okreslenie
przygotowujace| kontroluj ace| zatwierdzajace| symboli
dokumenty | prawidtowos | wvdatkowanie | klasvfikacii
Lp Nazwa zadania Cechy dowodow Czynnaosci zwigzane z ponoszonym | konieczne do |wydatkowani srodkow budzetowej
ksiegowych wndatkiem wydatkowania | = A, i
srodkow srodkow publicznych
publicznych
finansowych nod
W WySOKGCi merytoryczn
i terminach
wynikaj acycr
z
harmonograméw
1. |Dotacje podmiotowe dl |wewretrzna dyspozyc |1 . sporadzanie miesicznych dyspozyc inspektor naczelnik lul  |resortow Dziat 80
szkoét niepublicznych - [polecenia wyptat wyptaty w wysokdci 1/12 przyznanej dotac|Oswiaty zastpce z-ca Prezyden |rozdzia
uprawnieniach szkot Z ustawq 0 systemi oparciu o dane o liczbie uczniéw uzyskangi inspektor naczelnik Miasta zgodni¢ {80101
publicznycl oswiaty oraz uchwai szkot niepublicznych o uprawnieniach sz |Finansoweq Wydziat z Zaradzenien |80110
Rady Miejskie publicznych z okrdeniem klasyfikac Oswiaty Prezydenta Mias{80120
budzetowej Nr43/06 zdni  [8013(
2 . zatvierdzenie do wypfaty prze 18.12.2006
z-ce Prezydenta Miasil
3. przekazanie wewtrznej dyspozycj
wyptaty do Wydziatu Ksigowc-
25 dnia kadeqgo miesica za dany miesi.
2. |Dotace celowe wewretrzna dyspozyc |[1. ztazenie w Wydziale Ksigowo- inspektor naczelnik lul  |resortow Dziat 80!
na podstawie porozunti¢ |polecenia wyptat oswiadczenia dysponenfaodkow Oswiaty zastpce z-ca Prezyden |rozdzia
miedzy ist na zadan Z ustawd o0 systemi 2. podpisanie porozumienia ¢dizy aminamn |i inspektor naczelniki Miasta zaodnit {80104
w zakresie éwiaty — dla |oswiaty | zawartyn w oparciu o dane o liczbie uczniéw ngj Finansoweg Wydziat z Zaradzenien [8231(
Przedszkol porozumienier uczszczajcych do przedszko Oswiaty Prezydenta Mias
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5. przekazanie wewitrznej dyspozycj
wyptaty do Wvdziatu Ksigowc-
zgodnie z terminami okénymi

W Dorozumienit

Dotacie celowe wewretrzna 1. zlwenie w Wvdziale Ksiaowo- inspektor Refera |naczelnik lul |resortow Dziat 801
podstawie porozumie dyspozycie oswiadczenia dysponengaodkow Oswiaty zasepce z-ca Prezyden [rozdzia
na zadania w zakres wyptaty zaodni  |2. podpisanie porozumienia ¢dizy i inspektor naczelniki Miasta zgodni {80101
proporcionalnv zwro Z zawartvn 3. sporadzanie miesicznvch Finansowea Wvdzial z Zaradzenien |8011(
z tytulu realizacji zada porozumienier polecenia wyptaty z okéeniem Oswiaty Prezydent: 8§231(
wsndlnie 7 innvmi aminar hudretowei Nr 43/06 7 dni |Dzial 85¢

4. zatwierdzenie do wyptaty prz 18.12.2006

z-ce Prezvdenta Miast

5. przekazanie wewtrznej dyspozycji

polecenia wyptaty do Wydziatu

Ksiegowo- Budetowego zgodnie z

terminami okrélonymi

W porozumieniu.
Dotacie celowe r wewretrzne 1 . oatoszenie konkursu oft inspektor Refera |naczelnik lul |resortow Dziat 85¢
dofinansowanie zade dvspozvcie 2. wvbor naikorzvstnieiszei ofer Oswiaty zastpce z-ca Prezvden |rozdzia
z zakresu fwiatv wvptaty zaodni |3 . zawiadomienie o rozstrzvagiu i inspektor naczelnik: Miasta zaodni¢ |8549¢
i wvchowania zaodnie z uchwda Rad\ 4. sporadzenie umow» Finansowea Wvdzial z Zaradzenien |§2810
o dziatalndci pazytku Mieiskiej i 5. ztazenie w Wydziale Ksiaowc- Oswiaty Prezydent: 282(
publiczneao i ¢ umowam oswiadczenia dvspcentasrodkow Nr 43/06 z dni

6. podpisanie umow 18.12.2006

7. sporadzanie wewatrznvch
polecenia wvptatv z okékeniem
budzetowej,

8. zatwierdzenie do wyptaty przez
resortoweqo-c¢ Prez\denta Miast:

9. przekazanie wewirznej dyspozyciji
polecenia wyptaty do Wydziatu

Ksieaowc-
w umowie,

10. kontrola realizacji zadania,
11. rozliczenie realizacji zadar
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Dotacja podmiotowa d
PolitechnikiSlaskiej w
Gliwicach

wewnﬁ;trzna
polecenia wyptat

zgodnie z uchwat

Radv Mieiskie
I zawart umowgy

1. zZtazenie w Wydziale Ksigowo-
oswiadczenia dysponenfaodkow,

2. sporadzenie wewatrznej dyspozycji
polecenia wvbplatv z okéeniem
budzetowej,

3. zatwierdzenie do wyptaty przez
reqnrtnwenn -ce Prezvdenta Miaxi

4. przekazanie wewitrznei dvspozyvci
wyptaty do Wydziatu Ksegowo-
zgodnie z terminami okénymi w

Inspektor
Oswiaty

I inspektor
Referati

naczelnik lul
zastpce
Naczelnika
Whvdzialu
Oswiaty

resortow

z-ca Prezyden
Miasta zgodnie
z Zaradzenien
Prezydenta
Miasta

Nr 43/06 z dnia
12 12 200A

Dziat 80:
rozdzia
80395

§2520
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2. Wydatki biezace do 6 000 EURO

dokonupcych operaciji
gospodarczej, of.
operacji oraz jej

wartos¢, dat

wydatkowanigrodkow,
3 . sporadzenie umowy,
4. zarejestrowanie umowy w Biurze
Koordynacji Zamoéwié Publicznych i

Nr 43/06 z dnia
18.12.2006

Osobv Osoby Osobv Okreslenie
nrzvaotowuiace |kontrolui ace zatwierdzaiace |svmholi
dokumentv i zatwierdzaiace |wvdatkowanie |klasvfikacii
Ln. INazwa zadani: Cechv dowodév |Czvnnodci zwiazane 7 konieczne da  |prawidiowo&é srodkoéw budzetowe
ksieaowvct wvdatkiem wvdatkowania |wvdatkowania nuhlicznvch
srodkow srodkow
finansowych w |publicznych
WYSOKGQCi i pod wzglkdem
terminach merytorycznym
wynikaj acych z
1. |Zakup materiatow faktury zawierajce: |1 .zgtoszenie wydatkowanieodkéw |inspektor naczelnik lub resortowy Dziat 85¢
i wyposaenia do 2 000,00|numer do Biura Koordynacji Zamoéwie Referatu zastpca z-ca Prezydenta |[rozdzia
zt identyfikacyjny, Publicznych i Opinii Prawnych, Finansowego naczelnika Miasta zgodnie 8549t
okreslenie stron 2. uzyskanie akceptacji resortoweqq Wydziatu Z Zaradzeniem 84210
( nazwy, adresy) zastpcy Prezydenta Miasta Oswiaty Prezydenta Miasta
dokonupcych operacjiwydatkowaniarodkéw, Nr 43/06 z dnia
gospodarczej, opis |3. zarejestrowanie faktur w Biurze 18.12.2006 r.
operacji oraz jej Koordynacji Zamowié Publicznych i
wartas¢, dat Opinii Prawnych,
dokonania operacji, |4. opis faktur wskazagy sposob
dat sporadzenia dokonania wydatkéw zgodnie
dowodu, podp z klasyfikacih budzetowa,
wystawcy dowod 5. zatwierdzenie do wyptaty przez
resortowego z¢Prezydenta Miasta,
6. przekazanie faktur do Wydziatu
Ksiegowo-Budietowego w celu ich
zaptacenia zgodnie z terminem
okreslonym w fakturze
2. |Zakup ustug do 2 000,00 Zfaktury i rachunki 1. zgtoszenie wydatkowandeodkéw |inspektor naczelnik lub resortowy Dziat 85¢
zawierajce: numer |do Biura Koordynacji Zamowie Referatu zastpca z-ca Prezydenta (rozdzia
identyfikacyjny Publicznych i Opinii Prawnych, Finansoweg naczelnik Miasta zgodnie 8549t
okreslenie stron 2. uzyskanie akceptacji resortoweqq Wydziatu Z Zaradzeniem 8§430(
( nazwy, adresy) zastpcy Prezydenta Miasta Oswiaty Prezydenta Miasta
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dokonania operac;ji

dat sporadzeni:
dowodu, podp
wyvstawcy dowod

dysponentdrodkéw
6. podpisanie umow
7. opis faktur i rachunkéw

wskazujcy sposob dokonanig

wvdatkéw zaodnie .
budzetowa.

8. zatwierdzenie do wypta:
resortoweao-ce Prezvdent:
9. przekazanie faktur c
Ksieaowo-Budzetoweao w
zaptacenia zgodnie z termin
platncici okreslonvm w

Zakup materiat®
i wypos&enia oraz
powyzej 2 00000 z!

Fakturv i rachunl
zawieraiace:
identyfikacyiny
okreslenie stroi

( nazwv. adres'
dokonuiacych
aospodarczei. or
operacii oraz it
wartas¢, dat
dokonanie

dat sporadzeni:
dowodu. nodp
wvstawcyv dowod

1. zatoszenie wydatkowar
do Biura Koordynacji

Zamoéwier Publicznych i
Opinii Prawnych,

2. uzyskanie akceptaciji
resortowego

zastpcy Prezydenta Miasta
wydatkowaniarodkéw,

3 . sporadzenie umowy,

4. zarejestrowanie umowy
w Biurze Koordynacji
ZamoOwier Publicznych i
Opinii Prawnych,

5. ztazenie w Wydziale
Ksiggowo -

Budzetowym @dwiadczenia
dysponentdrodkow,

6. podpisanie umow

inspekto
Referatu Gwiaty
I Referatu
Finansnwen

naczelnik lul
zastpce
naczelnik:
Wvdziat
Oswiatv

resortow

z-ca Prezyden
Miasta zgodnit
Z Zaradzenien
Prezvdent:

Nr 43/06 z dni
18.12.2006

Dziat 85«
rozdzia
8549t
84210.
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Wvnacrodzenis
(wvptacane n;
umowy zlecenia lul
0 dzielo

rachunki

nume
identvfikacvi ny
nazwe i adre:
wvkonawcy

dat sporadzeni:
i wvkonania
podpis wvstawc
rachunku i podp
osobv
wvyvkonanie umow

1. zatoszenie wvdatkowar
do Biura Koordynacji

Zamowier Publicznych i
Opinii Prawnych,

2. uzyskanie akceptaciji
resortowego

zastpcy Prezydenta Miasta
wydatkowaniarodkow,

3. sporzdzenie umowy,

4. zarejestrowanie umowy
w Biurze Koordynacji
Zamowier Publicznych i
Opinii Prawnych,

5. ztozenie w Wydziale
Ksiggowo -

Budzetowym éwiadczenia
dysponentdrodkow,

6. podpisanie umowy,

7. opis rachunkow wskazigy
sposob dokonania wydatkow

zaodnie

inspektor
Finansowea

naczelnik lul
zastpce
naczelnik:
Whvdziah
Oswiatv

resortow

z-ca Prezvden
Miasta zaodnit
z Zaradzenien
Prezvdent:

Nr 43/06 z dni
18.12.2006

Dziat 801
rozdzia
8019¢
8417¢(
Dzial 85¢
rozdzia
8549t
8§417(
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3. Wydatki biezace powyzej 6 000 EURO

Osoby przygotowujace |Osoby Osoby Okreslenie
dokumenty konieczne |kontroluj gce zatwierdzajgce symboli
wydatkowania srodkoéw |i zatwierdzajace  |wydatkowanie klasyfikacii
Lp [Nazwa zadania Cechy Czynnosci zwigzane z finansowych w prawidtowosé srodkow budzetowej
dowoddéw ponoszonym wydatkiem wysokdici i terminach | wydatkowania publicznych
' L einmnmunink wynikaj acych z srodkow
harmonogramoéw publicznych
1. |Zakup materiatow |faktury 1. przygotowanie wniosko Inspektor Referatu{naczelnik lub  [resortowy Dziat 801
wyposaenia, ustu¢ |zawierajce: powotanie komisji przetargow |Oswiaty, zastpca z-ca rozdziat
ustuc identvfikacvinv Prezvdenta Miasta i przekaza |Inspektor Referatu|naczelnik: Miasta zaodnic {80101
okreslenie strol Biura Koordynacji Zamowi@  |Financrnwen: Wvdziat z Zaradzenien |80104
(nazwy, adres'  |publicznych i Opinii Prawnych, Oswiaty Prezvdenta Mias |80110
dokonuacvch 2. przygotowanie Specyfikaci Nr43/06 zdni {80120
acspodarczei. oo Istotnveh Warunkéw 18.12.2006 80130
operacii oraz i yen v 80132
wartcs¢. dat Zamowienia §427(
dokonania operac|i zatwierdzenie przez Ragic Dziat 85¢
gab sgoradéeniz Prawnego goz%zia
owodu. podo i 549t
projektu umowy,
wvstawcy dowod 3. ogtoszenie pogbowania %Aélzé%g? !
przetargowego, rozdziat
4. komisyjne otwarcie zimnych 8427(

przez wykonawcéw ofert,

5. badanie ofert pocatem ich
zgodndci z wymogami SIWZ ,
6. komisyjna ocena ofert i wyb
najkorzystniejszej oferty,

7. sporadzenie protokotu
przetargowego i zatwierdzenie,
go

przez Prezydenta Miasta,

8. zawiadomienie oferentow
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12. dokonanie odbior
zamowionych zada

13. sprawdzenie i opisanie
faktury zgodnie z obowrujaca
klasyfikach budzetowy oraz
pod wzgtdemmerytorycznym,
14. zatwierdzenie do wypfaty
przez resortowego zc
Prezydenta Miasta,

15. przekazanie faktury do
Wydziatu Ksegowo-
Budzetowego w celu jej
zaptacenia zgodnie z terminen
ptatndci okreslonym w

Uwaga:
W Wydziale Gwiaty realizowaneswydatki z uméw, na ktére pegtowanie przetargowe przeprowadzit Wydziat Admirasyjino — Personalny.
Czynndci zwiazane z ponoszonym wydatkiem obejmpkt 13-15.
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4. Wydatki poza ustawg - Prawo zamoOwia publicznych

Osoby przygotowujgce |Osoby Osoby Okreslenie
dokumenty konieczne |kontrolujace |zatwierdzaiace |svmboli

Lp |[Nazwa zadania Cechy Czynnosci zwigzane z wydatkowania srodkéw i wydatkowani |klasyfikac

dowodow ponoszonym wydatkiem finansowych w zatwierdzajace|e srodkOw ji

. ksiggowych wyspko_su i terminach praW|d+owosg publicznych budzetow

wynikaj acych z wydatkowania ej
harmonogramow srodkow
publicznych

1. |Stypendia dl wewretrzna 1 . sktadanie wnioskoéw prz:  |inspektor naczelnik |resortowy Dziat
najzdolniejszych dyspozycja uczniéw do 31.08. kalego  |Referatu lub z-ca 803
studentow- wvplatv zaodni.  |studentév do 15.03. i 15.0¢ |inspektor Refera: |naczelniki [Miasta zaodnic {80309
Miasta Dybrowy z uchwah Rady |roku. Finansoweq Wydzialt |z Zaradzenien |Dziat 854

Mieiskiej 2. rozpatrzenie wnioskéw prz Oswiaty Prezyvdenti rozd:iat
i zaradzenien komisk. Nr 43/06 z dni {85415
Prezvdenta Mias |3 . zatwierdzenie list 18.12.2006

zaradzeniem Prezvden

4. sporadzenie miesicznyct

dvspozvcii polecenia wvpta

z okresleniem klasvfikacii

budzetowei

5. zatwierdzenie do wvpta

resortoweao -ce Prezvdent:

6. przekazanie wewitrzne

dvspozvcii polecenia wyptal

Wvdzialu Kseaowo-

2. |Stypendia socjalne dl |wewretrzne 1. podpisanie umow : inspektor Refera  |naczelnik |resortow Dziat 80:
studentéw i ucznidv dvspozvcie oraz z dvrektorami szk Oswiatv. zastpce z-ca Prezvden |rozdzia
ponadomnazialnvck wvptaty zaodni  |ponadaimnazialnvch zaodn [inspektor Refera |naczelniki  [Miasta zaodni¢ [8030¢
w ramach Dziatania 2. (uchwah Rady zumowa z Urzdem Finansoweq Wydzial. |z Zaradzenien (83218, 321
ZPORF Mieiskiei. umova |Marszatkowskinr Os$wiatv Prezvdent:

zawarh z 2. sporadzenie wewstrzne Nr 43/06 z dni
Marszatkowskir |dyspozycji polecenia wypta 18.12.2006
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i umowami
ze studentar

z okreleniem klasyfikacji
po otrzvmaru srodkow

Z Urzedu Marszatkowskiea
3. zatwierdzenie do wypta:
resortoweao -ce Prezvdent:
4 . przekazanie wewtrzne
dvspozvcii polecenia wynptai
Wvdziatu Kseaowo-

. |Stvoendia socialne d
uczniéw i stuchacz
Z ustawe 0 systemie

wewretrzne
dvspozvcie
wyptaty

1. sktadanie wnioskow ¢

i 15.10. kadeao rokt

2. wszcezcie postpowani:
administracyinea

3. wvdanie decvz|

4. przedtaenie prze:
wvmaadanvch dokument¢
stanowacvch podstaw do
kosztéw poniesionvch na ¢
Edukacvine

5. sporadzenie wewstrzne
dvspozvcii 1olecenia wvptat
z okresleniem klasyfikaciji
budzetowej,

6. zatwierdzenie do wyptaty
przez

resortowego z«Prezydenta
Miasta

inspektor Refera
Odwiatv.

inspektor Referatu
Finansowego

naczelnik lul
zastpce
naczelnik:
Wydzial
Oswiatv

resortow

z-ca Prezvden
Miasta zgodnit
Z Zaradzenien
Prezvdent:

Nr 43/06 z dni

18.12.2006

Dziat 85«
rozdzia
8541*

8 3240, 326
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Wydziat Komunikacji i Drogownictwa

GROMADZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH

Zakznik Nr 12 do Zargdzenia Nr 383/07
PM DG z dni&. 06. 2007 r.

Zadania wtasne POWIAT

podpisanie Zaviadczenia

Z-ca Naczelnika

Lp.| Nazwa zadania Niezbdne czynndci Czas trwgma OdeW|edz!aIny Zrodio dochodow Klasyflkaqa
czynnaci pracownik budzetowa
1 | Wydawanie 1. Przygcie wniosku od interesantal godz. 1.Inspektor WKD Wydanie przedsbiorcy Dz.750
licencji na weryfikacja dokumentéw. licencji na transport drogowy | Rozdziat
transport 2. Wyliczenie wartéci optaty za 0,4 godz. 2.Inspektor WKD 0sOb i rzeczy. 75020
drogowy 0s6b i licencg Wartas¢ optaty uzaleniona od| 8 0590
rzeczy 3.Dokonanie przez interesanta | 1 godz. 3. - ilosci i rodzaju pojazdow,
wptaty na konto Urgu Miasta terminu wanosci udzielonej
4.Przygotowanie licencji i 1,5 godz. 4.Inspektor WKD licenciji.
wypiséw do podpisu
5.Ponowna weryfikacja wniosku, | 0,5 godz. 5.Naczelnik WKD
podpisanie licenciji Z-ca Naczelnika
2 | Wydawanie 1. Przygcie wniosku od interesantal godz. 1.Inspektor WKD Wydanie przedsgbiorcy Dz.750
zaswiadczenia na  weryfikacja dokumentow. zaswiadczenia na przewozy | Rozdziat
przewozy 2.Wyliczenie wartéci optaty za 0,5 godz. 2.Inspektor WKD drogowe na potrzeby wiasne| 75020
drogowe na zawiadczenie Wartas¢ optaty uzaleniona od| § 0590
potrzeby wtasne | 3. Dokonanie przez interesanta | 1 godz. 3. - ilosci pojazdéw, terminu na
wptaty na konto Urgu Miasta jaki wydano zéwiadczenie
4.Przygotowanie zZaviadczeniai | 1,5 godz. 4.Inspektor WKD
wypiséw do podpisu
5.Ponowna weryfikacja wniosku, | 0,5 godz. 5.Naczelnik WKD
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Czas trwania

Odpowiedzialny

Klasyfikacja

tramwajem

zahcznikodw w aspekcie

Lp.| Nazwa zadania Niezbdne czynndci L . Zr6dto dochodéw .
CZynnaici pracownik budzetowa
3 | Wydanie 1.Przygcie podania z WORD o 1 godz. 1.Inspektor WKD Wydanie legitymaciji dla Dz.750
legitymacji zdaniu egzaminu przez kandydata instruktora nauki jazdy Rozdziat
instruktora nauki| na instruktora 75020
jazdy 2.Wystawienie pokwitowania 0,5 godz 2.Inspektor WKD § 0590
wptaty
3. Dokonanie przez interesanta | 1 godz. 3. -
wptaty na konto Urgu Miasta
4.Przygotowanie legitymacji 1,5 godz 4. Inspektor WKD
instruktora
5.Ponowna weryfikacja podania, | 0,3 godz 5.Naczelnik WKD
podpisanie legitymacji Z-ca Naczelnika
4 Egzamin z 1.Przygcie ,Zawiadczenia” z 1godz 1.Inspektor WKD Przeprowadzenie egzaminu z Dz.750
topografii miasta| osrodka szkolenia o odbytym topografii miasta Rozdziat
dla przez przedsbiorce szkoleniu 75020
przedsgbiorcéw | w zakresie transportu drogowedo § 0690
zamierzajcych taksowlg.
wykonywa 2.Wystawienie pokwitowania 0,5 godz. 2.Inspektor WKD
transport wplaty,
drogowy 3. Dokonanie przez interesanta | 1 godz 3. -
taksowlg wptaty na konto Urgdu Miasta
4.Przeprowadzenie egzaminu z | 1,5 godz. 4 .Komisja
topografii miasta egzaminacyjna
5.Podpisanie protokotu z egzaminuo,5 godz. 5.Przewodniczcy
oraz ,Z&wiadczenia” Komisji
Egzaminacyjnej
5 | Wydanie/wymian 1. Przygcie wniosku 0,3 godz. 1.Inspektor WKD Wydane dokumenty Dz.750
a prawa jazdy, | 2.Wystawienie pokwitowania 0,5 godz 2.Inspektor WKD uprawniajce do kierowania | Rozdziat
prawa jazdy wptaty, pojazdami i pozwole 75020
migdzynarodowe| 3. Dokonanie przez interesanta | 1 godz 3.- § 0420
go, pozwolenia wptaty na konto Urdu Miasta
do kierowania 4 Weryfikacja wniosku i 0,5 godz 4.Inspektor WKD -
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Czas trwania

Odpowiedzialny

Klasyfikacja

Lp.| Nazwa zadania Niezbdne czynndci L . Zr6dto dochodéw .
CZynnaici pracownik budzetowa
wymogow prawnych oraz
programu informatycznego
KIEROWCA”
5.Naczelnik WKD
Z-ca Naczelnika
5.Podpisanie decyzji o wydaniu | 0,3 godz.
dokumentu
6 | Wydanie 1. Przyjcie wniosku 0,3 godz. 1.Inspektor WKD Wydane zé&wiadczenia na Dz.750
zawiadczenia na 2. Wystawienie pokwitowania 0,5 godz. 2. Inspektor WKD | prowadzenie Stacji Kontroli | Rozdziat
prowadzenie wptaty, Pojazdow 75020
Stacji Kontroli 3. Dokonanie przez interesanta | 1 godz 3. - § 0590
Pojazdow wptaty na konto Urgdu Miasta
4 Weryfikacja wniosku i do 3 dni 4.Inspektor WKD-
wymaganych zag¢znikow,
przygotowanie Zaviadczenia
5 Podpisanie Zaviadczenia na 1 godz. 5.Naczelnik WKD
prowadzenie Stacji Kontroli Z-ca Naczelnika
Pojazdow
7 | Wydanie 1. Przygcie wniosku 0,3 godz 1. Inspektor WKD | Wydane z&wiadczenia na Dz.750
zaswiadczenia na od 3 godz prowadzenie @odka Rozdziat
prowadzenie 2. Wystawienie pokwitowania 0,5 godz 2. Inspektor WKD | Szkolenia Kierowcow 75020
Osrodka wptaty, § 0590
Szkolenia 3. Dokonanie przez interesanta | 1 godz 3.-
Kierowcow wptaty na konto Urgdu Miasta
4. Weryfikacja wniosku i do 3 dni 4. Inspektor WKD
wymaganych zatznikow,
przygotowanie zaviadczenia
5. Podpisanie zwiadczenia na 1 godz. 5.Naczelnik WKD
prowadzenie @odka Szkolenial Z-ca Naczelnika
Kierowcow
8. | Rejestracja 1. Przygcie wniosku wraz z 0,1 godz 1. Inspektor WKD | wplata za wydanie dowodu | Dz.750
pojazdow wymaganymi zatznikami na rejestracyjnego wraz z Rozdziat
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Lp.| Nazwa zadania Niezbdne czynndci Czas trW,a nia Odp0W|edz!aIny Zrodio dochodow Klasyflkaqa
CZynnaici pracownik budzetowa
stanowisku ,, C" w BOI. kompletem znakow legaliza- 75020
2. Weryfikacja ztaonej cyjnych i nalepka kontroln
dokumentacji pod wzglem 0,25 godz 2. Inspektor WKD | oraz tablic rejestracyjnych 80420
formalno — prawnym. Wydanie karty pojazdu
3. Pobranie pokwitowania w przypadkach, w ktorych jej
wymaganej optaty lub wydanie 0,1 godz 3. Inspektor WKD wydanie podlega dodatkowej
Klientowi wiaciwego druku optacie.
okreslajacego jej Wysokex,
4. Dokonanie przez interesanta 4. -
wptaty na konto Ukglu Miasta | 0> 9002
5. Wykonanie czynn¢i 0,5 godz 5. Inspektor WKD
Zwigzanych z czasoa
rejestraci pojazdu z urgdu.
6. Zamowienie spersonalizowanegB 1 godz 6.Inspektor WKD
dowodu rejestracyjnego. ' lub Kierownik
Referatu /w
zakresie podpisu
decyzji o rejes-
7. Po dostarczeniu z PWPW S.A.| 0,25 godz 7_t{§§g£ﬁﬁz\?\%D
dowodu rejestracyjnego
wykonanie czynrigi
zwigzanych ze stat rejestracgj
pojazdu.
8. W przypadkach, w ktorych 0.1 godz 8. Inspektor WKD

rejestracja pojazdu wymaga
wydania karty pojazdu za
dodatkow optat, pobranie
pokwitowania wptaty lub wydanié
Klientowi wiasciwego druku
okreslajacego jej wysokex

1”4

Dowod wptlaty zostaje nagiie
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Czas trwania

Odpowiedzialny

Klasyfikacja

Lp.| Nazwa zadania Niezbdne czynndci L . Zr6dto dochodéw .
CZynnaici pracownik budzetowa
dokczany do wniosku .

9. | Wymiana 1. Przyjcie wniosku w wybranej | 0,1 godz 1. Inspektor WKD | wplata za wydanie dowodu | Dz.750
dowodow sprawie wraz z wymaganymi rejestracyjnego oraz tablic | Rozdziat
rejestracyjnych zahcznikami na stanowisku ,, A” rejestracyjnych. 75020
zapetnionych lub| w BOI. W przypadkach, ktére tego | 8 0420
Z tytutu 2.Weryfikacja ztgonej 0,25 godz 2. Inspektor WKD | Wymagaj réwniez za wydanie
zaistniatych dokumentacji pod wzgtlem pozwolenia czasowego oraz
zmian danych formalno — prawnym. znakow legalizacyjnych.
technicznych 3. Pobranie pokwitowania 0,1 godz 3.Inspektor WKD
pojazdow i wymaganej optaty lub wydanie
innych oraz Klientowi wiasciwego druku
wymiana tablic okreslajacego jej wysokéd
rejestracyjnych | 4. Dokonanie przez interesanta 4.-

wptaty na konto Urgdu Miasta

5. Dotaczenie do wniosku 0,25 godz 5. Inspektor WKD
dokumentu potwierdzagego
uiszczenie optaty.

6. Realizacja wniosku. 0,1 6. Inspektor WKD

7. Zamoéwienie spersonalizowanego 7.Inspektor WKD
dowodu rejestracyjnego.

8. Wydanie dowodu rejestracyjneg0,2 godz 8. Inspektor WKD
dostarczonego z PWPW S.A.

10. | Wydawanie 1.Przyjecie wniosku w wybranej | 0,1 godz 1. Inspektor WKD | wplata za wydanie wtérnikow Dz.750
wtornikow sprawie wraz z wymaganymi dowodow rejestracyjnych, Rozdziat
dokumentow zahcznikami na stanowisku ,, A” pozwole czasowych, znakow 75020
zniszczonych lub| lub , B" — (w przypadku legalizacyjnych nalepek § 0420
utraconych: wtornikéw tablic, tablicy kontrolnych , kart pojazdu
do_wodc')w_ rejestr_acyj_nych ) W _BOI. 2. Inspektor WKD oraz tablic rejestracyjnych
rejestracyjnych, | 2.Weryfikacja ztaonej 0,25 godz
pozwoler dokumentacji pod wzgllem
czasowych, formalno — prawnym.
znakow 3. Pobranie pokwitowania 3. Inspektor WKD
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Lp.

Nazwa zadania

Niezbdne czynndci

Czas trwania
czynngci

Odpowiedzialny
pracownik

Zr6dto dochodéw

Klasyfikacja
budzetowa

legalizacyjnych,
nalepek
kontrolnych, kart
pojazdu oraz
tablic
rejestracyjnych.

wymaganej optaty lub wydanie
Klientowi wiaciwego druku
okreslajacego je] wysok&

4. Dokonanie przez interesanta
wptaty na konto Urgu Miasta
ktorym udaje sido Kasy Urzdu,
a nasipnie dohczenie do
wniosku dokumentu potwier-
dzapcego uiszczenie opfaty.

5 Przygotowanie wtérnika
pozwolenia czasowego, znakl
legalizacyjnego,nalepki /nalepe
kontrolnych, karty pojazdu lub,
zamowienie spersonalizowane(
dowodu rejestracyjnego.

6.Wydanie klientowi wtérnika
przygotowanego dokumentu lub
zalegalizowanych tablic (tablicy
rejestracyjnych i karty pojazdu
j&sli wymaga tego rozpatrywany
przypadek oraz oryginatow
dokumentow podlegagych
ZwWrotowi.

7.W przypadku ubieganiacsd
wtornik dowodu rejestracyjneg
wydanie dokumentu napuje
po dostarczeniu dokumentu z
PWPW S.A.

0,1 godz

0,5 godz

J0,2 godz
k/

Jo

0,2 godz

0,2 godz

O

4. Inspektor WKD

5.Inspektor WKD

6.Inspektor WKD

7. Inspektor WKD

11.

Czasowe
wycofanie
pojazdéw z ruchu

1. Przygcie wniosku wraz z
wymaganymi zakznikami na
stanowisku ,, B” w BOI

2.Weryfikacja ztaonej

0,1 godz

0,25 godz

1.Inspektor WKD

2. Inspektor WKD

Woptata za decygjo
czasowym wycofaniu pojazdt
z ruchu

Dz.750

I Rozdziat
75020
80420
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Lp.

Nazwa zadania

Niezbdne czynndci

Czas trwania

czynnaci

Odpowiedzialny
pracownik

Zr6dto dochodéw

Klasyfikacja
budzetowa

dokumentacji pod wzgdem
formalno — prawnym.

3. Pobranie pokwitowania
wymaganej optaty lub wydanie
Klientowi wiaciwego druku
okreslajacego jej Wysokex,

4. Dokonanie przez interesanta
wptaty na konto Urgdu Miasta

5. Dolkczenie do wniosku
dokumentu potwierdzgjego
uiszczenie opfaty.

6. Dopetnienie formalrii
zwigzanych z czasowym
wycofaniem pojazdu  z ruchu

7. Podpisanie i wydanie decyzji o
czasowym wycofaniu pojazdu z
ruchu oraz karty pojazdusie
byla wydana.

0,1 godz

1 godz

0,25 godz

0,1 godz

3. Inspektor WKD

4. -

5. Inspektor WKD

6.Inspektor WKD

7 .Naczelnik lub
Kierownik
Referatu WKD
Inspektor WKD

12.

Wyrejestrowanie
pojazdow

w przypadku
udokumentowane
j trwatej

| zupetnej utraty
posiadania
pojazdu bez
zmian w zakresie
prawa witasngi

1. Przygcie wraz z wymaganymi
zahcznikami na stanowisku ,, B’
BOI.

2 2.Weryfikacja ztaonej
dokumentacji pod wzgtlem
formalno — prawnym.

3. Naliczenie wiéciwej optaty
uiszczanej na rzecz gminy na
realizact zada zwiazanych
Z utrzymaniem czys{oi i
porzadku w gminach.

4. Wydanie Klientowi wtéciwego
druku okrélajacego wysokécd

wymaganej opiaty,

0,1 godz

0,25 godz

0,1 godz

0,1 godz

1.Inspektor WKD

2.Inspektor WKD

3. Inspektor WKD

4. Inspektor WKD

Whptata na realizagjzada
Zwigzanych z utrzymaniem
czystaci i poradku w gminie

Dz.750
Rozdziat
75020
80420
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Czas trwania

Odpowiedzialny

Klasyfikacja

Lp.| Nazwa zadania Niezbdne czynndci Czynnaici pracownik Zr6dto dochodéw budzetowa
5. Dokonanie przez interesanta 5. Inspektor WKD
wptaty na konto Ukglu Miasta z| 1 90dZ.
ktorym dofczenie do
wniosku pokwitowania wptaty.
6. Dopetnienie formalnei zwiaza- 6. Inspektor WKD
nych z wyrejestrowaniem pojazdu?»2 900z
7. Podpisanie i wydanie decyzji | g1 godz 7. Naczelnik lub
0 wyrejestrowaniu pojazdu. Kierownik
Referatu WKD
Inspektor WKD
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WYDATKOWANIE SRODKOW PUBLICZNYCH

Zadania wtasne POWIAT

Cechy dowodu
ksieggowego /pracownik

. Osoba
upowazniony pod . Osoba
odpowiedzialna .
wzgledem e Czas .| kontroluj aca o
. Czynnosci zwigzane z ) do wydatkowania Klasyfikacja
Lp. Nazwa zadania merytorycznym/ : trwania i . : wydatkowa- .
: ponoszonym wydatkiem . . | $rodkéw zgodnie 2, . budzetowa
pracownik CZynNNnasCi 7 nie srodkow
odpowiedzialny pod h publicznych
armonogramem
wzgledem formalno —
rachunkowym/

1. Zamawianie 1. Przeprowadzenie 3 m-ce Prezydent lub Naczelnik Dz.750
blankietéw postpowania 0 udzielenie Zastpca Wydziatu, Rozdziat
dokumentow zamoOwienia publicznego. Prezydenta Z-ca 75020
komunikacyjnych 2. Uzyskanie zgody Prezesa |1 m-c Naczelnika, § 4210
(pozwolenia Zamowié Publicznych na
czasowe, karty zawarcie umowy na okres
pojazdu, znaki 10 lat (1999 — 2009) oraz
legalizacyjne, mazliwos$¢ udzielenia Dz.750
nalepki kontrolng zamoOwienia w trybie art. Rozdziat
oraz dokumentoy 71 ust.1 pkt 3, 75020
komunikacyjnych 3. Zawarcie umowy 2 tygodnie § 4300
(dowodow
rejestracyjnych i
praw jazdy)

4. Ztozenie w WB faktury 0,2 godz
1. Dowdd ksegowy — otrzymywanej wraz z
Faktura VAT. przesyly z PWPW. S.A
5. Pobor faktury 0,1 godz
2. Opis zgodny z zawayt | 6. Opisanie faktury przez 07 godz
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Cechy dowodu
ksu;gowego_ /pracownik Osoba
upowazniony pod . Osoba
odpowiedzialna .
wzgledem e Czas .| kontroluj aca o
. Czynnosci zwigzane z . do wydatkowania Klasyfikacja
Nazwa zadania merytorycznym/ . trwania , < : wydatkowa- .
: ponoszonym wydatkiem . . | srodkéw zgodnie o, . budzetowa
pracownik czynnaci 7 nie srodkow
odpowiedzialny pod h publicznych
armonogramem
wzgledem formalno —
rachunkowym/
umowa, inspektora nadzorgego
harmonogramem 7. Sprawdzenie faktury pod | 1 90dz.
wydatkow- inspektor wzgkdem merytorycznym | 1 godz
WKD 8. Akceptacja wydatku przez
3. Sprawdzenie pod podpisanie faktury przez
wzgledem dysponentarodkow
merytorycznym — finansowych na biezaco
Naczelnik WKD 9. Zwrot faktury za
potwierdzeniem do WB .
10. Odbiér opisanej faktury z | N@ biezaco
WB
11. Zatwierdzeniérodkéw do | na biezaco
wyptaty przez Prezydenta lub
Zastpce Prezydenta -
12. Przekazanie faktury do W3na biezaco
celem zaptaty
Zamawianie 1.Przeprowadzenie 6 m-cy Prezydent lub Naczelnik Dz.750
tablic postpowania o udzielenie Zastpca Wydziatu, Rozdziat
rejestracyjnych zamoOwienia publicznego Prezydenta Z-ca 75020
powyze] 60.000 EURO Naczelnika, § 4300
2.Zawarcie umowy na 1 tydz
wykonywanie tablic
rejestracyjnych zgodnie z
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Cechy dowodu
ksieggowego /pracownik

. Osoba
upowazniony pod . Osoba
odpowiedzialna .
wzgledem e Czas .| kontroluj aca o
. Czynnosci zwigzane z . do wydatkowania Klasyfikacja
Lp. Nazwa zadania merytorycznym/ . trwania , < : wydatkowa- .
: ponoszonym wydatkiem . . | srodkdéw zgodnie o, . budzetowa
pracownik czynnaci 7 nie srodkow
odpowiedzialny pod h publicznych
armonogramem
wzgledem formalno —
rachunkowym/
Zaradzeniem PM.
3.Sktadanie zamowiena 1 godz
kolejne partie tablic
rejestracyjnych.
Dowadd ksigowy 4.Ztozenie do WB faktury 0,2 godz
— Faktura VAT. otrzymywanej przy dostawie
wyprodukowanych tablic
rejestracyjnych.
. Opis zgodny z zawarta| 5. Opisanie faktury. 0,7 godz
umowa, harmon- przez inspektora nadzoggego
gramem wydatkow-
inspektor WKD
. Sprawdzenie pod 6. Sprawdzenie faktury pod | 0,1 godz
wzgledem wzgkdem merytorycznym
merytorycznym — 7. Akceptacja wydatku przez 02 god
Naczelnik WKD podpisanie faktury przez < godz
dysponentérodkéw
finansowych »
8. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do WB
9. Odbidr opisanej faktury z | na bieaco

WB
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Cechy dowodu
ksieggowego /pracownik

. Osoba
upowazniony pod . Osoba
odpowiedzialna .
wzgledem e Czas .| kontroluj aca o
. Czynnosci zwigzane z . do wydatkowania Klasyfikacja
Lp. Nazwa zadania merytorycznym/ : trwania i . : wydatkowa- .
. ponoszonym wydatkiem . . | srodkdéw zgodnie o, . budzetowa
pracownik CZynNNnasCi 7 nie srodkow
odpowiedzialny pod h publicznych
armonogramem
wzgledem formalno —
rachunkowym/
10. Zatwierdzenigrodkéw do | na bieaco
wyptaty przez Prezydenta lub
Zastpce Prezydenta
11. Przekazanie faktury do WBna biezaco
celem zaptaty
Biezace 1.Zawarcie umowy —umowa | 1 m-c Prezydent lub Naczelnik Dz.600
utrzymanie w na podstawie pogbowania Zastpca Wydziatu, Ro0zdz60015
sprawngci przetargowego Prezydenta Z-ca § 4270
techniczno 2.Zlecenie robot na bieaco Naczelnika,
eksploatacyjnej 3.0dbidr robot na biezaco
przegcé 4.Sprawdzenie kosztoryséw - | na biezaco
podziemnych na WIU
terenie gminy 1.Dowdd ksggowy — 5.Ztozenie faktury przez 1 dziea
Dabrowa faktura wykonawe do WB
Goérnicza 6.Pobdr faktury z WB na biezaco
w tym: 2.0pis zgodny z zawart | 7. Opisanie faktury. przez na biezaco
umows, harmonogramem sprawdzenie pod wzglem
wydatkow, merytorycznym i formalno —
Zaangaowaniem rachunkowym przez
srodkéw na umowie — inspektora nadzoragego
inspektor WKD 8. Akceptacja wydatku przez | na biezaco

podpisanie faktury przez

dysponentérodkow
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Cechy dowodu
ksieggowego /pracownik

Osoba

upowazniony pod q edzial Osoba
wzgledem C L Czas do pogwek Zlaina kontroluj aca lasviikaci
Lp. | Nazwa zadania merytorycznym/ zynnosci zwigzane z trwania o wyc atkowania wydatkowa- K asyfikacja
. ponoszonym wydatkiem . . | srodkdéw zgodnie o, . budzetowa
pracownik czynnaci 7 nie srodkow
odpowiedzialny pod h publicznych
armonogramem
wzgledem formalno —
rachunkowym/
finansowych
3.Sprawdzenie pod 9. Sprawdzenie faktury pod | na bieaco
wzgkdem wzgkdem merytorycznym
merytorycznym — przez Naczelnika
Naczelnik WKD 10. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do WB
11. Odbior opisanej faktury z | na biezaco
wB
12. Zatwierdzeniérodkéw do | na bieaco
wyptaty przez Prezydenta
lub Zastpce Prezydenta
13. Przekazanie faktury do WBna biezaco
celem zaptaty
Konserwacja 1.Zawarcie umowy —umowa | 2 tyg Prezydent lub Naczelnik Dz.600
urzadzeh zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Zastpca Wydzialu, Rozdz.60015
platform Pzp Prezydenta Z-ca §4270
zamontowanych 2.Konserwacja utgdzen przez | na biezaco Naczelnika,
W przeciu wykonawe
podziemnym 3.0dbidr robot na biezaco
Staszic w 1.Dowdd ksggowy — 4. Ztazenie faktury przez 1 dziea
Dabrowie faktura wykonawe do WB
Gorniczej 5. Pobor faktury z WB na biezaco
2.0pis zgodny z zawart | 6. Opisanie faktury przez na biezaco
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Cechy dowodu
ksieggowego /pracownik

. Osoba
upowazniony pod . Osoba
odpowiedzialna .
wzgledem e Czas .| kontroluj aca o
. Czynnosci zwigzane z . do wydatkowania Klasyfikacja
Lp. Nazwa zadania merytorycznym/ : trwania i . : wydatkowa- .
. ponoszonym wydatkiem . . | srodkdéw zgodnie o, . budzetowa
pracownik czynnaci 7 nie srodkow
odpowiedzialny pod h publicznych
armonogramem
wzgledem formalno —
rachunkowym/
umows, harmonogramem sprawdzenie pod wzglem
wydatkow, merytorycznym i formalno —
zaangaowaniem rachunkowym przez
srodkéw na umowie inspektora nadzongego
— inspektor WKD 7. Akceptacja wydatku przez | na biezaco
podpisanie faktury przez
dysponentérodkdéw
finansowych
3.Sprawdzenie pod 8. Sprawdzenie faktury pod | na biezaco
wzgkdem wzgkdem merytorycznym
merytorycznym — przez Naczelnika
Naczelnik WKD 9. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do WB
10. Odbior opisanej faktury z | na biezaco
wB
11. Zatwierdzeniérodkéw do | na biezaco
wyptaty przez Prezydenta
lub Zastpce Prezydenta
12. Przekazanie faktury do WBna biezaco
celem zaptaty
Biezace 1.Przygotowanie SIWZ 3 m-ce Prezydent lub Naczelnik Dz.600
utrzymanie drég 2.0gloszenie pogpowania 2 dni Zastpca Wydziatu, 5222%60015
i infrastruktury przetargowego Prezydenta Z-ca
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Cechy dowodu
ksieggowego /pracownik

. Osoba
upowazniony pod . Osoba
odpowiedzialna .
wzgledem e Czas .| kontroluj aca o
. Czynnosci zwigzane z . do wydatkowania Klasyfikacja
Lp. Nazwa zadania merytorycznym/ : trwania i . : wydatkowa- .
. ponoszonym wydatkiem . . | srodkdéw zgodnie o, . budzetowa
pracownik CZynNNnasCi 7 nie srodkow
odpowiedzialny pod h publicznych
armonogramem
wzgledem formalno —
rachunkowym/
pasa drogowego 3.Wytonienie Wykonawcy wg PZP Naczelnika,
4.Podpisanie umowy 12 dni
5.Zlecenie robot 2 dni
6.Komisyjny odbidr robot 3 dni
1.Dowod ksggowy — 7.Ztozenie faktury przez 20mn
faktura wykonawe do WB
8. Pobor faktury z WB 15min
2.0pis zgodny z zawart | 9. Opisanie faktury. przez na biezaco
umowg,harmonogramem sprawdzenie pod wzglem
wydatkow, merytorycznym i formalno —
Zaangaowaniem rachunkowym przez na biezaco
srodkéw na umowie inspektora nadzongego
— inspektor WKD 10. Akceptacja wydatku przez| na bieaco
podpisanie faktury przez
dysponentérodkow
finansowych
3.Sprawdzenie pod 11. Sprawdzenie faktury pod | na biezaco
wzglegdem merytorycznym  wzgkdem merytorycznym
— Naczelnik WKD przez Naczelnika
12. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do WB
13. Odbior opisanej faktury z | na biezaco

WB
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Cechy dowodu
kswgowego_ /pracownik Osoba
upowazniony pod . Osoba
odpowiedzialna .
wzgledem e Czas .| kontroluj aca o
. Czynnosci zwigzane z . do wydatkowania Klasyfikacja
Lp. Nazwa zadania merytorycznym/ : trwania i . : wydatkowa- .
. ponoszonym wydatkiem . . | srodkdéw zgodnie o, . budzetowa
pracownik czynnaci 7 nie srodkow
odpowiedzialny pod h publicznych
armonogramem
wzgledem formalno —
rachunkowym/
14. Zatwierdzeniérodkéw do | na biezaco
wyptaty przez Prezydenta
lub Zastpce Prezydenta
15. Przekazanie faktury do na biezaco
WB celem zaptaty
GROMADZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH
Zadania wtasne GMINA
Lp.| Nazwa zadania Niezbdne czynndci Czas trw:';lr]la OdeW|edz!aIny Zr6dto dochodéw Klasyflkaqa
czynnaci pracownik budzetowa
1. | SprzedaSIWZ | 1. Wyliczenie ceny specyfikacji | 10 min 1. Inspektor WKD | llos¢ przeprowadzonych przegDz.750
2. Wystawienie w systemie na biezaco 2. Inspektor WKD | Wydziat posgpowar R0zdz.75023
komputerowym faktury przetargowych § 0690
3. Wptata na dochody na biezaco 3. Inspektor WKD
4. Kontrola dokonanej wptaty 4. Inspektor WKD
5. Sprawozdanie miegizne z 4 godz 5. Inspektor WKD,
realizacji sprzedg za poprzedni Naczelnik
miesic
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Lp.| Nazwa zadania Niezbdne czynndci Czas trw:';lr_ua OdeW|edz!aIny Zr6dto dochodéw Klasyflkaqa
czynnaci pracownik budzetowa
2. | Dziezawa pasa | 1.Ztozenie podania do WKD 1. Inspektor WKD | llos¢ zawartych uméw na Dz.600
drogowego 2.Wyrazenie zgody przez WKD ng 1 dziea 2. Inspektor WKD, | dzierzawg pasa drogowego | Rozdz. 60016
Dzierzawa pasa | dziezawe pasa drogowego. Naczelnik § 0750
drogowego ( DK-| 3.Podpisanie umowy 5 dni 3. Inspektor WKD,
94 w Dabrowie Naczelnik
Gornicze)) 4. Wystawienie faktury w systemie 4. Inspektor WKD
komputerowym
5.Zatwierdzenie faktury przez 5. Inspektor WKD
naczelnika
6.Kontrasygnata WB 6.WB
7 Wystanie faktury do kontrahenta 7. Inspektor WKD
8.Wptyw srodkéw na dochody 8. Inspektor WKD
9. Kontrola wptywow 9. Inspektor WKD
3. | Wszczcie 1.Wniosek administratora tj. 1.Inspektor WKD | llos¢ wydanych decyzji na Dz.600
postpowania MZUiM D abrowa Gornicza zajcie pasa drogowego Rozdz. 60016
administracyjne- |2.Zgromadzenie dokumentow 1+3 dniw 2.Inspektor WKD § 0750
go celem zwiazanych z wykonaniem decyzjiprzypadku braku
wyegzekwowania3.Zgromadzenie dokumentéw dokumentow 3.Inspektor WKD
naleznosci z swiadczcych o wielkdci
tytutu zagcia zobowhzan diuznika
pasa drogowego |4.Naliczanie odsetek 4.Inspektor WB
5.Wystawienie tytutu 5.Inspektor WKD
wykonawczego druk Tyt-1
6.Wystawienie druku ,ewidenciji 6.Inspektor WKD
tytutdbw wykonawczych” na organ
egzekucyjny
7.Przestanie kompletu dokumentowl dzien 7.Inspektor WKD
do organu egzekucyjnego
4. | Zagcie pasa 1.Zlozenie wniosku przez 1. Inspektor WKD | llos¢ wydanych pozytywnych | Dz.600
drogowego whnioskodawe decyzji na zajcie pasa Rozdz. 60016
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Lp.| Nazwa zadania Niezbdne czynndci Czas trw:';lr_ua OdeW|edz!aIny Zr6dto dochodéw Klasyflkaqa
czynnaci pracownik budzetowa
2.Wydanie decyzji do 30 dni 2. WKD drogowego § 0970
3.Pobieranie optat i przekazywanie 3. MZUM
srodkow do UM
4.Kontrola zgodngéci wptywéw w 4. Inspektor WKD
stosunku do wydanych decyzji
5. | Ekspozycja 1.Ztozenie wniosku przez 1. Inspektor WKD | llos¢ usytuowanych reklam | Dz.600
reklam i wnioskodawe oraz obiektéw handlowych w| Rozdz. 60016
usytuowanie 2.Wydanie decyzji do 30 dni 2. Inspektor WKD, | pasie drogowym § 0970
obiektow 3.Pobieranie optat i przekazywanie 3. MZUM
handlowych w srodkow do UM
pasie drogowym | 4.Kontrola zgodngci wptywow w 4. Inspektor WKD
stosunku do wydanych decyzji
6. | Pobor energii 1.Wystpienie widciciela ogrodka | 1 dziea 1. - llo§¢ zawartych umow Dz.900
elektrycznej do sezonowego do Ugdu Ro0zdz.90015
ogrodkow Miejskiego o pozwolenie na § 0970
sezonowych, zagcie pasa drogowego,
piwnych, reklam | pozwolenie na wykonanie
oraz pobor przylcza elektrycznego ENION
energii S.A. 0 wydanie warunkow
elektrycznej na technicznych na wykonanie
cmentarzach przykcza.
komunalnych 2.Po uzyskaniu w/w opinii i 14 dni 2. Inspektor WKD i

zezwolenia sponrlzana jest
umowa pomjdzy Urzdem
Miejskim a widcicielem ogrodka
sezonowego, w ktérej oldlane g
warunki i formy ptatnéci,
wielkos¢ mocy przyhczeniowej i
czas trwania umowy.

3.Wiaiciciel ogrédka sezonowego

inspektor WIU
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Lp.| Nazwa zadania Niezbdne czynndci Czas trw:';lr_ua OdeW|edz!aIny Zr6dto dochodéw Klasyflkaqa
czynnaci pracownik budzetowa
wykonuje na wiasny koszt
przylicze elektryczne zgodnie z
warunkami technicznymi.
4.Dokonany zostaje odbiér 7 dni 4. Inspektor WKD.
wykonania przydcza Inspektor nadzoru
potwierdzony protokotem.
5.Raz w miegicu wystawiane$ na bieaco 5. Inspektor WKD
faktury za zuyta energg
elektrycza- kontrola inspektor
nadzorujcy umove.
6.Wptyw srodkéw finansowych na| 14 dni 6. Inspektor WKD
konto Urzdu Miejskiego-
kontrola- inspektor nadzoegy
UMOoWe.

7. | Odszkodowanie z1.Wniosek o odszkodowanie od | 1 mies 1. Inspektor WKD | llos¢ uzyskanych Dz.600
tytutu ubezpieczyciela pojazdu tj. PZU odszkodowa za uszkodzone | Rozdz.60015
uszkodzenia 2. Ugoda o zaptatodszkodowania| 1 mies 2. Naczelnik WKD | mienie § 0970
obiektow Zarzdcy obiektu

3.Kontrola potwierdzenia wptywu| na biezaco 3. Inspektor WKD
naleznosci na konto Urzdu

Miejskiego

4.Zwigkszenie planu wydatkow o | na bieaco 4. Inspektor WKD

wplyw odszkodowania
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WYDATKOWANIE SRODKOW PUBLICZNYCH

Zadania wtasne GMINA

Osoba
Cechy dowodu ksggowego odpow(ljed2|alna Osoba K|
/pracownik upowazniony pod w C T Czas o kontroluj gca | . asy-
Lp.| Nazwa zadania [zgledem merytorycznym/ gracownik ZynNNoscl zwiazane z trwania wydatkoyvama datkowanie fikacja
p gle ytorycznym/ ¢ : wy .
. ponoszonym wydatkiem . srodkow , . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem czynnaci ; srodkow
zgodnie z . towa
formalno — rachunkowym/ h publicznych
armonogra-
mem
1 | Dotacja do 1. Dowdd ksegowy — dyspozycja | 1. Pisemne zgtoszenie Prezydent lub | Naczelnik Dz. 900
komunikacji zaptaty. wydatku do WB(pismo) Zastpca Wydziatu, Rozdz.
zbiorowej (na rzecz2. Opis zgodnie z Uchwat Prezydenta Z-ca 90095
KZK GOP w Zgromadzenia KZK GOP w Naczelnika | § 2900
Katowicach) Katowicach oraz Statutem KZK
GOP w Katowicach,
harmonogramem wydatkéw,
zaangaowaniemsrodkow w
budrecie Miasta
2 | Eksploatacja i 1. Zawarcie umowy 2 tyg Prezydent lub  [Naczelnik Dz.900
biezace utrzymanie 2. Zlecenie robot na bieaco |Zastpca Wydziatu, Rozdz.
sieci kanalizacji 3. Odbidr robot na biezaco |Prezydenta Z-ca 90001
deszczowej i 4. Sprawdzenie 2 tyg Naczelnika § 4300
ogollnosptawnej na kosztorysow WIU
terenie gminy 1.Dowdd ksggowy — faktura 5. Ztozenie faktury przez | na bieaco
Dabrowa Gérnicza Wykonawe do WB
6. Pobor faktury z W na biezaco
2.0pis zgodny z zawartimow, 7. Opisanie faktury. przeZ na biezaco
harmonogramem wydatkéw, sprawdzenie pc
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Lp.

Nazwa zadania

Cechy dowodu ksggowego
/pracownik upowazniony pod w
zgledem merytorycznym/ gracownik
odpowiedzialny pod wzgédem

formalno — rachunkowym/

Czynnosci zwigzane z
ponoszonym wydatkiem

Czas
trwania
czynnaci

Osoba
odpowiedzialna
do
wydatkowania
srodkow
zgodnie z
harmonogra-
mem

Osoba
kontroluj aca
wydatkowanie
srodkow
publicznych

Klasy-

fikacja

budze-
towa

zaangaowaniemsrodkéw na
umowie — inspektor WKD

3.Sprawdzenie pod wzglem
merytorycznym — Naczelnik WKD

wzgledem
merytorycznym
formalno— rachunkowyn
przez inspektor
nadzorujcegc
8. Akceptacja wydatku
przez podpisanie faktu
przez dysponenta
srodkéw finansowych
9. Sprawdzenie faktury
pod wzgtdem
merytorycznym przez
Naczelnika
10. Zwrot faktury za
potwierdzeniem do Wi
11. Odbior opisanej
faktury z WB
12. Zatwierdzenigrodkéw
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagice
Prezydenta
13. Przekazanie faktury d
WB celem zaptaty

na biezaco

M

na biezaco

na biezaco
B
na biezaco

na biezaco

ana bieaco
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Cechy dowodu ksggowego

Osoba
odpowiedzialna

Osoba

harmonogramem wydatkéw,
zaangaowaniemsrodkéw na
umowie — inspektor WKD

sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym i
formalno —

rachunkowym przez

) " do . Klasy-
/pracownik upowazniony pod w TR Czas , kontroluj aca | ., T
. . Czynnosci zwigzane z ) wydatkowania - | fikacja
Lp.| Nazwa zadania [zgledem merytorycznym/ gracownik : trwania , . wydatkowanie .
. ponoszonym wydatkiem L srodkow , . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem czynnaci . srodkoéw
zgodnie z . towa
formalno — rachunkowym/ h publicznych
armonogra-
mem
3 | Sktadka narzecz |1.Dowdd ksggowy — pisemne 1. Pisemne zgtoszenie |na biegaco |Prezydentlub |Naczelnik Dz.900
Urzedu Marszat- polecenie wydziatu zgtasaap wydatku do WB (pismo)}1raz na |Zastpca Wydziatu, Rozdz.
kowskiego za potrzelg wydatku wraz z potwierdzeniem | pétrocze |Prezydenta Z-ca 90001
odprowadzanie wéd 2.0Opis zgodny z harmonogramem zgodndci pod Naczelnika 8§ 4520
opadowych do rzek| wydatkéw — inspektor WKD wzgkdem
3.Sprawdzenie pod wzglem merytorycznym i
merytorycznym — Naczelnik WKD| formalno rachunkowym
oraz zatwierdzonymi
srodkami do wyptaty
przez Naczelnika lub
Zastpog
4 | Realizacja doptat dp 1.Uchwata RM. Prezydent lub [ Naczelnik Dz.400
taryf dla zbiorowego 2. Zawarcie umowy 2 tyg Zastpca Wydziatu, Rozdz.
zaopatrzenia w 1.Dowdd ksggowy — faktura 3.Ztozenie faktury przez |na bieaco |Prezydenta Z-ca 40002
wodk i zbiorowego Wykonawe do WB Naczelnika |§ 4300
odprowadzania 4.Sprawdzenie w PWIK |2 godz
sciekéw dla gminy danych zawartych w
Dabrowa Goérnicza fakturze
2.0pis zgodny z zawartimow, 5. Opisanie faktury. przeZ na biezaco
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Osoba
Cechy dowodu ksggowego odpow:jedmalna Osoba K|
/pracownik upowazniony pod w TR Czas 0 , kontroluj aca | . asy-
Lp.| Nazwa zadania [zglegdem merytorycznym/ gracownik Czynnasc ZWiazane z trwania wydatkoyvama datkowanie fikacja
p azwa za gle ytorycznymi/ ¢ : wy .
o ponoszonym wydatkiem L srodkow , . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem czynnaci dni srodkow t
formalno — rachunkowym/ h zgodnie z publicznych owa
armonogra-
mem
inspektora
nadzorugcego
6. Akceptacja wydatku [ na biezaco
przez podpisanie
faktury przez
dysponentarodkow
finansowych
3.Sprawdzenie pod wzglem 7. Sprawdzenie faktury |na biezaco
merytorycznym — Naczelnik WKD| pod wzgédem
merytorycznym przez
Naczelnika
8. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do WH
9. Odbiér opisanej faktury na biezaco
z WB
10. Zatwierdzenigérodkéw| na biezaco
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagice
Prezydenta
11. Przekazanie faktury doa bieaco
WB celem zapfaty
5 | Renowacja rowéw 1. Zawarcie umowy 2 tyg Prezydent lub [ Naczelnik Dz.900
odwadniagcych 2. Zlecenie robot na biezaco |Zastpca Wydziatu, Rozdz.
oraz zbieranie 3. Odbiér robdt na bieaco |Prezydenta Z-ca 90011
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Osoba
odpowiedzialna

Osoba

Cechy dowodu ksggowego
) " do . Klasy-
/pracownik upowazniony pod w TR Czas , kontroluj aca | ., T
. . Czynnosci zwigzane z ) wydatkowania - | fikacja
Lp.| Nazwa zadania [zgledem merytorycznym/ gracownik : trwania , . wydatkowanie .
. ponoszonym wydatkiem L srodkow , . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem czynnaci . srodkoéw
zgodnie z . towa
formalno — rachunkowym/ h publicznych
armonogra-
mem
nadmiaréw ziemi 4. Sprawdzenie 2 tyg Naczelnika § 4300
kosztorysow WIU
1.Dowdd ksggowy — faktura 5. Ztozenie faktury przez [na biezaco
Wykonawe do WB
6. Pobér faktury z W na biezaco
2.0pis zgodny z zawarumowa, 7. Opisanie faktury. przez na biezaco
harmonogramem wydatkow, sprawdzeie pod
zaangaowaniemsrodkow na wzgledem
umowie — inspektor WKD merytorycznym
formaln«-rachunkowym
przez inspektor
nadzorujcegc
8. Akceptacja wydatku [na biezaco
przez podpisanie faktufy
przez dysponenta
srodkéw finansowych
3.Sprawdzenie pod wzglem 9. Sprawdzenie faktury |[na biezaco
merytorycznym — Naczelnik WKD| pod wzgédem
merytorycznym przez
Naczelnika
10. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do WB
11. Odbidr opisanej na biezaco

faktury z WB
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Cechy dowodu ksggowego

Osoba
odpowiedzialna

Osoba

) " do . Klasy-
/pracownik upowazniony pod w TR Czas , kontroluj aca | ., T
. . Czynnosci zwigzane z ) wydatkowania - | fikacja
Lp.| Nazwa zadania [zgledem merytorycznym/ gracownik : trwania , . wydatkowanie .
. ponoszonym wydatkiem L srodkow , . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem czynnaci . srodkoéw
zgodnie z . towa
formalno — rachunkowym/ h publicznych
armonogra-
mem
12. Zatwierdzenigrodkéw| na biezaco
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagtce
Prezydenta
13. Przekazanie faktury doa bieiaco
WB celem zaptaty
6 | Zaopatrzenie w 1. Zawarta umowa. 2 tyg Prezydent lub [ Naczelnik Dz.7100
wodk zdroju 2. Odczyt licznikow. wyk.PWiK | Zastpca Wydziatu, Rozdz.
ulicznego 3. Zlazenie faktury prze |1 dziea Prezydenta Z-ca 71095
zlokalizowanego w wykonawe do WB Naczelnika |§ 4260
Dabrowie Gorniczej| 1.Dowod ks¢gowy — faktura 4 Pobor faktury z W na biezaco
przy ul. taczacej 2.0pis zgodny z zawartimows, 5. Opisanie faktury. przeZ na biezaco
harmonogramem wydatkéw, sprawdzenie pod wz(
zaangaowaniemsrodkdw na umowig merytorycznym
— inspektor WKD formalnc- rachunkowym
przez inspektor
nadzorujcegc
6. Akceptacja wydatku [ na biezaco
przez podpisanie faktufry
przez dysponenta
srodkéw finansowych
3.Sprawdzenie pod wzglem 7. Sprawdzenie faktury |na biezaco

merytorycznym — Naczelnik WKD

pod wzgtdem

merytorycznym przez
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Cechy dowodu ksggowego

Osoba
odpowiedzialna

Osoba

/ " . do : Klasy-
pracownik upowazniony pod w TR Czas , kontroluj aca | ., T
Lp.| Nazwa zadania [zgledem merytorycznym/ gracownik Czynnasc ZWiazane z trwania wydatkO\fvama datkowanie fikacja
P azwa za gledem merytorycznym/ [ datkiem : srodkow Wy . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem ponoszonym wy czynnaci dni srodkoéw
formalno — rachunkowym/ h zgodnie z publicznych towa
armonogra-
mem
Naczelnika
8. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do W
9. Odbiér opisanej faktury na biezaco
z WB
10. Zatwierdzenigrodkéw| na bigaco
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagice | na biezaco
Prezydenta
11. Przekazanie faktury doa bieaco
WB celem zapfaty
7 | Pobor wody z 1. Zawarcie umowy. 2 tyg Prezydent lub  [Naczelnik Dz.900
Kanatu Hutniczego 2.0bliczenie ilgci wyk H-ta |Zastpca Wydziatu, Rozdz.
do zasilania stawu pobranej wody (wg Bankowa |Prezydenta Z-ca 90095
Parku Zielona pozwolenia wodno- Naczelnika |8 4260
prawnego). 1 dziev
1.Dowdd ksggowy — faktura 3.Ztozenie faktury przez
wykonawe do WE na biezaco
4. Pobor faktury z W na biezaco
2.0pis zgodny z zawarumowa, 5. Opisanie faktury. przez
harmonogramem wydatkow, sprawdzenie pc
zaangaowaniemsrodkow na wzgledem
umowie — inspektor WKD merytorycznym
formalno— na biezaco
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Lp.

Nazwa zadania

Cechy dowodu ksggowego
/pracownik upowazniony pod w
zgledem merytorycznym/ gracownik
odpowiedzialny pod wzgédem

formalno — rachunkowym/

Czynnosci zwigzane z
ponoszonym wydatkiem

Czas
trwania
czynnaci

Osoba
odpowiedzialna
do
wydatkowania
srodkow
zgodnie z
harmonogra-
mem

Osoba
kontroluj aca
wydatkowanie
srodkow
publicznych

Klasy-

fikacja

budze-
towa

3.Sprawdzenie pod wzglem
merytorycznym — Naczelnik WKD

rachunkowyn
przez inspektora
nadzorujcegc
6. Akceptacja wydatku
przez podpisanie faktu
przez dysponenta
srodkéw finansowych
7. Sprawdzenie faktury
pod wzgtdem
merytorycznym przez
Naczelnika
8. Zwrot faktury za
potwierdzeniem do Wi
9. Odbiér opisanej faktury
z WB
10. Zatwierdzenigrodkow
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagice
Prezydenta
11. Przekazanie faktury d
WB celem zapfaty

na bieaco

M

na bieaco

na bieaco
B
na bieaco

na bieaco

()

Remont zegara
miejskiego w
budynku Poczty

1. Podpisanie umov
2. Zlecenie robu

2 tyg
1 tydz

3. Komisyjny odbié¢ robot

2 dni

Prezydent lub
Zastpca
Prezydenta

Naczelnik
Wydziatu,
Z-ca

Dz.900
Rozdz.
90095
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Cechy dowodu ksggowego

Osoba
odpowiedzialna

Osoba

/ " . do : Klasy-
pracownik upowazniony pod w TR Czas , kontroluj aca | ., T
Lp.| Nazwa zadania [zgledem merytorycznym/ gracownik Czynnasc ZWiazane z trwania wydatkO\fvama datkowanie fikacja
p azwa za gle ytorycznymi/ ¢ : wy .
o ponoszonym wydatkiem L srodkow , . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem CZyNNaiCi dni srodkow t
formalno — rachunkowym/ h zgodnie z publicznych owa
armonogra-
mem
Gtéwnej 1.Dowdd ksggowy — faktura 4. Ztazenie faktury prze |1 dziea Naczelnika § 4270
wykonawe do WE
5. Pobér faktury z W na biezaco Dz.900
2.0pis zgodny z zawarumowa, 6. Opisanie faktury przez|na biezaco Rozdz.
harmonogramem wydatkow, sprawdzenie pc 90095
zaangaowaniemsrodkow na wzgtdem § 4300
umowie — inspektor WKD merytorycznym
formalnc—rachunkowym
przez inspektol
nadzorujcegc
7. Akceptacja wydatku [ na biezaco
przez podpisanie faktufy
przez dysponenta
srodkéw finansowych
3.Sprawdzenie pod wzglem 8. Sprawdzenie faktury [na biezaco
merytorycznym — Naczelnik WKD| pod wzgédem
merytorycznym przez
Naczelnika
9. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do WB
10. Odbidr opisanej na biezaco
faktury z WB
11. Zatwierdzenigrodkéw| na biezaco

do wyptaty przez
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Cechy dowodu ksggowego

Osoba
odpowiedzialna

Osoba

/ " . do : Klasy-
pracownik upowazniony pod w TR Czas , kontroluj aca | ., T
Lp.| Nazwa zadania [zglegdem merytorycznym/ gracownik Czynnasc ZWiazane z trwania wydatkO\fvama datkowanie fikacja
P azwaza gledem merytorycznym ¢ datkiem : srodkow Wy f budze-
odpowiedzialny pod wzgédem ponoszonym wy czynnaci dni srodkow
formalno — rachunkowym/ h zgodnie z publicznych towa
armonogra-
mem
Prezydenta lub Zagtce
Prezydenta
12. Przekazanie faktury (| na biezaco
WB celem zapfaty
9 | Ekspozycja reklam 1. Podpisanie umowy Kontynuacjal Prezydent lub | Naczelnik Dz.600
usytuowanych 2. Ztozenie faktury przez |umowy Zastpca Wydziatu, Rozdz.
wzdhuz ciagdw wykonawe do WB na bigaco |Prezydenta Z-ca 60016
komunikacyjnych na Naczelnika |§ 4300
obszarze &dacym
pasem drogowym |1.Dowdd ks¢gowy — faktura 3. Pobor faktury z W na biezaco
drég ledacych w | 2.0pis zgodny z zawartimows, 4. Opisanie faktury prze |[na bieaco
zarzdzie gminy harmonogramem wydatkow, inspektora
Dabrowa Gornicza | zaangaowaniemsrodkow na nadzorujcego na biezaco
oraz na pozostatychh umowie — inspektor WKD
terenach zielonych | 3.Sprawdzenie pod wzaglem 5. Sprawdzenie faktury |na biezaco
merytorycznym — kierownik pod wzgtdem
merytorycznym
6. Akceptacja wydatku
przez podpisanie faktufya biezaco
przez dysponenta
srodkéw finansowych
7. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do WH
8. Odbidr opisanej faktury na biezaco
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Lp.

Nazwa zadania

Cechy dowodu ksggowego

/pracownik upowazniony pod w

zgledem merytorycznym/ gracownik

odpowiedzialny pod wzgédem
formalno — rachunkowym/

Czynnosci zwigzane z
ponoszonym wydatkiem

Czas
trwania
czynnaci

Osoba
odpowiedzialna
do
wydatkowania
srodkow
zgodnie z
harmonogra-
mem

Osoba
kontroluj aca
wydatkowanie
srodkow
publicznych

Klasy-

fikacja

budze-
towa

z \WB

9. Zatwierdzenigrodkow
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagicg
Prezydenta

10. Przekazanie faktury d
WB celem zaptaty

na biezaco

(0]

10

Usuwanie pojazdow

z drogi oraz

przechowywanie ict

na parkingu
strzezonym

1. Zawarcie umowy

2. Zgtoszenia wykonawcyf
0 usungtych pojazdach

przechowywanych na
parkingu strzeonym

3.Ustalanie danych
wiascicieli pojazdow
(KMP i SM)

4 Wystpienie do
wiascicieli o odbior
pojazdéw z parkingu
strzeonego i pokrycie
przez nich kosztow
holowania i
przechowywania

pojazdu na parkingu
5.W przypadku nie

2 tyg
na biezaco

30 dni

30 dni

na biezaco

odebrania przez

Prezydent lub
Zastpca
Prezydenta

Naczelnik
Wydziatu,
Z-ca
Naczelnika

Dz.600
Rozdz.
60016

8 4300
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Osoba
odpowiedzialna

Cechy dowodu ksggowego do Osoba Klasy-
/pracownik upowazniony pod w C2vnNoici Zwiazane z Czas datkowania kontroluj aca fikacya
Lp.| Nazwa zadania [zgledem merytorycznym/ gracownik y K : trwania | “Y© . wydatkowanie ]
. ponoszonym wydatkiem L srodkow , . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem czynnaci ~aodnie z srodkoéw towa
formalno — rachunkowym/ har?nonogra— publicznych
mem
wiascicieli pojazdéw w
okresie do 6 miegty
gmina zobowizana
jest do ich przefia na
whasnd¢ i pokrycia
kosztéw za ich
holowanie i
przechowywanie na
parkingu strzeonym
6. Ztazenie faktury prze
wykonawe do WB
7. Odbior robc
. : 8. Pobor faktury z W .
1.Dowdd ksggowy — faktura 9. Opisanie faktury. zez na biezaco
[ k ] .
inspektora nadzoragego na bieaco
na biezaco
2.0pis zgodny z zawartimows, 10. Sprawdzenie faktui na biezaco
harmonogramem wydatkéw, pod wzgkdem
zaangaowaniemsrodkéw na umowieg
- insgektor WKS merytorycznym
P . 11. Akceptacja wydatku -
3.Sprawdzenie pod wzglem przez podpisanie faktu .)t)a bieaco
merytorycznym — Naczelnik WKD przez dysponenta
srodkow fi h .
srodkow finansowyc na bieaco

12. Zwrot faktury za
potwierdzeniem do WH

13. Odbior opisanej
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Osoba
Cechy dowodu ksggowego odpow:jedmalna Osoba K|
/pracownik upowazniony pod w TR Czas 0 , kontroluj aca | . asy-
Lp.| Nazwa zadania [zglegdem merytorycznym/ gracownik Czynnasc ZWiazane z trwania wydatkO\fvama datkowanie fikacja
P azwaza gledem merytorycznym ¢ datkiem : srodkow Wy f budze-
odpowiedzialny pod wzgédem ponoszonym wy czynnaci dni srodkow
formalno — rachunkowym/ h zgodnie z publicznych towa
armonogra-
mem
faktury z WB
14. Zatwierdzenigrodkéw| na bieaco
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagice | na biezaco
Prezydenta
15. Przekazanie faktury doa bieaco
WB celem zaptaty
na biezaco
11 | Dostawa energii 1. Zawarcie umow 2 tyg Prezydent lub [ Naczelnik Dz.900
elektrycznej na 2. Ztozenie faktury przez |1 dziea Zastpca Wydziatu, Rozdz.
skrzyzowaniu ulic wykonawe do WB Prezydenta Z-ca 90015
Katowickiej i 1.Dowdd ksggowy — faktura 3. Pobor faktury z W na biezaco Naczelnika |8 4260
dojazdowej do 2.0pis zgodny z zawartimows, 4. Opisanie faktury prze |na bieaco
Mikrohuty harmonogramem wydatkow, inspektora nadzoragego
zaangzowaniemsrodkdéw na
umowie — inspektor WKD
3.Sprawdzenie pod wzglem 5. Sprawdzenie faktury pc| na biezaco
merytorycznym — Naczelnik WKD | wzgledem
merytorycznym
6. Akceptacja wydatku [ na biezaco
przez podpisanie faktufy
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Cechy dowodu ksggowego

Osoba
odpowiedzialna

Osoba

/ " . do : Klasy-
pracownik upowazniony pod w TR Czas , kontroluj aca | ., T
Lp.| Nazwa zadania [zglegdem merytorycznym/ gracownik Czynnasc ZWiazane z trwania wydatkO\fvama datkowanie fikacja
P azwaza gledem merytorycznym ¢ datkiem : srodkow Wy f budze-
odpowiedzialny pod wzgédem ponoszonym wy czynnaci . srodkoéw
formalno — rachunkowym/ zgodnie 2 ublicznych towa
Wy harmonogra- P y
g
mem
przez dysponenta
srodkéw finansowych
7. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do WH
8. Odbidr opisanej faktury na biezaco
z WB
9. Zatwierdzenidrodkéw [na biezaco
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagtce
Prezydenta
10. Przekazanie faktury doa bieiaco
WB celem zaptaty
12 | Dostawa energii 1.Zaproszenie ENIOI 2 tyg Prezydent lub | Naczelnik Dz.900
elektrycznej oraz S.A. do negocjaciji. Zastpca Wydziatu, Rozdz.
konserwacja 2.Zawarcie umow 2 tyg Prezydenta Z-ca 90015
oswietlenia 1.Dowdd ksggowy — faktura 3.Ztozenie faktury prze 1 dziea Naczelnika § 4300
ulicznego drdg, ulic wykonawe do WB 8 4260
placow na terenie 4. Pobor faktury z W 1 dziea
miasta Rbrowa 2.0pis zgodny z zawartimows, 5. Opisanie faktury. prze [na biezaco
Gornicza harmonogramem wydatkéw, inspektora nadzoragego
zaangaowaniemsrodkéw na umowig
— inspektor WKD
3.Sprawdzenie pod wzglem 6. Sprawdzenie faktui na biezaco

merytorycznym — Naczelnik WKD

pod wzgtdem
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Osoba
Cechy dowodu ksggowego odpow:jedmalna Osoba K|
/pracownik upowazniony pod w TR Czas 0 , kontroluj aca | . asy-
Lp.| Nazwa zadania [zglegdem merytorycznym/ gracownik Czynnasc ZWiazane z trwania wydatkO\fvama datkowanie fikacja
P azwaza gledem merytorycznym ¢ datkiem : srodkow Wy f budze-
odpowiedzialny pod wzgédem ponoszonym wy czynnaci dni srodkow
formalno — rachunkowym/ h zgodnie z publicznych towa
armonogra-
mem
merytorycznym
7. Akceptacja wydatku [ na biezaco
przez podpisanie faktufry
przez dysponenta
srodkéw finansowych
8. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do
WB
9. Odbidr opisanej faktury na biezaco
z WB
10. Zatwierdzenigrodkéw| na biezaco
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagtce
Prezydenta
11. Przekazanie faktury ¢ | na biezaco
WB celem zaptaty
13 | Dostawa energii 1. Zaproszenie Kopal 2 tyg Prezydent lub  [Naczelnik Dz.900
elektrycznej i Piasku do negocjaciji Zastpca Wydziatu, Rozdz.
konserwacja 2. Zawarcie umow 2 tyg Prezydenta Z-ca 90015
oswietlenia 1.Dowdd ksggowy — faktura 3. Ztazenie faktury prze |1 dziea Naczelnika § 4300
ulicznego w ul. wykonawe do WE 8 4260
Letniej 4. Pobor faktury z W na biezaco
2.0pis zgodny z zawartimows, 5. Opisanie faktury prze [na biezaco
harmonogramem wydatkéw, inspektora nadzoragego
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Cechy dowodu ksggowego

Osoba
odpowiedzialna

Osoba

/ " . do : Klasy-
pracownik upowazniony pod w TR Czas , kontroluj aca | ., T
Lp.| Nazwa zadania [zglegdem merytorycznym/ gracownik Czynnasc ZWiazane z trwania wydatkoyvama datkowanie fikacja
P azwaza gledem merytorycznym ¢ datkiem : srodkow Wy f budze-
odpowiedzialny pod wzgédem ponoszonym wy czynnaci dni srodkow
formalno — rachunkowym/ h zgodnie z publicznych towa
armonogra-
mem
zaangaowaniemsrodkéw na
umowie — inspektor WKD
3.Sprawdzenie pod wzglem 6. Sprawdzenie faktui na biezaco
merytorycznym — Naczelnik WKD| pod wzgl.merytorycznym
7. Akceptacja wydatku
przez podpisanie faktufya biezaco
przez dysponenta
srodkéw finansowych
8. Zwrot faktury za
potwierdzeniem do na biezaco
wB
9. Odbiér opisanej faktury na bieaco
z WB
10. Zatwierdzenigérodkéw| na biezaco
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zec
Prezydenta
11. Przekazanie faktury ¢ | na biezaco
WB celem zaptaty
14 | Wykonanie 1. Zawarcie umow 2 tyg Prezydent lub [ Naczelnik Dz.900
iluminacji 2. Ztazenie faktury prze |1 dziea Zastpca Wydziatu, Rozdz.
swiatecznych na wykonawe; do WB Prezydenta Z-ca 90015
wytypowanych 1.Dowdd ksggowy — faktura 3. Pobor faktury z W 1 dziew Naczelnika |§ 4300
ulicach miasta 2.0pis zgodny z zawarumows, 4. Opisanie faktury prze [na bieaco
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Osoba
Cechy dowodu ksggowego odpow:jedmalna Osoba K|
/pracownik upowazniony pod w TR Czas d ko , kontroluj aca f.kasy-
Nazwa zadania [zglegdem merytorycznym/ gracownik Czynnasc ZWiazane z trwania wy’at owania wydatkowanie acja
o ponoszonym wydatkiem L srodkow , . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem CZyNNaiCi ~aodnie z srodkow towa
formalno — rachunkowym/ h 9 publicznych
armonogra-
mem
harmonogramem wydatkow, inspektora nadzoragego
zaangzowaniemsrodkdéw na
umowie — inspektor WKD
3.Sprawdzenie pod wzglem 5. Sprawdzenie faktu na biezaco
merytorycznym — Naczelnik WKD| pod wzgtdem
merytorycznym
6. Akceptacja wydatku [ na biezaco
przez podpisanie faktufy
przez dysponenta
srodkéw finansowych
7. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do
wB
8. Odbidr opisanej faktury na biezaco
z WB
9. Zatwierdzenidrodkéw |[na bieaco
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagice
Prezydenta
10. Przekazanie faktury ¢ | na biezaco
WB celem zaptaty
15 | Biezace utrzymanie 1. Przygotowanie SIW 3 mies Prezydent lub | Naczelnik Dz.600
drdg i infrastruktury 2. Ogtoszenie 2 dni Zastpca Wydziatu, Rozdz.
pasa drogowego postpowania Prezydenta Z-ca 60016
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Cechy dowodu ksggowego

Osoba
odpowiedzialna

Osoba

/ " . do : Klasy-
pracownik upowazniony pod w TR Czas , kontroluj aca | ., T
Lp.| Nazwa zadania [zglegdem merytorycznym/ gracownik Czynnasc ZWiazane z trwania wydatkO\fvama datkowanie fikacja
p azwa za gle ytorycznymi/ ¢ : wy .
o ponoszonym wydatkiem L srodkow , . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem CZyNNaiCi ~aodnie z srodkow towa
formalno — rachunkowym/ h 9 publicznych
armonogra-
mem
przetargowec wg PZP Naczelnika 84270
3. Wytonienie Wykonawc | 12 dni
4. Podpisanie umov 2dni
5. Zlecenie robu 3 dni
1.Dowdd ksggowy — faktura 6. Komisyjny obior roboét [ na biezaco
7. Ztazenie faktury prze
wykonawe do WE na biezaco
2.0pis zgodny z zawartimowa, 8. Pobor faktury z W na biezaco
harmonogramem wydatkow, 9. Opisanie faktury prze
zaangzowaniemsrodkdéw na inspektora nadzoragego | na bieaco
umowie — inspektor WKD
3.Sprawdzenie pod wzglem
merytorycznym — Naczelnik WKD [10. Sprawdzenie faktury [na biezaco
pod wzgédem
merytorycznym
11. Akceptacja wydatku
przez podpisanie faktufya bieaco
przez dysponenta
srodkéw finansowych
12. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do
WB
13. Odbidr opisanej na biezaco

faktury z WB
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Lp.

Nazwa zadania

Cechy dowodu ksggowego
/pracownik upowazniony pod w
zgledem merytorycznym/ gracownik
odpowiedzialny pod wzgédem

formalno — rachunkowym/

Czynnosci zwigzane z
ponoszonym wydatkiem

Czas
trwania

czynnaci

Osoba
odpowiedzialna
do
wydatkowania
srodkow
zgodnie z
harmonogra-
mem

Osoba
kontroluj aca
wydatkowanie

srodkow
publicznych

Klasy-

fikacja

budze-
towa

14. Zatwierdzenigrodkow
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagice
Prezydenta

15. Przekazanie faktury do
WBK celem zaptaty

na biezaco

16

Kary i
odszkodowania

wyptacane na rzecz

0s6b prawnych i
fizycznych

1.Po zaistniatej kolizji
drogowej poszkodowany
ma obowiazek wezwa
Policg, ktéra spisuje
protokét z miejsca
zdarzenia (wzor
opracowany przy
wspotudziale Uradu
Miejskiego i KMP w
Dabrowie Gorniczej).
2. Poszkodowany ma
obowhzek zgtost
zaistniad kolizje
drogowa w chgu 24
godzin od momentu
zdarzenia(z wykzeniem
dni wolnych od pracy) d
Wydziatu Komunikacji i

J

na biezaco

24 godz

Prezydent lub
Zastpca
Prezydenta

Naczelnik
Wydziatu,
Z-ca
Naczelnika

Dz.600
Rozdz.
60016

8 4590
8 4600
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Lp.

Nazwa zadania

Cechy dowodu ksggowego
/pracownik upowazniony pod w
zgledem merytorycznym/ gracownik
odpowiedzialny pod wzgédem

formalno — rachunkowym/

Czynnosci zwigzane z
ponoszonym wydatkiem

Czas
trwania
czynnaci

Osoba
odpowiedzialna
do
wydatkowania
srodkow
zgodnie z
harmonogra-
mem

Osoba
kontroluj aca
wydatkowanie
srodkow
publicznych

Klasy-

fikacja

budze-
towa

3.Przy uszkodzeniu

4. Poszkodowany

Drogownictwa celem
dokonania wizji lokalne]
w terenie celem
ustalenia faktycznych
ubytkéw w nawierzchni
jezdni, oraz dokonania
ogkdzin pojazdu przez
pracownika WKD.

elementow zawieszenis
i (lub) uktadu
kierowniczego
poszkodowany
kierowany jest na stacj
diagnostyczipcelem
dokonania ogdzin
przez uprawnionego
diagnost, - po
ogkdzinach pojazdu
sporadzany jest
Protokot.

naprawia uszkodzone

elementy na swoj koszt

na biezaco

1 mies
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Osoba
odpowiedzialna

Cechy dowodu ksggowego Osoba
) " do . Klasy-
/pracownik upowazniony pod w C2vnNoici Zwiazane z Czas datkowania kontroluj aca fikacia
Nazwa zadania [zgledem merytorycznym/ gracownik y K : trwania | “Y© . wydatkowanie ]
. ponoszonym wydatkiem L srodkow , . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem czynnaci zgodnie z srodkoéw towa
formalno — rachunkowym/ ublicznych
Wy harmonogra- P y
mem

5. Po naprawie pojazdu [na biezaco
poszkodowany za
pismem
przewodnim sklada
dokumentagj do
Wydziatu Komunikacji i
Drogownictwa.

6. Na podstawie do mies
przedtaonych
dokumentow inspektor
nadzorujcy umowe na
biezace utrzymanie drég
i infrastruktury pasa
drogowego rozpatruje

sprave.
1.Dowdd ksggowy — pismo o 7. Po pozytywnym na biezaco
dokonanie wyptaty rozpatrzeniu sprawy

inspektor nadzoragy
sporadza pismo do

WB i poszkodowanegq
o0 wyptacenie
odszkodowania, ktore
podpisuje Naczelnik
WKD.
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Osoba
odpowiedzialna
do
wydatkowania
srodkow
zgodnie z
harmonogra-

Osoba
kontroluj aca
wydatkowanie
srodkow
publicznych

Cechy dowodu ksggowego
/pracownik upowazniony pod w
zgledem merytorycznym/ gracownik
odpowiedzialny pod wzgédem

formalno — rachunkowym/

Klasy-

fikacja

budze-
towa

Czas
trwania
czynnaci

Czynnosci zwigzane z

Nazwa zadania i
ponoszonym wydatkiem

mem

2.0pis zgodny z zawarumowa,
harmonogramem wydatkow,
zaangzowaniemsrodkdéw na
umowie — inspektor WKD

3.Sprawdzenie pod wzglem
merytorycznym — Naczelnik WKD

8. Sporadzany zostaje
wniosek o przeniesienig
srodkéw budetowych
pod Zaradzenie
Prezydenta Miasta.

9. Po podpisaniu
Zarzdzenia przez
Prezydenta Miasta
pismo o wyptacie
odszkodowania zostaje
opisane o zaplanowanil

wydatkéw budetowych,
ktGre merytorycznie
podpisuje kierownik
Wydziatu i zatwierdza
Naczelnik

10. Opisane pismo zostaje

przestane do WB
celem przygotowania
wyptaty odszkodowanig
0 czym zostaje
poinformowany
zainteresowany.

—_

11.Nasgpuje wyptata

na biezaco

na biezaco

na biezaco
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Cechy dowodu ksggowego

Osoba
odpowiedzialna

Osoba

/ " . do : Klasy-
pracownik upowazniony pod w TR Czas , kontroluj aca | ., T
Lp.| Nazwa zadania [zglegdem merytorycznym/ gracownik Czynnasc ZWiazane z trwania wydatkO\fvama datkowanie fikacja
p azwa za gle ytorycznymi/ ¢ : wy .
o ponoszonym wydatkiem L srodkow , . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem CZyNNaiCi ~aodnie z srodkow towa
formalno — rachunkowym/ h 9 publicznych
armonogra-
mem
odszkodowania w kasigna biezaco
Urzedu, mdz zostaje
dokonany przelew na
konto poszkodowanegp.
17 |Rozgraniczanie 1. Wybor oferenta 21 dni Prezydent lub [ Naczelnik Dz.710
dziatek pod drogi 2. Zgtoszenie 7 dni Zastpca Wydziatu, Rozdz.
wydatkowanigrodkow Prezydenta Z-ca 71014
publicznych on wartai Naczelnika |8 4300
poniej 6.000 EURO
3. Zlecenie na wykonanig 1 dziea
zadania
4. Odbior robot na biezaco
1.Dowod ksggowy — faktura 5. Pobor faktury z WB | na biezaco
2.0pis zgodny z zawartimows, 6. Opisanie faktury prze |[na biezaco
harmonogramem wydatkow, inspektora
zaangzowaniemsrodkdéw na nadzorujcego
umowie — inspektor WKD
3.Sprawdzenie pod wzglem
merytorycznym — Naczelnik WKD| 7. Sprawdzenie faktury |[na biezaco
pod wzgtdem
merytorycznym
8. Akceptacja wydatku [na biezaco

przez podpisanie faktur

y

przez dysponenta
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Cechy dowodu ksggowego

Osoba
odpowiedzialna

Osoba

) " do . Klasy-
/pracownik upowazniony pod w TR Czas , kontroluj aca | ., T
. . Czynnosci zwigzane z ) wydatkowania - | fikacja
Lp.| Nazwa zadania [zgledem merytorycznym/ gracownik : trwania , . wydatkowanie .
. ponoszonym wydatkiem L srodkow , . budze-
odpowiedzialny pod wzgédem czynnaci . srodkoéw
zgodnie z . towa
formalno — rachunkowym/ h publicznych
armonogra-
mem
srodkéw finansowych
9. Zwrot faktury za na biezaco
potwierdzeniem do
WB
10. Odbidr opisanej na biezaco
faktury z WB
11. Zatwierdzenigrodkéw| na biezaco
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagice
Prezydenta
12. Przekazanie faktury d na biesaco
WB celem zaptaty
ZADANIA INWESTYCYJNE
18 | Dobudowa punktow 1. Przygotowanie SIWZ i|do 2 mies |Prezydentlub |Naczelnik Dz.900
swietlnych na zlecenie opracowanie Zastpca Wydziatu, Rozdz.
terenie gminy programu funkcjonalno- Prezydenta Z-ca 90015
wytkowego Naczelnika, |8 6050
2. Ogtoszenie 1 mies Kierownik
postpowania
przetargowego
3 Zawarcie umowy na biezaco
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Cechy dowodu ksggowego

Osoba
odpowiedzialna

Osoba

/ " . do : Klasy-
pracownik upowazniony pod w TR Czas , kontroluj aca | ., T
Lp.| Nazwa zadania [zglegdem merytorycznym/ gracownik Czynnasc ZWiazane z trwania wydatkO\fvama datkowanie fikacja
P azwaza gledem merytorycznym ¢ datkiem : srodkow Wy f budze-
odpowiedzialny pod wzgédem ponoszonym wy czynnaci dni srodkow
formalno — rachunkowym/ h zgodnie z publicznych towa
armonogra-
mem
4, Odlior robot na biezaco
5. Spr. kosztorysow WI |na bieaco
1.Dowdd ksggowy — faktura 6. Ztazenie faktury prze |[na biezaco
wykonawe do WE
7. Pobér faktury z W na biezaco
2.0pis zgodny z zawarumowa, 8.Opisanie faktury przez | na biezaco
harmonogramem wydatkow, inspektora
zaangaowaniemsrodkéw na nadzorugcego
umowie — inspektor WKD
3.Sprawdzenie pod wzglem 9. Sprawdzenie faktury |na biezaco
merytorycznym — naczelnik WKD | pod wzgédem
merytorycznym
10. Akceptacja wydatku |na bieiaco
przez podpisanie faktury
przez dysponenta
srodkéw finansowych
11. Zwrot faktury za po- |na bieaco
potwierdzeniem do WB
12. Odbior opisanej na biezaco
faktury z WB
13. Zatwierdzenigrodkéw| na biezaco
do wyptaty przez
Prezydenta lub Zagice
Prezydenta
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Cechy dowodu ksggowego

Osoba
odpowiedzialna

Osoba

/pracownik upowazniony pod w TR Czas do , kontroluj aca Klasy-
. . Czynnosci zwigzane z ) wydatkowania - | fikacja
Lp.| Nazwa zadania [zgledem merytorycznym/ gracownik . trwania , . wydatkowanie .
odpowiedzialny pod wzgédem ponoszonym wydatkiem czynnaci sroquw srodkow budze-
formalno — rachunkowym/ zgodnie z publicznych towa
harmonogra-
g
mem
14. Przekazanie faury do |na biezaco

WB celem zaptaty
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Wydziat Ksiegowo-Bud zetowy

Zatacznik Nr 13 do Zarzadzenia Nr 383/07 PM DG z dnia

13. 06. 2007 r.

WYDATKI REALIZOWANE PRZEZ INNYCH DYSPONENTOW BUDZETOWYCH

Czas
Lp Tytut wydatku Rodzaj Termin Czynnosci zwigzane z realizacjg wydatku wykonywania Osoby odpowiedzialne za wykonanie Kontrola nad
dowodu poszcz. czynnosci czynnosci przy realizacji wydatku wykonaniem czynnosci
zakup towaréw i ustug,
1 | optaty faktury, rachunki, zgodnie - przyjecie do ewidencji faktur -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
i inne realizowane przez pisma,noty,zaliczki z Instrukcjg potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
wydzialy merytoryczne zlecajgce dokonanie obiegu - przekazanie do wtasciwego WM -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
-klasyfikacja budzetowa: wydatku dokumentow potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
zalezna od rodzaju finansowo- - zwrot z WM do WB -w zaleznosci od
realizowanego wydatku ksiegowych potrzeb
- sprawdzenie pod wzgledem formalno- -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
rachunkowym, potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
- weryfikacja zapiséw dokonanych na -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
dokumencie przez wydziat merytoryczny potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
(m.in..klasyfikacja budzetowa, ujecie w planie),
- przyjecie dyspozycji wydatkowania $rodkéw -w zaleznosci od | -Gtéwny ksiegowy lub osoba
do realizacji oraz stwierdzenie zgodnosci potrzeb upowazniona
operacji z planem finansowym,
- podpis Kierownika Jednostki -w zaleznosci od | -Prezydent lub osoby upowaznione
zatwierdzajacy do wyptaty potrzeb w ZPM
- wprowadzenie do ewidencji, -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
- sporzadzenie przelewu lub przekazanie -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
do kasy celem wyptaty potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
- zatwierdzenie do wystania przelewu droga -w zaleznosci od | -Gtéwny ksiegowy lub osoba
elektroniczng zgodnie z terminem ptatnosci
faktury potrzeb upowazniona
2 | zakup ustug rachunki z tytutu umoéw zgodnie - przyjecie do ewidencji -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
-klasyfikacja budzetowa: zlecenia, o dzieto, Z Instrukcjg potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
zalezna od rodzaju wynagrodzenia za udziat obiegu
realizowanego wydatku w posiedzeniach komisiji, dokumentéw - sprawdzenie pod wzgledem formalno- -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
diety radnych, stypendia, finansowo- rachunkowym, potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
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jubileusze USC itp.. ksiegowych
- weryfikacja zapiso6w dokonanych na -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
dokumencie przez wydziat merytoryczny potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
(m.in..klasyfikacja budzetowa, ujecie w planie),
- naliczenie potracen,pochodnych i wyliczenie -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
kwoty netto do wyptaty, potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
- przyjecie dyspozycji wydatkowania $rodkow -w zaleznosci od | -Gtéwny ksiegowy lub osoba
do realizacji oraz stwierdzenie zgodnosci potrzeb upowazniona
operacji z planem finansowym,
- podpis Kierownika Jednostki -w zaleznosci od | -Prezydent lub osoby upowaznione
zatwierdzajacy do wyptaty potrzeb w ZPM
- wprowadzenie do ewidencji, -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu

- sporzadzenie przelewu lub przekazanie -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
do kasy celem wyptaty potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
- zatwierdzenie do wystania przelewu drogg -w zaleznosci od | -Gtoéwny ksiegowy lub osoba
elektroniczng zgodnie z terminem okreslonym potrzeb upowazniona
w umowie badz wynikajacym z przepiséw

wynagrodzenia i pochodne | -dane wprowadzane biezaco -pisemna informacja z WAP o wprowadzonych -w zaleznosci od | -wtasciwy pracownik WAP Naczelnik WAP

od wynagrodzen
-klasyfikacja budzetowa:
zalezna od rodzaju
realizowanego wydatku

przez WAP do syst.
komputerowego bedace
podstawg do sporzadzenia
listy ptac

-pisma z WAP dotyczace
wyptaty m in. jubileuszy,
odpraw, ekwiwalentow itp.

-pisma z WAP dotyczace

potracen za telefony
i ryczaltow samochodowych

najpoézniej do 7

dnia roboczego
przed wyznaczonym
terminem wyptaty
wynagrodzen

biezaco

za m-c poprzedni
do 10 dnia
nastepnego

miesigca

zmianach w programie Ptacowo-Kadrowym

-wprowadzenie danych przekazanych
pismami do programu Ptacowo-Kadrowego

-wprowadzenie danych przekazanych

pismami do programu Ptacowo-Kadrowego

potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb

-w zaleznosci od

potrzeb

zgodnie z zakresem czynnosci

-whasciwy pracownik RRJ
zgodnie z zakresem czynnosci

-whasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci

-Kierownik RRJ,
Naczelnik Wydziatu

-Kierownik RRJ,

Naczelnik Wydziatu
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-pisma z KSM i CZK

o przepracowanych
godzinach w porze nocnej

-pismo z WK o prowizjach
dla

pracownikéw

-pismo z Komisji Socjalnej

dotyczace potracen z tyt.
pozyczek mieszkaniowych

-pismo z PKZP
dotyczace potracen z tyt.
pozyczek PKZP

-pismo od osoby
prowadzacej

ubezpieczenia dot. potracen

za m-c poprzedni
do 10 dnia
nastepnego

miesigca

za m-c poprzedni
do 10 dnia
nastepnego

miesigca

za m-c poprzedni
do 10 dnia
nastepnego

miesigca

zam-c
poprzedni do
10 dnia naste-
pnego miesigca

zam-c
poprzedni do
10 dnia naste-
pnego miesigca

-wprowadzenie danych przekazanych

pismami do programu Ptacowo-Kadrowego

-wprowadzenie danych przekazanych

pismami do programu Ptacowo-Kadrowego

-wprowadzenie danych przekazanych

pismami do programu Ptacowo-Kadrowego

-wprowadzenie danych przekazanych
pismami do programu Ptacowo-Kadrowego

-wprowadzenie danych przekazanych
pismami do programu Ptacowo-Kadrowego

wprowadzenie zasitkéw chorobowych

naliczenie potracen i pochodnych

sporzadzenie listy ptac

sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym

sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym

-w zaleznosci od

potrzeb

-w zaleznosci od

potrzeb

-w zaleznosci od

potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb
-w zaleznosci od
potrzeb
-w zaleznosci od
potrzeb

-w zaleznosci od

potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb

-whasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci

-whasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci

-whasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci

-whasciwy pracownik RRJ
zgodnie z zakresem czynnosci

-whasciwy pracownik RRJ
zgodnie z zakresem czynnosci

-whasciwy pracownik RRJ
zgodnie z zakresem czynnosci
-wtasciwy pracownik RRJ
zgodnie z zakresem czynnosci
-whasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci
-Kierownik RRJ lub osoba
upowazniona

-upowaznieni pracownicy wskazani
w ZPM,

-Kierownik RRJ,

Naczelnik Wydziatu
-Kierownik RRJ,
Naczelnik Wydziatu

-Kierownik RRJ,

Naczelnik Wydziatu

-Kierownik RRJ,

Naczelnik Wydziatu

-Kierownik RRJ,
Naczelnik Wydziatu

-Kierownik RRJ,
Naczelnik Wydziatu

-Kierownik RRJ,
Naczelnik Wydziatu
-Kierownik RRJ,
Naczelnik Wydziatu
-Kierownik RRJ,
Naczelnik Wydziatu

Naczelnik WAP
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- przyjecie dyspozycji wydatkowania $rodkéw
do realizacji oraz stwierdzenie zgodnosci
operacji z planem finansowym,

podpis Kierownika Jednostki
zatwierdzajacy do wyptaty

- zatwierdzenie do wystania przelewéw
wynagrodzen na konta osobiste
pracownikéw na 3 dni robocze przed koncem
miesigca

-w zaleznosci od
potrzeb

-w zaleznosci od

potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb

-Gléwny ksiegowy lub osoba
upowazniona

-Prezydent lub osoby upowaznione

w ZPM

-Gtéwny ksiegowy lub osoba
upowazniona

-Kierownik RRJ,
Naczelnik Wydziatu

objasnienie oznaczen:

WB - Wydziat Ksiegowo-Budzetowy
RRJ - Referat Rachunkowosci Jednostki
RB - Referat Budzetu

ZPM - Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie: udzielenia przez Prezydenta Miasta Dgbrowy Gérniczej upowaznien do dysponowania srodkami publicznymi

WAP - Wydziat Admoinistracyjno-Personalny

KSM - Straz Miejska

WK - Wydziat Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji Podatkéw
CZK - Centrum Zarzadzania Kryzysowego
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WYDATKI REALIZOWANE PRZEZ DYSPONENTA: WYDZIAL KSIEGOWO-BUDZETOWY REFERAT RACHUNKOWOSCI JEDNOSTKI

Czas
Lp Tytut wydatku Rodzaj Termin Czynnosci zwigzane z realizacjg wydatku wykonywania Osoby odpowiedzialne za wykonanie Kontrola nad
wykonaniem
dowodu poszcz. czynnosci czynnosci przy realizacji wydatku czynn.
1 | prowizje bankowe:
raz na 5 lat -Wytonienie banku na obstue bankowg budzetu -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RB,
Naczelnik
miasta na podstawie Ustawy o Finansach potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
Publicznych,
-Uchwat Rady Miejskiej w sprawie postepowania | -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RB,
Naczelnik
0 zamdwienia publiczne na wykonanie bankowej | potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
obstugi budzetu miasta,
-Przygotowanie wniosku o powotanie komisji -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RB,
Naczelnik
przetargowej do Prezydenta Miasta i przekazanie | potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
go do Biura Koordynacji Zaméwien Publicznych ,
i Opinii Prawnych
-Przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw | -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RB,
Naczelnik
ZamoOwienia i zatwierdzenie przez Radce potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
Prawnego projektu umowy,
-Ogtoszenie postepowania przetargowego, -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RB,
Naczelnik
potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
-Komisyjne otwarcie ztozonych przez -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RB,
Naczelnik
wykonawcow ofert, potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
-Badanie ofert pod katem ich zgodnosci z -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RB,
Naczelnik
wymogami SIWZ, potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
-Komisyjna ocena ofert i wyb6r najkorzystniejszej | -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RB,
Naczelnik
oferty potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
-Sporzadzenie protokotu postepowania -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RB,
Naczelnik
przetargowego i zatwierdzenie go przez potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
Prezydenta Miasta,
-Uchwata Rady Miejskiej o wyborze banku, -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RB,
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Naczelnik

potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
-Zawiadomienie oferentéw o rozstrzygnieciu -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RB,
Naczelnik
postepowania przetargowego, potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
-Sporzadzenie i podpisanie umowy. -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RB,
Naczelnik
potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
a) bezposrednio pobierane bankowa nota biezaco -wystawienie polecenia ksiegowania -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RB Kierownik RRJ,
po Naczelnik
przez bank poprzez memoriatowa otrzymaniu do ujecia w ksiegach (okreslenie kont potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
obcigzenie rachunku wyciggu i klasyfikacji budzetowej) zawierajace
bankowego wydatkéw bankowego réwniez adnotacje o sprawdzeniu
-klasyfikacja budzetowa: ilosciowo-warto$ciowym pobranej prowizji
750 75023 4300 Z umowa z bankiem
b) bezposrednio pobierane pismo o refundacje biezaco - sporzadzenie pisma na podstawie wyciagu -w zaleznosci od -wlasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
po Naczelnik
przez bank poprzez prowizji na podstawie | otrzymaniu bankowego po sprawdzeniu formalno- potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
obcigzenie pozostatych bankowej noty wyciggu rachunkowym poprawnosci pobranej prowizji, obstugujacy dane konto bankowe
rachunkéw bank. memoriatowej bankowego
Naczelnik
do refundaciji z rachunku - sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym, -w zaleznosci od | -upowaznieni pracownicy wskazani Wydziatu
wydatkow potrzeb w ZPM,
-klasyfikacja budzetowa: -dekretacja kont ksiegowych i klasyfikacji -w zaleznosci od -wlasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
Naczelnik
750 75023 4300 budzetowej, potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
- przyjecie dyspozycji wydatkowania srodkow -w zaleznosci od | -Gtéwny ksiegowy lub osoba
do realizacji oraz stwierdzenie zgodnosci potrzeb upowazniona
operacji z planem finansowym,
- zatwierdzenie do wyptaty -w zaleznosci od -Prezydent lub osoby upowaznione
potrzeb w ZPM
biezaco - sporzadzenie przelewu, -w zaleznosci od -wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
Naczelnik
potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
- zatwierdzenie do wystania przelewu droga -w zaleznosci od -Gtowny ksiegowy lub osoba
elektroniczna. potrzeb upowazniona
optaty pocztowe od zwrotéw | pismo o zwrot lub biezaco - sporzadzenie pisma o zwrot z konta -w zaleznosci od -wlasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
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nadptat oraz koszty egzekucji
komorniczej dochodow
niepodatkowych

-klasyfikacja budzetowa:
756 75647 4300
756 75647 4430

wezwanie do zaptaty
kosztow
egzekucyjnych

wydatkéw na konto dochodéw na podstawie
zrealizowanych przelewéw ,

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,

- sprawdzenie pod wzgledem formalno-

rachunkowym,

- dekretacja kont ksiegowych i klasyfikacji

budzetowej,

- przyjecie dyspozycji wydatkowania srodkéw
do realizacji oraz stwierdzenie zgodnosci
operacji z planem finansowym,

- zatwierdzenie do wyptaty

- sporzadzenie przelewu,

- zatwierdzenie do wystania przelewu droga
elektroniczna.

potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb
-w zaleznosci od

potrzeb

-w zaleznosci od

potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb

-w zaleznosci od

potrzeb
-w zaleznosci od
potrzeb

zgodnie z zakresem czynnosci

-upowaznieni pracownicy wskazani
w ZPM,
-whasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci

-wlasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci

-Gtowny ksiegowy lub osoba
upowazniona

-Prezydent lub osoby upowaznione
w ZPM

-whasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci
-Gléwny ksiegowy lub osoba
upowazniona

Naczelnik
Wydziatu

Naczelnik
Wydziatu

-Kierownik RRJ,
Naczelnik
Wydziatu

-Kierownik RRJ,
Naczelnik
Wydziatu

-Kierownik RRJ,
Naczelnik
Wydziatu

czes$é rownowazaca
subwencji og6lnej

-klasyfikacja budzetowa:
758 75831 2930 "W"
758 75832 2930 "P"

pismo sporzadzone na
podstawie pisma z
Min.

Finanséw okreslajace
wysokos$¢ czesci
réwnowaz.subwencji

ogolnej

do 15
kazdego

m-ca

- sporzadzenie pisma,

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,

- sprawdzenie pod wzgledem formalno-

rachunkowym,

- dekretacja kont ksiegowych i klasyfikacji

budzetowej,

-w zaleznosci od
potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb
-w zaleznosci od

potrzeb

-w zaleznosci od

potrzeb

-wlasciwy pracownik RRJ
zgodnie z zakresem czynnosci

-upowaznieni pracownicy wskazani
w ZPM,
-whasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci

-wlasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci

-Kierownik RRJ,
Naczelnik
Wydziatu
Naczelnik
Wydziatu

-Kierownik RRJ,
Naczelnik
Wydziatu

-Kierownik RRJ,
Naczelnik
Wydziatu
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- przyjecie dyspozycji wydatkowania srodkéw
do realizacji oraz stwierdzenie zgodnosci
operacji z planem finansowym,

- zatwierdzenie do wyptaty

- sporzadzenie przelewu,

- zatwierdzenie do wystania przelewu droga
elektroniczna.

-w zaleznosci od
potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb
-w zaleznosci od

potrzeb
-w zaleznosci od
potrzeb

-Gtowny ksiegowy lub osoba
upowazniona

-Prezydent lub osoby upowaznione
w ZPM
-wiasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci
-Gtowny ksiegowy lub osoba
upowazniona

-Kierownik RRJ,
Naczelnik
Wydziatu

podatek VAT pismo na podstawie do 25 dnia - sporzadzenie pisma, -w zaleznosci od -wlasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
Naczelnik
-klasyfikacja budzetowa: m-ca za m-c potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
750 75023 4530 deklaracji VAT 7 poprzedni - sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, -w zaleznosci od -upowaznieni pracownicy wskazani -Kierownik RRJ,
Naczelnik
potrzeb w ZPM, Wydziatu
- sprawdzenie pod wzgledem formalno- -w zaleznosci od -wlasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
Naczelnik
rachunkowym, potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
- dekretacja kont ksiegowych i klasyfikacji -w zaleznosci od -whasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
Naczelnik
budzetowej, potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
- przyjecie dyspozycji wydatkowania $rodkéw -w zaleznosci od -Gléwny ksiegowy lub osoba
do realizacji oraz stwierdzenie zgodnosci potrzeb upowazniona
operacji z planem finansowym,
- zatwierdzenie do wyptaty -w zaleznosci od -Prezydent lub osoby upowaznione
potrzeb w ZPM
- sporzadzenie przelewu, -w zaleznosci od -whlasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
Naczelnik
potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
- zatwierdzenie do wystania przelewu drogg -w zaleznosci od -Gléwny ksiegowy lub osoba
elektroniczna. potrzeb upowazniona
odsetki od zaciggnietych pismo o wysokosci zgodne - uzgodnienie telefoniczne wysokosci -w zaleznosci od -wlasciwy pracownik RRJ -Kierownik RRJ,
Naczelnik
kredytéw i pozyczek odsetek z zawartg odsetek z instytucjg kredytujaca, potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Wydziatu
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-klasyfikacja budzetowa:
757 75702 8070

umowg
kredytowg

- sporzadzenie pisma,

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,

- sprawdzenie pod wzgledem formalno-

rachunkowym,

- dekretacja kont ksiegowych i klasyfikacji

budzetowej,

- przyjecie dyspozycji wydatkowania srodkéw
do realizacji oraz stwierdzenie zgodnosci
operacji z planem finansowym,

- zatwierdzenie do wyptaty

- sporzadzenie przelewu,

- zatwierdzenie do wystania przelewu drogg
elektroniczna.

-w zaleznosci od
potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb
-w zaleznosci od

potrzeb

-w zaleznosci od

potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb

-w zaleznosci od
potrzeb
-w zaleznosci od

potrzeb
-w zaleznosci od
potrzeb

-whasciwy pracownik RRJ
zgodnie z zakresem czynnosci

-upowaznieni pracownicy wskazani
w ZPM,
-whasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci

-wlasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci

-Gtowny ksiegowy lub osoba
upowazniona

-Prezydent lub osoby upowaznione
w ZPM
-wilasciwy pracownik RRJ

zgodnie z zakresem czynnosci
-Gtowny ksiegowy lub osoba
upowazniona

-Kierownik RRJ,
Naczelnik
Wydziatu
Naczelnik
Wydziatu

-Kierownik RRJ,
Naczelnik
Wydziatu

-Kierownik RRJ,
Naczelnik
Wydziatu

-Kierownik RRJ,
Naczelnik
Wydziatu

objasnienie oznaczen:

WB - Wydziat Ksiegowo-Budzetowy
RRJ - Referat Rachunkowosci Jednostki
RB - Referat Budzetu

ZPM -Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie: udzielenia przez Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej upowaznien do dysponowania $rodkami publicznymi
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PROCEDURA GROMADZENIA DOCHODOW PRZEZ WYDZIALY MERYTORYCZNE URZEDU

Czas Osoby odpowiedzialne za
Lp Tytut dochodu Rodzaj Czynnosci zwigzane z realizacjg dochodu wykonywania Termin wykonanie Kontrola
dowodu c‘z))(/)sﬁgzm czynnosci przy realizacji dochodu
1 | Dochody realizowane Rejestry | 1. Wydziaty merytoryczne na podstawie prowadz. w zaleznosci od | do 7 dnia 1. Wydziat merytoryczny Naczelnik
na podstawie sprzedazy | ewidencji sporzgdzajg miesiecznie informacje potrzeb nastepnego | Urzedu, ktéry odpowiada za Wydziatu
wystawionych faktur 0 wysokosci sprzedazy i wysokosci miesigca dane wprowadzone do merytorycznego
sprzedazy przez podatku naleznego VAT, bedaca jednoczesnie rejestru sprzedazy
Wydzialy merytoryczne podstawg do sporzadzenia sprawozdan z dochodéw
Urzedu m. in. dzierzawa, budzetowych: Rb 27S, Rb 27 ZZ, Rb N
uzytkowanie wieczyste,
sprzedaz 2. Pobranie wystawionych faktur sprzedazy w zaleznosci od | na biezaco | 2. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
-klasyfikacja budzetowa: w programie "Fakturowanie" i import ich do potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
zalezna od tytutu
sprzedazy systemu Rejestr Optat
Program "Fakturowanie" posiadaja i obstuguja
wszystkie
Wydzialy Urzedu
3. Weryfikacja prawidtowosci wgranych plikow w zaleznosci od | na biezaco | 3. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
systemu Rejestr Optat potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
4. Weryfikacja dokumentéw zrodtowych w zaleznosci od | na biezaco | 4. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
z Wydziatéw z zaimportowanymi danymi potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
Z programéw komputerowych
5. Na podstawie otrzymanych i zweryfikowanych w zaleznosci od | na biezaco | 5. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
danych ustalane sg naleznosci i rozliczane sg potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
dochody otrzymane
6. W momencie braku wptat naliczane sg w zaleznosci od | po kazdym | 6. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
kwartalnie noty odsetkowe potrzeb kwartale zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
7. Na podstawie zweryfikowanych danych w zaleznosci od 7. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
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sporzadzane sg sprawozdania z dochodéw : potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
*dochody Gminy, do 10 dnia
nastepnego
miesigca
*dochody raelizowane na rzecz budzetu panstwa do 8 dnia
po zakon-
czonym
kwartale
8. Na podstawie zweryfikowanych danych w zaleznosci od | do 25 dnia | 8. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
z ewidencji rozliczany jest nalezny podatek VAT potrzeb nastepnego | zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
i sporzadzana jest deklaracja VAT-7 miesigca
Kierownik RRJ,
9. Wystanie wezwania do zaptaty i not odsetkowch w zaleznosci od | dwa razy 9. Wiasciwy pracownik RRJ Naczelnik Wydziatu
wysytane sg do kontrahentow potrzeb w roku zgodnie z zakresem czynnosci
10. W przypadku braku wptat po wystaniu wezwan w zaleznosci od | na biezaco
do zaptaty kierowany jest wykaz zalegtosci do potrzeb
wydziatdw merytorycznych, ktére kierujg sprawy
na droge sadowa.
Dochody realizowane Pk 1. Przekazanie przez Wydzialy merytoryczne w zaleznosci od | do 7 dnia 1. Wydziat merytoryczny Naczelnik
na podstawie: decyzji, Urzedu dowoddw w celu ujecia w ksiegach potrzeb nastepnego | Urzedu, ktéry odpowiada za Wydziatu
pisma, postanowienia, rachunkowych naleznosci miesigca dane przekazane merytorycznego
nakazu, noty
ksiegowej, itp. 2. Na podstawie otrzymanych dowodéw zrédtowych w zaleznosci od | na biezaco | 2. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
m. in. zwroty za nierucho- rozliczane sg dochody otrzymane potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
mosci, przeksztatcenia
prawa uzytkowania
wieczystego we wtasnos$é 3. W momencie braku wptat naliczane sg w zaleznosci od | na koniec 3. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
-klasyfikacja budzetowa: kwartalnie noty odsetkowe potrzeb kwartatu zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
zalezna od rodzaju
realizowanego dochodu 4. Na podstawie zweryfikowanych danych w zaleznosci od 4. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
sporzadzane sg sprawozdania z dochodéw : potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
*dochody Gminy, do 10 dnia
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nastepnego

miesigca
*dochody raelizowane na rzecz budzetu panstwa. do 8 dnia
po zakon-
czonym
kwartale
5. Wystanie wezwania do zaptaty i not odsetkowch w zaleznosci od 5. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
wysytane sg do kontrahentéw potrzeb zgodnie z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
6. W przypadku braku wptat po wystaniu wezwan w zaleznosci od | po kazdym Kierownik RRJ,
do zaptaty kierowany jest wykaz zalegtosci do potrzeb kwartale Naczelnik Wydziatu
wydziatéw merytorycznych, ktore kierujg sprawy
na droge sadowa.
Dochody realizowane Wb 1. Wplyw dochodéw w zaleznosci od | na biezaco | 1. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,
na podstawie dokonanych potrzeb uzgadniajacy wptyw dochodéw Naczelnik Wydziatu
wptat (na podstawie zgodnie z zakresem czynnosci
przekazanych dyspozycji | Pk 2. Przypis nastepuje na podstawie wniesionych w zaleznosci od | na biezaco | 2. Wiasciwy pracownik RRJ Kierownik RRJ,

wptat przez Wydziaty
merytoryczne)
-klasyfikacja budzetowa:
zalezna od rodzaju
realizowanego dochodu

wptat

potrzeb

zgodnie z zakresem czynnosci

Naczelnik Wydziatu

objasnienie oznaczen:

WB- Wydziat Ksiegowo-Budzetowy
RRJ- Referat Rachunkowosci Jednostki

ZPM -Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie: udzielenia przez Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej upowaznien do dysponowania srodkami publicznymi
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PROCEDURA GROMADZENIA DOCHODOW PRZEZ WYDZIAL KSIEGOWO-BUZETOWY REFERAT RACHUNKOWOSCI JEDNOSTKI

Czas
Lp Tytut dochodu Rodzaj Czynnosci zwigzane z realizacjg dochodu wykonywania Termin Osoby odpowiedzialne za wykonanie Kontrola nad
poszcz. wykonaniem
dowodu czynnosci czynnosci przy realizacji dochodu czynnosci
1. Wplyw druku mandatu
1 | Dochody z tytutu mandat karnokredytowanego w zaleznosci od | na biezaco | 1. Wiasciwy pracownik RRJ zgodnie Kierownik RRJ,
mandatéw ze Strazy Miejskiej i potrzeb z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
Strazy Miejskiej ewidencja w programie "Mandaty"
-klasyfikacja
budzetowa:
754 75416 0570 Wb 2. Zaksiegowanie wptaty dotyczacej w zaleznosci od | na biezaco | 2. Wiasciwy pracownik RRJ zgodnie Kierownik RRJ,
mandatu potrzeb z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
Tytut 3. W przypadku braku wptaty wystawienie w zaleznosci od | na biezaco | 3. Wiasciwy pracownik RRJ zgodnie Kierownik RRJ,
tytutu wykonawczego do Urzedu
wykonawczy | Skarbowego potrzeb z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
w celu egzekucji
Whiosek 4. Przy bezskutecznej egzekucji nastgpuje w zaleznosci od | dwa razy 4. Wihasciwy pracownik RRJ zgodnie Kierownik RRJ,
umorzenie potrzeb w roku z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
bankowa
2. | Dochody z tytutu nota 1. Wplyw srodkéw w terminach okreslonych | w zaleznosci od | 1.zgodnie z | 1. Wiasciwy pracownik RRJ, Kierownik RRJ,
ktory sprawdza Wyciag bankowy
oprocentowania na memoriatowa | w umowie z bankiem potrzeb umowg zgodnie Naczelnik Wydziatu
r-kach bankowych z zakresem czynnosci
-klasyfikacja
budzetowa: Pk 2. Przypis na podstawie bankowej noty w zaleznosci od | 2.zgodnie z | 2. Wasciwy pracownik RRJ zgodnie Kierownik RRJ,
750 75023 0920 memoriatowej potrzeb umowg z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
3. | Prowizja ptatnika Pk 1. Przypis na podstawie ustawy o ubezpiecz. | w zaleznosci od na biezaco | 1. Whasciwy pracownik RRJ, Kierownik RRJ,
-klasyfikacja spot. i ustawie o podatku dochodowym od
budzetowa: 0s. potrzeb prowadzacy rozliczenie ubezp. Naczelnik Wydziatu
750 75023 0970 fizycznych spot. i zaliczek na pod. dochodowy
zgodnie z zakresem czynnosci
Wb 2. Wptata $srodkéw w momencie realizacji w zaleznosci od 2. Whasciwy pracownik RRJ zgodnie Kierownik RRJ,
sktadek ZUS potrzeb 5 dzien z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
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nast.

miesigca
20 dzien
i zaliczek na podatek dochodowy do US w zaleznosci od | nast.
potrzeb miesigca
Rozliczenie dochodéw | Pk 1. Przypis na podstawie dokumentu badz w zaleznosci od | na biezaco | 1. Whasciwy pracownik RRJ zgodnie Kierownik RRJ,
z lat ubiegtych wptywu srodkow pienieznych, ktére dot. potrzeb z zakresem czynnosci Naczelnik Wydziatu
-klasyfikacja
budzetowa: realizacji zwrotu wydatkéw z lat ubiegtych
758 75814 0970
2. Wplyw $rodkéw dotyczacych rozliczenia
Wb lat w zaleznosci od | na biezaco | 2. Wasciwy pracownik RRJ zgodnie Kierownik RRJ,

ubiegtych

potrzeb

z zakresem czynnosci

Naczelnik Wydziatu

objasnienie oznaczen:

WB- Wydziat Ksiegowo-Budzetowy
RRJ- Referat Rachunkowosci

Jednostki
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Gromadzenie $rodkéw publicznych wplywaj

acych na rachunek bud zetu - WYDZIAL KSIEGOWO-BUDZETOWY

Osoby odpowie- Osoby
. . Czynno $ci zwi gzane z Czas _ dzialne za kontroluj ace
L.p. Zrodta dochodu Terminy lizaci a dochod wykonywania wykonanie w zakresie
realizac) q dochodu poszczegolinych czynno $ci przy Referatu
czynno $ci realizacji dochodu Bud zetu
1. Analiza wptywu srodkéw na rachunek na biezaco - wlasciwy pracownik - Kierownik Referatu
1. Subwencje - Min.Fin. — terminy wptywu na rachunek budzetu: biezacy budzetu na podstawie wyciggow Referatu Budzetu zg. Budzetu, Naczelnik
Klasyfikacja budzetowa: - do 25 dnia kazdego miesigca za bankowych. z zakresem czynnosci Wydziatu
Dz.758 r.75801 §2920 miesigc nastepny, czes¢ oswiatowa
Dz.758 r.75831 §2920 subwencji ogolnej 2. Prowadzenie ewidencji obrotow na
Dz.758 r.75832 §2920 - do 25 dnia kazdego miesigca za dany rachunkach bankowych budzetu na na biezaco - whasciwy pracownik - Kierownik Referatu
oraz w zaleznosci od przyznanych miesiac, czes¢ rownowazaca podstawie dziennych wyciggéw Referatu Budzetu zg. Budzetu, Naczelnik
$rodkéw na uzupetnienie subwenciji subwencji ogéline;. bankowych, kontrola kompletnosci z zakresem czynnosci Wydziatu
ogdlnej zatacznikéw i zgodnosci sald.
2. Udziaty we wptywach z podatku — terminy wptywu na rachunek budzetu: 3. Przekazywanie informacji o stanie na biezaco, w
dochodowego od oséb fizycznych - | - do 10 dnia kazdego miesiaca za $rodkéw na rachunkach bankowych do zaleznosci od potrzeb - wtasciwy pracownik - Kierownik Referatu
Min.Fin. miesigc poprzedni wiadomosci Skarbnika Miasta. Referatu Budzetu zg. Budzetu, Naczelnik
z zakresem czynnosci Wydziatu
Klasyfikacja budzetowa:
Dz.756 r.75621 80010 4. Sprawdzenie otrzymanych dochodéw z | na biezaco, w - whasciwy pracownik - Kierownik Referatu
Dz.756 r.75622 80010 planem rocznym budzetu miasta. zaleznosci od potrzeb Referatu Budzetu zg. Budzetu, Naczelnik
z zakresem czynnosci Wydziatu
5. Weryfikacja otrzymanych dotacji
3. Dotacje celowe na realizacje zadan | - termin wptywu na rachunek budzetu celowych ze Slaskiego Urzedu na biezaco - whasciwy pracownik - Kierownik Referatu
wiasnych i zleconych w zakresie powinien umozliwié¢ petne i terminowe Wojewddzkiego, Krajowego Biura Referatu Budzetu zg. Budzetu, Naczelnik
gminy i powiatu wykonanie zlecanych zadan Wyborczego, Urzedu Marszatkowskiego z zakresem czynnosci Wydziatu
Woj.Slagskiego i innych celem przekazania
Klasyfikacja budzetowa: ich odpowiedniemu dysponentowi
w zaleznosci od przyznanych Srodkéw realizujgcemu dane zadanie.
dotaciji
) 6. Kwartalne sporzadzanie i przedktadanie | 7 dni - wkasciwy pracownik - Kierownik Referatu
do SI.UW i innych zbiorczych informacii z Referatu Budzetu zg. Budzetu, Naczelnik
4. Wplywy z Urzedéw Skarbowych — terminy wplywu na rachunek budzetu: wykorzystania otrzymanych dotacji z zakresem czynnosci Wydziatu
- 14 dni od dnia, w ktérym $rodki celowych z uwzglednieniem celowosci ich
Klasyfikacja budzetowa: stanowigce dochody jednostki samorzadu | Wydatkowania (termin ztozenia informacji:
Dz.756 r.75601 §0350 terytorialnego wplynely na rachunek 22 dzien miesigca nastgpujacego po
Dz.756 r.75601 §0910 urzedu skarbowego kwartale)
Dz.756 r.75615 §0500
Dz.756 r.75615 §0910 7. Rozliczanie i przekazywanie dochodoéw | 4 dni - wlasciwy pracownik - Kierownik Referatu

Dz.756 r.75616 §0360
Dz.756 r.75616 §0500
Dz.756 r.75616 §0910
Dz.756 r.75618 §0410
Dz.756 r.75618 §0910
Dz.756 r.75621 §0020

budzetu panstwa do SI.UW otrzymanych z
podlegtych jednostek realizujgcych
zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej (termin przekazania $rodkow:
dwukrotnie w miesigcu — do 15 i 25 dnia
kazdego miesiaca).

Referatu Budzetu zg.
z zakresem czynnosci

Budzetu, Naczelnik
Wydziatu
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Dz.756 r.75622 §0020

Inne planowane dochody budzetu:

a/ dochody realizowane przez
podlegte jednostki budzetowe

b/ dochody realizowane przez
jednostke budzetowg urzedu

¢/ odsetki od srodkéw na rachunku
bankowym budzetu i rachunkach
lokat

Klasyfikacja budzetowa:

Dz.750 r.75023 80920

d/ dochody pobierane przez
jednostke budzetowg urzedu i inne
podlegte jedn.budzet, zwigzane z
realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych j.s.t. ustawami,
nalezne budzetowi panstwa

— terminy wptywu na rachunek budzetu:
do 5 dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni

— terminy wptywu na rachunek budzetu:
na biezaco

— terminy wptywu na rachunek budzetu:
zgodnie z zawartymi umowami

— terminy wptywu na rachunek budzetu:
dwukrotnie w miesiagcu tj. do 13 i 23 dnia
kazdego miesigca

8. Kwartalne sporzadzanie i przedktadanie
do S1.UW zbiorczych informaciji z
przebiegu wykonania dochodéw budzetu
panstwa w zakresie prawidtowosci i
terminowosci ich pobierania oraz
odprowadzania na rachunek budzetu
Wojewody Slaskiego (termin zlozenia
informacji: 22 dzien miesigca
nastepujacego po kwartale).

9. Przekazywanie $rodkéw dla podlegtych
jednostek budzetowych na dziatalno$é
biezaca na podstawie ztozonych
miesiecznych zapotrzebowan.

10. Gromadzenie na rachunku budzetu
dochodéw przekazywanych przez urzedy
skarbowe naleznych gminie i ich
rozliczanie na podstawie otrzymanych
kwartalnych sprawozdan z wykonania
dochodéw budzetowych.

11. Ksiegowanie dokumentéw z
poszczegoélnych wyciagéw bankowych w
ewidencji ksiggowej organu prowadzonej
w systemie komputerowym ,Finanse i
ksiegowos¢”, wedtug zrédet oraz zgodnie
z planem kont i klasyfikacjg budzetowa.

12. Sporzadzanie i ksiegowanie polecen
ksiegowania w oparciu o jednostkowe
sprawozdania o dochodach i wydatkach z
podlegtych jednostek budzetowych i
urzedow skarbowych.

13. Uzgadnianie w ksiegach
rachunkowych organu sald kont
analitycznych z kontami syntetycznymi
oraz klasyfikacjg budzetowa.

14. Uzgadnianie dochodéw przekazanych
przez podlegte jednostki, wynikajacych ze
sktadanych miesiecznych sprawozdan, z
prowadzong ewidencjg analityczng w
szczegobtowosci do poszczegodlnych
jednostek.

7 dni

na biezaco,
w zaleznosci od potrzeb

na biezaco

na biezaco

na biezaco

na biezaco

5 dni

- whasciwy pracownik
Referatu Budzetu zg.
z zakresem czynnosci

- wkasciwy pracownik
Referatu Budzetu zg.
z zakresem czynnosci

- wkasciwy pracownik
Referatu Budzetu zg.
z zakresem czynnosci

- whasciwy pracownik
Referatu Budzetu zg.
z zakresem czynnosci

- wlasciwy pracownik
Referatu Budzetu zg.
z zakresem czynnosci

- wlasciwy pracownik
Referatu Budzetu zg.
z zakresem czynnosci

- whasciwy pracownik
Referatu Budzetu zg.
z zakresem czynnosci

- Kierownik Referatu
Budzetu, Naczelnik
Wydziatu

- Kierownik Referatu
Budzetu, Naczelnik
Wydziatu

- Kierownik Referatu
Budzetu, Naczelnik
Wydziatu

- Kierownik Referatu
Budzetu, Naczelnik
Wydziatu

- Kierownik Referatu
Budzetu, Naczelnik
Wydziatu

- Kierownik Referatu
Budzetu, Naczelnik
Wydziatu

- Kierownik Referatu
Budzetu, Naczelnik
Wydziatu
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15.Weryfikacja sktadanych przez jednostki
budzetowe sprawozdan kwartalnych w
zakresie dochodéw i wydatkéw z
przedktadanymi zestawieniami obrotow i
sald.

16. Na podstawie uzgodnionych
jednostkowych sprawozdan otrzymanych
z podlegtych jednostek budzetowych ,
jednostki urzedu oraz sprawozdania
wynikajgcego z ewidencji ksiegowej
organu sporzadzane jest sprawozdanie
zbiorcze z wykonania dochodéw i
wydatkéw gminy.

17. Lokowanie wolnych $rodkéw
finansowych na lokatach terminowych
zgodnie z najkorzystniejszg ofertg
przedstawiong przez banki.

18. Terminowa realizacja sptat rat
kredytéw i pozyczek zgodnie z zawartymi
umowami z bankami oraz przyjetym
planem rozchodéw na dany rok
budzetowy.

10 dni

5dni

w zaleznosci od potrzeb

w zaleznosci od potrzeb,

zgodnie z
harmonogramem sptat

- whasciwy pracownik
Referatu Budzetu zg.
z zakresem czynnosci

- whasciwy pracownik
Referatu Budzetu zg.
z zakresem czynnosci

- whasciwy pracownik
Referatu Budzetu zg.
z zakresem czynnosci

- whasciwy pracownik
Referatu Budzetu zg.
z zakresem czynnosci

- Kierownik Referatu
Budzetu, Naczelnik
Wydziatu

- Kierownik Referatu
Budzetu, Naczelnik
Wydziatu

- Kierownik Referatu
Budzetu, Naczelnik
Wydziatu

- Kierownik Referatu
Budzetu, Naczelnik
Wydziatu
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WYDZIAL WYMIARU, EWIDENCJI | EGZEKUCJI PODATKOW
GROMADZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH

Zatgcznik Nr 14 do Zarzadzenia Nr 383/07 PM DG z dnia 13. 06. 2007 .

Lp. | Wyszczegdlnienie nazw wszystkich Okreslenie niezbednych czynnosci podporzadkowanych Wskazanie pracownikéw Wskazanie pracownikéw odpowiedzialnych za Wskazanie zrédet z jakich Wydziat Przypisanie
planowanych do realizacji zadan osiggnigciu planowanych zadan (uktad chronologiczny) oraz |  odpowiedzialnych za wykonanie kompleksowa realizacje zadania Wymiaru, Ewidencji i Egzekucii poszczegdlinym
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i terminy wykonania czynnosci poszczegdinych czynnosci. planuje uzyska¢ dochody w ramach dochodom ich
Egzekucji realizacji okre$lonego zadania klasyfikacji
budzetowej
1. Gromadzenie dochodoéw z 1. Przyjecie od podatnika deklaracji podatkowej Inspektor Referatu Wymiaru | Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw | Podatek od nieruchomosci - 756-75615-
tytutu podatku od na dany rok podatkowy w terminach zgodnych z | Podatkéw Wydziatu Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i osoby prawne 0310

nieruchomosci - osoby prawne

art.6 ust. 9 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o
podatkach i optatach lokalnych ( Dz.U. z 2006r.
Nr 121 poz. 844 ze zm.).

Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

2. Wprowadzenie w systemie informatycznym
wymiaru podatku na dany rok podatkowy w
nieprzekraczalnym terminie 1 tygodnia od daty
zlozenia przez podatnika deklaracji na podatek
od nieruchomosci. W przypadku ztozenia
deklaracji w miesigcu styczniu - termin ten moze
ulec nieznacznemu wydtuzeniu - termin ten
jednakze musi gwarantowa¢ terminowe
sporzadzenie sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

3. Biezace ksiegowanie wptat dokonanych przez
podatnika czyli zaksiegowanie wptat w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej
wyciagu bankowego ( za wyjatkiem miesiaca
stycznia, w ktérym termin ten moze ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - termin ten jednakze
musi gwarantowac terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen ).

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

4. Wystanie upomnienia do podatnika w
przypadku, gdy naleznos$¢ nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym art.6 ust. 9
ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i
optatach lokalnych ( Dz.U. z 2006r. Nr 121 poz.
844 ze zm. ). Upomnienia nalezy wysyta¢ w
terminie nieprzekraczajagcym 30 dni po kazdej
racie ptatnosci.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Opfat Wydzialu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw
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5. Wystawienie tytutu wykonawczego w razie
braku zaptaty podatku w terminie okreslonym w
przestanym upomnieniu. Tytuty wykonawcze
nalezy wystawia¢ niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru upomnienia.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

6. Niezwtoczne przekazanie tytutu
wykonawczego do organu egzekucyjnego.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Opfat Wydziatlu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

7. Egzekucja naleznosci wynikajacych z tytutu
wykonawczego.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkow
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucje
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

8. Biezgce ksiegowanie wptat kwot podatku od
nieruchomosci od oséb prawnych uzyskanych w
drodze egzekucji. W przypadku wptaty na
rachunek bankowy Urzedu zaksiggowanie wptat
nastepuje w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od
daty wptywu do Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Gorniczej wyciggu bankowego. W miesigcu
styczniu termin ten moze ulec nieznacznemu
wydtuzeniu - termin ten jednakze musi
gwarantowaé terminowe sporzgdzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujgcym sie
egzekucjg administracyjng
zgodnie z zakresem
czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkdw,Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

Gromadzenie dochodéw z
tytutu podatku rolnego -
osoby prawne

1. Przyjecie od podatnika deklaracji podatkowej
na dany rok podatkowy w terminach zgodnych z
art.6a ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o
podatku rolnym (Dz.U. z 2006r. Nr 136
poz. 969 ze zm.).

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

Podatek rolny - osoby prawne

756-75615-
0320

133




2. Wprowadzenie w systemie informatycznym
wymiaru podatku na dany rok podatkowy w
nieprzekraczalnym terminie 1 tygodnia od daty
ztozenia przez podatnika deklaracji na podatek
rolny. W przypadku ztozenia deklaracji w
miesigcu styczniu - termin ten moze ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - termin ten jednakze
musi gwarantowac¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

3. Biezgce ksiegowanie wptat dokonanych przez
podatnika czyli zaksiegowanie wptat w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej
wyciggu bankowego ( za wyjgtkiem miesigca
stycznia, w ktérym termin ten moze ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - termin ten jednakze
musi gwarantowac terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen).

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Opfat Wydzialu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

4. Wystanie upomnienia do podatnika w
przypadku, gdy naleznos$¢ nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w art.6a
ustawy z dnia 15 listopada 1984r. o podatku
rolnym ( Dz.U. z 2006r. Nr 136 poz. 969 ze zm.).
Upomnienia nalezy wysyta¢ w terminie
nieprzekraczajgcym 30 dni po kazdej racie
ptatnosci.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Opfat Wydzialu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

5. Wystawienie tytutu wykonawczego w razie
braku zaptaty podatku w terminie okreslonym w
przestanym upomnieniu. Tytuty wykonawcze
nalezy wystawia¢ niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru upomnienia.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

6. Niezwtoczne przekazanie tytutu
wykonawczego do organu egzekucyjnego.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw
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7. Egzekucja naleznosci wynikajacych z tytutu
wykonawczego.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkow
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucje
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

8. Biezace ksiggowanie wptat kwot podatku
rolnego od 0s6b prawnych uzyskanych w drodze
egzekucji. W przypadku wptaty na rachunek
bankowy Urzedu zaksiegowanie wptat nastepuje
w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty
wptywu do Urzedu Miejskiego w Dgbrowie
Gorniczej wyciggu bankowego. W miesiacu
styczniu termin ten moze ulec nieznacznemu
wydtuzeniu - termin ten jednakze musi
gwarantowacé terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujacym sie
egzekucjg administracyjng
zgodnie z zakresem
czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

Gromadzenie dochodéw z
tytutu podatku lesnego - osoby
prawne

1. Przyjecie od podatnika deklaracji podatkowej
na dany rok podatkowy w terminach zgodnych z
art.6 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002r. o
podatku lesnym ( Dz.U. z 2002r. Nr 200 poz.
1682 ze zm.)

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

2. Wprowadzenie w systemie informatycznym
wymiaru podatku na dany rok podatkowy w
nieprzekraczalnym terminie 1 tygodnia od daty
ztozenia przez podatnika deklaracji na podatek
lesny. W przypadku ztozenia deklaracji w
miesigcu styczniu - termin ten moze ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - termin ten jednakze
musi gwarantowac terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

3. Biezace ksiegowanie wptat dokonanych przez
podatnika czyli zaksiegowanie wptat w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej
wyciggu bankowego ( za wyjatkiem miesigca
stycznia, w ktérym termin ten moze ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - termin ten jednakze
musi gwarantowac terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen).

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Opfat Wydzialu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

Podatek lesny - osoby prawne

756-75615-
0330
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4. Wystanie upomnienia do podatnika w
przypadku, gdy nalezno$¢ nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w art.6 ustawy
z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (
Dz.U. z 2002r. Nr 200 poz. 1682 ze zm.)
Upomnienia nalezy wysyta¢ w terminie
nieprzekraczajacym 30 dni po kazdej racie
ptatnosci.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

5. Wystawienie tytutu wykonawczego w razie
braku zaptaty podatku w terminie okreslonym w
przestanym upomnieniu. Tytuty wykonawcze
nalezy wystawia¢ niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru upomnienia.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Opfat Wydzialu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

6. Niezwtoczne przekazanie tytutu
wykonawczego do organu egzekucyjnego.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

7. Egzekucja naleznosci wynikajacych z tytutu
wykonawczego.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkow
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucije
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

8. Biezgce ksiegowanie wptat kwot podatku
lesnego od oséb prawnych uzyskanych w drodze
egzekucji. W przypadku wptaty na rachunek
bankowy Urzedu zaksiggowanie wptat nastepuje
w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty
wptywu do Urzedu Miejskiego w Dgbrowie
Gorniczej wyciggu bankowego. W miesigcu
styczniu termin ten moze ulec nieznacznemu
wydtuzeniu - termin ten jednakze musi
gwarantowaé terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujgcym sie
egzekucjg administracyjng
zgodnie z zakresem
czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw
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Gromadzenie dochodéw z
tytutu podatku od $rodkow
transportowych - osoby
prawne

1. Przyjecie od podatnika deklaracji podatkowej
na dany rok podatkowy w terminach zgodnych z
art.9 ust. 6 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o
podatkach i optatach lokalnych ( Dz.U. z 2006r.
Nr 121 poz. 844 ze zm.).

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

2. Wprowadzenie w systemie informatycznym
wymiaru podatku na dany rok podatkowy w
nieprzekraczalnym terminie 1 tygodnia od daty
ztozenia przez podatnika deklaracji na podatek
od srodkéw transportowych. W przypadku
ztozenia deklaracji w miesigcu styczniu - termin
ten moze ulec nieznacznemu wydtuzeniu - termin
ten jednakze musi gwarantowac terminowe
sporzadzenie sprawozdania za miesiac styczen.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

3. Biezgce ksiegowanie wptat dokonanych przez
podatnika czyli zaksiegowanie wptat w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej
wyciagu bankowego ( za wyjatkiem miesigca
stycznia, w ktérym termin ten moze ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - termin ten jednakze
musi gwarantowac terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen ).

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Opfat Wydzialu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

4. Wystanie do podatnika postanowienia o
wszczeciu postepowania podatkowego w razie
braku zaptaty naleznego podatku w terminie
okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 12 stycznia
1991r. o podatkach i optatach lokalnych ( Dz.U. z
2006r. Nr 121 poz. 844 ze zm. ). Postanowienia
nalezy wysyta¢ w terminie do 30 dni po racie
ptatnosci podatku.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

5. Wystanie do podatnika decyzji okreslajacej
zalegto$¢ w podatku od $rodkéw transportowych
w razie dalszego braku zaptaty podatku. Decyzje
nalezy przesyla¢ niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia doreczenia postanowienia o
wszczeciu postepowania podatkowego.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

Podatek od srodkéw
transportowych - osoby prawne

756-75615-
0340
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6. Wystawienie tytutu wykonawczego w razie
braku zaptaty podatku w terminie okreslonym w
decyzji zalegtosciowej. Tytuty wykonawcze
nalezy wystawia¢ niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia doreczenia decyzji.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

7. Niezwtoczne przekazanie tytutu
wykonawczego do organu egzekucyjnego.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Opfat Wydziatlu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

8. Egzekucja naleznosci wynikajacych z tytutu
wykonawczego.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucije
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

9. Biezace ksiegowanie wptat kwot podatku od
$rodkoéw transportowych uzyskanych w drodze
egzekucji. W przypadku wptaty na rachunek
bankowy Urzedu zaksiegowanie wptat nastepuje
w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty
wptywu do Urzedu Miejskiego w Dgbrowie
Gorniczej wyciggu bankowego. W miesiacu
styczniu termin ten moze ulec nieznacznemu
wydtuzeniu - termin ten jednakze musi
gwarantowac terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujgcym sie
egzekucja administracyjng
zgodnie z zakresem
€zynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

Gromadzenie dochodéw z
tytutu podatku od
nieruchomosci - osoby
fizyczne

1. Wprowadzenie w systemie informatycznym
danych do ustalenia wymiaru podatku na dany
rok podatkowy - proces ten nalezy zakonczy¢ do
15 lutego kazdego roku.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkow Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

2. Wystanie decyzji wymiarowych do podatnika w
nieprzekraczalnym terminie do 5 marca kazdego
roku.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

Podatek od nieruchomosci -
osoby fizyczne

756-75616-
0310
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3. Biezace ksiggowanie wptat dokonanych przez
podatnika tj.zaksiegowanie wptat w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
wyciagu bankowego do Urzedu Miejskiego.
Whptaty dokonywane w kasie Urzedu Miejskiego
w Dabrowie Gérniczej zaksiegowane sg w
systemie informatycznym w momencie przyjecia
przez kasjerke gotéwki do kasy z jednoczesnym
zatwierdzeniem dokonanej operacji w systemie
informatycznym. W przypadku wptaty gotéwki do
kasy Urzedu Miejskiego przez inkasentéw wptata
ta w momencie przyjecia gotéwki do kasy z
jednoczesnym zatwierdzeniem operacji w
systemie informatycznym wptywa jedynie na stan
gotowki w kasie. Wptate tg nalezy rozksiegowacé
recznie przez inspektoréw Referatu Ewidenciji
Podatkéw i Optat w systemie DOS w
nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty raportu
kasowego. W miesigcu styczniu wszystkie wyzej
wymienione terminy moga ulec nieznacznemu
wydtuzeniu - jednakze muszg one gwarantowac
terminowe sporzadzenie sprawozdania za
miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

4. Wystanie upomnienia do podatnika w
przypadku, gdy naleznos$¢ nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji
wymiarowej. Upomnienia nalezy wysyta¢ w
terminie nieprzekraczajacym 35 dni po kazdej
racie ptatnosci, z zastrzezeniem, iz po | i lll racie
ptatnosci nalezy wysyta¢ upomnienia na kwote
zobowigzania naleznosci gtéwnej powyzej 100 zt,
natomiast po Il i IV racie ptatnosci - upomnienia
uregulowania wszystkich zobowigzan.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

5. Wystawienie tytutu wykonawczego w razie
braku zaptaty podatku w terminie okreslonym w
przestanym upomnieniu. Tytuty wykonawcze
nalezy wystawia¢ niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia doreczenia upomnienia.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Opfat Wydzialu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw
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6. Niezwtoczne przekazanie tytutu
wykonawczego do organu egzekucyjnego.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

7. Egzekucja naleznosci wynikajacych z tytutu
wykonawczego.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkow Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucje
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

8. Biezace ksiegowanie wptat kwot podatku od
nieruchomosci od 0s6b fizycznych uzyskanych w
drodze egzekucji. W przypadku wptaty na
rachunek bankowy Urzedu zaksiggowanie wptat
nastepuje w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od
daty wptywu do Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Gorniczej wyciggu bankowego. W przypadku
wptaty gotowki do kasy Urzedu Miejskiego w
Dabrowie Gérniczej przez poborcéw Referatu
Wymiaru Podatkéw wptata ta w momencie
przyjecia gotéwki do kasy z jednoczesnym
zatwierdzeniem operacji w systemie
informatycznym wptywa jedynie na stan gotéwki
w kasie. Wptate tgq nalezy rozksiegowac recznie
przez inspektoréow Referatu Ewidencji Podatkow i
Optat w systemie DOS w nieprzekraczalnym
terminie 3 dni od daty raportu kasowego. W
miesigcu styczniu powyzsze terminy mogq ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - jednakze muszg
one gwarantowac terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydzialu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujacym sie
egzekucjg administracyjng
zgodnie z zakresem
€zynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

Gromadzenie dochodéw z
tytutu podatku rolnego - osoby
fizyczne

1. Wprowadzenie w systemie informatycznym
danych do ustalenia wymiaru podatku na dany
rok podatkowy - proces ten nalezy zakonczy¢ do
15 lutego kazdego roku.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkow Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

Podatek rolny - osoby fizyczne

756-75616-
0320
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2. Wystanie decyzji wymiarowych do podatnika w
nieprzekraczalnym terminie do 5 marca kazdego
roku.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

3. Biezgce ksiegowanie wptat dokonanych przez
podatnika czyli zaksiegowanie wptat w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej
wyciggu bankowego. Wptaty dokonywane w
kasie Urzedu Miejskiego w Dgbrowie Gorniczej
zaksiegowane sg w systemie informatycznym w
momencie przyjecia przez kasjerke gotéwki do
kasy z jednoczesnym zatwierdzeniem dokonanej
operacji w systemie informatycznym. W
przypadku wptaty gotowki do kasy Urzedu
Miejskiego w Dabrowie Goérniczej przez
inkasentéw wptata ta w momencie przyjecia
gotowki do kasy z jednoczesnym zatwierdzeniem
operacji w systemie informatycznym wptywa
jedynie na stan gotéwki w kasie. Wptate tg
nalezy rozksiegowac recznie przez inspektorow
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat w systemie
DOS w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty
raportu kasowego. W miesigcu styczniu
wszystkie wyzej wymienione terminy moga ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - jednakze muszg one
gwarantowaé terminowe sporzgdzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Opfat Wydzialu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

4. Wystanie upomnienia do podatnika w
przypadku, gdy naleznos$¢ nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji
wymiarowej. Upomnienia nalezy wysyta¢ w
terminie nieprzekraczajacym 35 dni po kazdej
racie ptatnosci, z zastrzezeniem, iz po | i lll racie
ptatnosci nalezy wysyta¢ upomnienia na kwote
zobowigzania naleznosci gtéwnej powyzej 100 zt,
natomiast po Il i IV racie ptatnosci - upomnienia
uregulowania wszystkich zobowigzan.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Opfat Wydzialu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw
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5. Wystawienie tytutu wykonawczego w razie
braku zaptaty podatku w terminie okreslonym w
przestanym upomnieniu. Tytuty wykonawcze
nalezy wystawia¢ niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia doreczenia upomnienia.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

6. Niezwtoczne przekazanie tytutu
wykonawczego do organu egzekucyjnego.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

7. Egzekucja naleznosci wynikajacych z tytutu
wykonawczego.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucije
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

8. Biezgce ksiegowanie wptat kwot podatku
rolnego od 0s6b fizycznych uzyskanych w
drodze egzekucji. W przypadku wptaty na
rachunek bankowy Urzedu zaksiggowanie wptat
nastepuje w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od
daty wptywu do Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Gorniczej wyciggu bankowego. W przypadku
wptaty gotowki do kasy Urzedu Miejskiego w
Dabrowie Gérniczej przez poborcéw Referatu
Wymiaru Podatkéw wptata ta w momencie
przyjecia gotéwki do kasy z jednoczesnym
zatwierdzeniem operacji w systemie
informatycznym wptywa jedynie na stan gotéwki
w kasie. Wptate tg nalezy rozksiegowac recznie
przez inspektorow Referatu Ewidencji Podatkow i
Optat w systemie DOS w nieprzekraczalnym
terminie 3 dni od daty raportu kasowego. W
miesigcu styczniu powyzsze terminy mogq ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - jednakze muszg one
gwarantowaé terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatlu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujacym sie
egzekucjg administracyjng
zgodnie z zakresem
€zynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji,Naczelnik Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji Podatkéw
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Gromadzenie dochodéw z
tytutu podatku le$nego - osoby
fizyczne

1. Wprowadzenie w systemie informatycznym
danych do ustalenia wymiaru podatku na dany
rok podatkowy - proces ten nalezy zakonczy¢ do
15 lutego kazdego roku.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

2. Wystanie decyzji wymiarowych do podatnika w
nieprzekraczalnym terminie do 5 marca kazdego
roku.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

3. Biezace ksiegowanie wptat dokonanych przez
podatnika czyli zaksiegowanie wptat w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej
wyciagu bankowego. Wptaty dokonywane w
kasie Urzedu Miejskiego w Dgbrowie Gorniczej
zaksiegowane sa w systemie informatycznym w
momencie przyjecia przez kasjerke gotowki do
kasy z jednoczesnym zatwierdzeniem dokonanej
operacji w systemie informatycznym. W
przypadku wptaty gotéwki do kasy Urzedu
Miejskiego w Dabrowie Gérniczej przez
inkasentéw wptata ta w momencie przyjecia
gotéwki do kasy z jednoczesnym zatwierdzeniem
operacji w systemie informatycznym wptywa
jedynie na stan gotéwki w kasie. Wptate tg
nalezy rozksiegowac recznie przez inspektorow
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat w systemie
DOS w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty
raportu kasowego. W miesigcu styczniu
wszystkie wyzej wymienione terminy moga ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - jednakze muszg one
gwarantowac terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

4. Wystanie upomnienia do podatnika w
przypadku, gdy naleznos¢ nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji
wymiarowej. Upomnienia nalezy wysyta¢ w
terminie nieprzekraczajacym 35 dni po kazdej
racie ptatnosci.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

Podatek lesny - osoby fizyczne

756-75616-
0330
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5. Wystawienie tytutu wykonawczego w razie
braku zaptaty podatku w terminie okreslonym w
przestanym upomnieniu. Tytuty wykonawcze
nalezy wystawia¢ niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia doreczenia upomnienia.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

6. Niezwtoczne przekazanie tytutu
wykonawczego do organu egzekucyjnego.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

7. Egzekucja naleznosci wynikajacych z tytutu
wykonawczego.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkow
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucje
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

8. Biezace ksiggowanie wptat kwot podatku
lesnego od os6b fizycznych uzyskanych w
drodze egzekucji. W przypadku wptaty na
rachunek bankowy Urzedu zaksiegowanie wptat
nastepuje w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od
daty wptywu do Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Gorniczej wyciggu bankowego. W przypadku
wptaty gotoéwki do kasy Urzedu Miejskiego w
Dabrowie Gérniczej przez poborcéw Referatu
Wymiaru Podatkéw wptate ta w momencie
przyjecia gotéwki do kasy z jednoczesnym
zatwierdzeniem operacji w systemie
informatycznym wptywa jedynie na stan gotéwki
w kasie. Wptate tgq nalezy rozksiegowac recznie
przez inspektoréw Referatu Ewidencji Podatkéw i
Optat w systemie DOS w nieprzekraczalnym
terminie 3 dni od daty raportu kasowego. W
miesigcu styczniu powyzsze terminy moga ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - jednakze muszg one
gwarantowac terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujacym sie
egzekucjg administracyjng
zgodnie z zakresem
€zynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw
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Gromadzenie dochodéw z
tytutu podatku od $rodkow
transportowych - osoby
fizyczne

1. Przyjecie od podatnika deklaracji podatkowej
na dany rok podatkowy w terminach zgodnych z
art.9 ust. 6 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o
podatkach i optatach lokalnych ( Dz.U. z 2006r.
Nr 121 poz. 844 ze zm.).

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

2. Wprowadzenie w systemie informatycznym
wymiaru podatku na dany rok podatkowy w
nieprzekraczalnym terminie 1 tygodnia od daty
ztozenia przez podatnika deklaracji na podatek
od srodkéw transportowych. W przypadku
zlozenia deklaracji w miesigcu styczniu - termin
ten moze ulec nieznacznemu wydtuzeniu - termin
ten jednakze musi gwarantowac terminowe
sporzadzenie sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

3. Biezace ksiegowanie wptat dokonanych przez
podatnika czyli zaksiegowanie wptat w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej
wyciagu bankowego. W miesigcu styczniu
powyzszy termin moze ulec nieznacznemu
wydtuzeniu - termin ten jednakze musi
gwarantowaé terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen. Wptaty
dokonywane w kasie Urzedu Miejskiego w
Dabrowie Gorniczej zaksiegowane sg w
systemie informatycznym w momencie przyjecia
przez kasjerke gotéwki do kasy z jednoczesnym
zatwierdzeniem dokonanej operacji w systemie
informatycznym.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

4. Wystanie do podatnika postanowienia o
wszczeciu postepowania podatkowego w razie
braku zaptaty naleznego podatku w terminie
okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 12 stycznia
1991r. o podatkach i optatach lokalnych ( Dz.U. z
2006r. Nr 121 poz. 844 ze zm. ). Postanowienia
nalezy wysyta¢ w terminie do 30 dni po racie
ptatnosci podatku.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

Podatek od srodkéw
transportowych - osoby
fizyczne

756-75616-
0340
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5. Wystanie do podatnika decyzji okreslajacej
zalegto$¢ w podatku od $rodkéw transportowych
w razie dalszego braku zaptaty podatku. Decyzje
nalezy przesyla¢ niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia doreczenia postanowienia o
wszczeciu postepowania podatkowego.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

6. Wystawienie tytutu wykonawczego w razie
braku zaptaty podatku w terminie okreslonym w
decyzji zalegtosciowej. Tytuty wykonawcze
nalezy wystawia¢ niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia dorgczenia decyzji.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

7. Niezwitoczne przekazanie tytutu
wykonawczego do organu egzekucyjnego.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

8. Egzekucja naleznosci wynikajacych z tytutu
wykonawczego.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkoéw
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucje
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw
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9. Biezace ksiggowanie wptat kwot podatku od
$rodkéw transportowych od 0s6b fizycznych
uzyskanych w drodze egzekucji. W przypadku
wptaty na rachunek bankowy Urzedu
zaksiegowanie wptat nastepuje w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej
wyciagu bankowego. W przypadku wptaty
gotowki do kasy Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Gorniczej przez poborcéw Referatu Wymiaru
Podatkéw wptate ta w momencie przyjecia
gotowki do kasy z jednoczesnym zatwierdzeniem
operacji w systemie informatycznym wptywa
jedynie na stan gotéwki w kasie. Wptate tg
nalezy rozksiegowac recznie przez inspektorow
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat w systemie
"Pojazd" w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od
daty raportu kasowego. W miesigcu styczniu
powyzsze terminy mogg ulec nieznacznemu
wydtuzeniu - jednakze musza one gwarantowaé
terminowe sporzadzenie sprawozdania za
miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujacym sie
egzekucjg administracyjng
zgodnie z zakresem
€zynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw
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Gromadzenie dochodow z
tytutu podatku od posiadania
psa

1. Biezace ksiggowanie wptat dokonanych przez
podatnika czyli zaksiegowanie wptat w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej
wyciagu bankowego. Wptaty dokonywane w
kasie Urzedu Miejskiego w Dgbrowie Gorniczej
zaksiegowane sg w systemie informatycznym w
momencie przyjecia przez kasjerke gotowki do
kasy z jednoczesnym zatwierdzeniem dokonanej
operacji w systemie informatycznym. W
przypadku wptaty gotéwki do kasy Urzedu
Miejskiego w Dabrowie Gérniczej przez
inkasentéw wptata ta w momencie przyjecia
gotéwki do kasy z jednoczesnym zatwierdzeniem
operacji w systemie informatycznym wptywa
jedynie na stan gotéwki w kasie. Wptate tg
nalezy rozksiegowac recznie przez inspektorow
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat w systemie
DOS w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty
raportu kasowego. W miesigcu styczniu
wszystkie wyzej wymienione terminy moga ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - jednakze muszg one
gwarantowacé terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

2. Wystanie do podatnika postanowienia w
sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego w
razie braku zaptaty naleznego podatku w
terminie okreslonym w uchwale Rady Miejskiej w
Dabrowie Gérniczej. Postanowienie nalezy
przesyta¢ w terminie 30 dni po terminie ptatnosci
podatku.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw
i Opfat Wydzialu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

3. Wystanie do podatnika decyzji okreslajacej
zalegto$¢ w podatku od posiadania psa w razie
dalszego braku zaptaty podatku. Decyzje nalezy
przesyta¢ niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia doreczenia postanowienia w
sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Opfat Wydziatlu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

Podatek od posiadania psa

756-75616-
0370
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4. Wystawienie tytutu wykonawczego w razie
braku zaptaty podatku w terminie okreslonym w
decyzji zalegtosciowej. Tytuty wykonawcze
nalezy wystawia¢ niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia doreczenia decyzji.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

5. Niezwtoczne przekazanie tytutu
wykonawczego do organu egzekucyjnego.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

6. Egzekucja naleznosci wynikajacych z tytutu
wykonawczego.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkow
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucje
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

7. Biezace ksiggowanie wptat kwot podatku od
posiadania psa uzyskanych w drodze egzekuciji.
W przypadku wptaty na rachunek bankowy
Urzedu zaksiggowanie wptat nastepuje w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej
wyciagu bankowego. W przypadku wptaty
gotowki do kasy Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Gorniczej przez poborcéw Referatu Wymiaru
Podatkéw wptlate ta w momencie przyjecia
gotowki do kasy z jednoczesnym zatwierdzeniem
operacji w systemie informatycznym wpltywa
jedynie na stan gotowki w kasie. Wplate tg
nalezy rozksiegowac recznie przez inspektorow
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat w systemie
DOS w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty
raportu kasowego. W miesigcu styczniu
powyzsze terminy mogq ulec nieznacznemu
wydtuzeniu - jednakze musza one gwarantowacé
terminowe sporzadzenie sprawozdania za
miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujacym sie
egzekucjg administracyjng
zgodnie z zakresem
€zynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw
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10. | Gromadzenie dochodéw z 1. Biezace ksiggowanie wptat kwot z tytutu Inspektor Referatu Ewidencji | Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw | Zalegtosci z podatkow 756-75619-
tytutu zalegtosci z podatkow podatkow zniesionych uzyskanych w drodze Podatkow i Optat Wydziatu Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i zniesionych 0560
zniesionych egzekucji. W przypadku wptaty na rachunek Wymiaru, Ewidenciji i Egzekucji Podatkéw, Kierownik

bankowy Urzedu zaksiegowanie wptat nastepuje | Egzekucji Podatkow w Referatu Ewidencji Podatkow i Optat
w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty uzgodnieniu z inspektorem Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
wptywu do Urzedu Miejskiego w Dgbrowie Referatu Wymiaru Podatkéw | Egzekucji Podatkéw,Naczelnik
Gorniczej wyciggu bankowego. W przypadku Wydziatu Wymiaru, Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
wptaty gotowki do kasy Urzedu Miejskiego w Ewidencji i Egzekucji Egzekucji Podatkéw

Dabrowie Gérniczej przez poborcéw Referatu Podatkéw zajmujacym sie

Wymiaru Podatkéw wptate ta w momencie egzekucja administracyjng

przyjecia gotéwki do kasy z jednoczesnym zgodnie z zakresem

zatwierdzeniem operacji w systemie €zynnosci

informatycznym wptywa jedynie na stan gotéwki

w kasie. Wptate tgq nalezy rozksiegowac recznie

przez inspektorow Referatu Ewidencji Podatkow i

Optat w systemie DOS w nieprzekraczalnym

terminie 3 dni od daty raportu kasowego. W

miesigcu styczniu wszystkie wyzej wymienione

terminy moga ulec nieznacznemu wydtuzeniu -

jednakze muszg one gwarantowaé terminowe

sporzadzenie sprawozdania za miesigc styczen.

11. | Gromadzenie dochodéw z 1. Biezace ksiegowanie wptat optaty skarbowej Inspektor Referatu Ewidencji | Kierownik Referatu Ewidencji Podatkéw | Optata skarbowa 756-75618-
tytutu optaty skarbowej dokonanych przez podatnika czyli zaksiegowanie | Podatkéw i Optat Wydziatu i Opfat Wydzialu Wymiaru, Ewidencji i 0410

wptat w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty
wptywu do Urzedu Miejskiego w Dgbrowie
Gorniczej wyciggu bankowego. W miesiacu
styczniu termin ten moze ulec nieznacznemu
wydtuzeniu - musi on jednak gwarantowaé
terminowe sporzadzenie sprawozdania za
miesigc styczen. Wptaty dokonywane w kasie
Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej
zaksiegowane sg w systemie informatycznym w
momencie przyjecia przez kasjerke gotowki do
kasy z jednoczesnym zatwierdzeniem dokonanej
operacji w systemie informatycznym.

Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw
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12.

Gromadzenie dochodéw z
tytutu odsetek za zwtoke za
nieterminowe regulowanie
ptatnosci podatkéw - osoby
prawne

1. Biezace ksiggowanie wptat odsetek za zwtoke
od 0s6b prawnych dokonanych przez podatnika
czyli zaksiegowanie wptat w nieprzekraczalnym
termnie 3 dni od daty wptywu do Urzedu
miejskiego w Dabrowie Gorniczej wyciagu
bankowego. W miesigcu styczniu powyzszy
termin moze ulec nieznacznemu wydtuzeniu -
termin ten jednakze musi gwarantowaé
terminowe sporzadzenie sprawozdania za
miesigc styczen. Ksiegowanie wptat z tytutu
odsetek za zwtoke od nieterminowego
regulowania naleznosci nastepuje z
zachowaniem zasady okreslonej w art. 55 § 2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa ( Dz.U. z 2005r. Nr 8 poz. 60 ze zm.

).

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

2. Egzekucja naleznosci z tytutu odsetek za
zwtoke tacznie z egzekucjg naleznosci gtownej
wynikajacej z tytutu wykonawczego.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkow
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucje
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

3. Biezace ksiegowanie wptat kwot odsetek za
zwtoke od 0s6b prawnych uzyskanych w drodze
egzekucji. W przypadku wptaty na rachunek
bankowy Urzedu zaksiegowanie wptat nastepuje
w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty
wptywu do Urzedu Miejskiego w Dgbrowie
Gorniczej wyciggu bankowego. W miesiacu
styczniu powyzszy termin moze ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - termin ten jednakze
musi gwarantowac¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujgcym sie
egzekucja administracyjng
zgodnie z zakresem
czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

Odsetki za zwitoke z tytutu
nieterminowego regulowania
ptatnosci podatkéw - osoby
prawne

756-75615-
0910
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13.

Gromadzenie dochodéw z
tytutu odsetek za zwtoke za
nieterminowe regulowanie
ptatnosci podatkéw - osoby
fizyczne

1. Biezace ksiggowanie wptat dokonanych przez
podatnika czyli zaksiegowanie wptat w
nieprzekraczalnym termnie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu miejskiego w Dabrowie Goérniczej
wyciagu bankowego. W miesigcu styczniu
powyzszy termin moze ulec nieznacznemu
wydtuzeniu - termin ten jednakze musi
gwarantowac terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen. Wptaty
dokonywane w kasie Urzedu Miejskiego w
Dabrowie Gorniczej zaksiegowane sg w
systemie informatycznym w momencie przyjecia
przez kasjerke gotéwki do kasy z jednoczesnym
zatwierdzeniem dokonanej operacji w systemie
informatycznym. Ksigegowanie wptat z tytutu
odsetek za zwloke od nieterminowego
regulowania naleznosci nastepuje z
zachowaniem zasady okreslonej w art. 55 § 2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa ( Dz.U. z 2005r. Nr 8 poz. 60 ze zm. )

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

2. Egzekucja naleznosci z tytutu odsetek za
zwtoke tacznie z egzekucjg naleznosci gtownej
wynikajacej z tytutu wykonawczego.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucije
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

Odsetki za zwitoke z tytutu
nieremonowego regulowania
ptatnosci podatkéw - osoby
fizyczne

756-75616-
0910
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3. Biezace ksiggowanie wptat kwot odsetek za
zwtoke od osoéb fizycznych uzyskanych w drodze
egzekucji. W przypadku wptaty na rachunek
bankowy Urzedu zaksiegowanie wptat nastepuje
w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty
wptywu do Urzedu Miejskiego w Dgbrowie
Gorniczej wyciggu bankowego. W przypadku
wptaty gotowki do kasy Urzedu Miejskiego w
Dabrowie Gérniczej przez poborcéw Referatu
Wymiaru Podatkéw wptate ta w momencie
przyjecia gotéwki do kasy z jednoczesnym
zatwierdzeniem operacji w systemie
informatycznym wptywa jedynie na stan gotéwki
w kasie. Wptate tgq nalezy rozksiegowac recznie
przez inspektoréw Referatu Ewidencji Podatkow i
Optat w systemie "DOS" i "Pojazd" w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty raportu
kasowego.W miesigcu styczniu powyzsze
terminy moga ulec nieznacznemu wydtuzeniu -
jednakze muszg one gwarantowa¢ terminowe
sporzadzenie sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujacym sie
egzekucjg administracyjng
zgodnie z zakresem
€zynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

14.

Gromadzenie dochodow z
tytutu odsetek od optaty
skarbowej

1. Wptaty dokonywane w kasie Urzedu
Miejskiego w Dabrowie Gérniczej system
informatyczny w momencie przyjecia przez
kasjerke gotowki do kasy z jednoczesnym
zatwierdzeniem operacji w systemie
informatycznym uwzgledniania jedynie tg
operacje na koncie stanu gotowki w kasie.
Wartos¢ przyjetej w kasie kwoty odsetek od
optaty skarbowej nalezy zaksiegowac recznie
przez inspektora Referatu Ewidencji Podatkow i
Optat w systemie "FK" w nieprzakraczalnym
terminie 3 dni od daty raportu kasowego. W
miesigcu styczniu powyzszy termin moze ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - termin ten jednakze
musi gwarantowac terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

Odsetki od optaty skarbowej

756-75618-
0910
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15.

Gromadzenie dochodow z
tytutu kosztow upomnienia

1. Biezace ksiggowanie wptat kosztéw
upomnienia dokonanych przez podatnika czyli
zaksiggowanie wptat w nieprzekraczalnym
terminie 3 dni od daty wptywu do Urzedu
Miejskiego w Dabrowie Gérniczej wyciagu
bankowego.W miesigcu styczniu powyzszy
termin moze ulec nieznacznemu wydtuzeniu -
termin ten jednakze musi gwarantowaé
terminowe sporzadzenie sprawozdania za
miesigc styczen. Whptaty dokonywane w kasie
Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej
zaksiggowane sg w systemie informatycznym w
momencie przyjecia przez kasjerke gotéwki do
kasy z jednoczesnym zatwierdzeniem dokonanej
operacji w systemie informatycznym.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw zgodnie
z zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Ewidencji Podatkow
i Optat Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

2. Egzekucja naleznosci z tytutu kosztow
wystanego do podatnika upomnienia tacznie z
egzekucjg naleznosci gtéwnej wynikajacej z
tytutu wykonawczego.

Inspektor Referatu Wymiaru
Podatkéw Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucje
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

Koszty upomnienia

750-75023-
0690

154




3. Biezace ksiggowanie wptat kwot kosztow
upomnienia uzyskanych w drodze egzekucji. W
przypadku wptaty na rachunek bankowy Urzedu
zaksiegowanie wpfat nastepuje w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej
wyciagu bankowego. W przypadku wptaty
gotéwki do kasy Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Gorniczej przez poborcow Referatu Wymiaru
Podatkéw wptlata ta w momencie przyjecia
gotéwki do kasy z jednoczesnym zatwierdzeniem
operacji w systemie informatycznym wptywa
jedynie na stan gotowki w kasie. Wplate tg
nalezy rozksiegowac recznie przez inspektorow
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat w systemie
DOS w nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty
raportu kasowego. W miesigcu styczniu
wszystkie wyzej wymienione terminy moga ulec
nieznacznemu wydtuzeniu - jednakze muszg one
gwarantowacé terminowe sporzadzenie
sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujacym sie
egzekucjg administracyjng
zgodnie z zakresem
€zynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw

16.

Gromadzenie dochodéw z
tytutu kosztéw egzekucyjnych.

1. Ustalenie wysokosci kosztéw egzekucyjnych
naleznych od zobowigzanego - zgodnie z
zasadami okreslonymi w art. 64 ustawy z dnia 17
czerwca 1966 roku o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji ( Dz.U. z 2005 r.
Nr 229 poz. 1954 ze zm.)

Inspektor i poborca Referatu
Wymiaru Podatkow
Wydziatlu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw posiadajacy w
zakresie czynnosci
egzekucje administracyjng
zgodnie z zakresem

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

€zynnosci
2. Egzekucja naleznosci z tytutu kosztow Inspektor Referatu Wymiaru | Kierownik Referatu Wymiaru Podatkow
egzekucyjnych tgcznie z egzekucjg naleznosci Podatkéw Wydziatu Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i

gtéwnej wynikajacej z tytutu wykonawczego.

Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw
posiadajacy w zakresie
czynnosci egzekucje
administracyjng zgodnie z
zakresem czynnosci

Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw

Koszty egzekucyjne

750-75023-
0690
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3. Biezace ksiggowanie wptat kwot kosztow
egzekucji uzyskanych w drodze egzekucji. W
przypadku wptaty na rachunek bankowy Urzedu
zaksiegowanie wpfat nastepuje w
nieprzekraczalnym terminie 3 dni od daty wptywu
do Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej
wyciagu bankowego. W przypadku wptaty
gotéwki do kasy Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Gorniczej przez poborcow Referatu Wymiaru
Podatkéw wptlata ta w momencie przyjecia
gotéwki do kasy z jednoczesnym zatwierdzeniem
operacji w systemie informatycznym wptywa
jedynie na stan gotowki w kasie. Wplate tg
nalezy rozksiegowac recznie przez inspektorow
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat w systemie
DOS i "Pojazd" w nieprzekraczalnym terminie 3
dni od daty raportu kasowego. W miesigcu
styczniu wszystkie wyzej wymienione terminy
moga ulec nieznacznemu wydtuzeniu - jednakze
muszg one gwarantowa¢ terminowe
sporzadzenie sprawozdania za miesigc styczen.

Inspektor Referatu Ewidencji
Podatkow i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw w
uzgodnieniu z inspektorem
Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw zajmujacym sie
egzekucjg administracyjng
zgodnie z zakresem
€zynnosci

Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Kierownik
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat
Wydziatu Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw, Naczelnik
Wydziatu Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw
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Il. WYDATKOWANIE SRODKOW PUBLICZNYCH - WYDZIAL. WYMIARU, EWIDENCJI | E GZEKUCJI PODATKOW

Numer zadania Nazwa Okre slenie cech dowodoéw ksi  egowych ze Wyszczeg6lnienie kolejno Wskazanie oséb upowa znionych do Osobu kontroluj ace Okre slenie
bud zetowego zadania wskazaniem pracownikéw zobowi gzanych do nastepujacych po sobie czynno $ci wydatkowania $rodkéw finansowych w prawidiowo $¢é symboli
ich sprawdzenia pod wzgl edem zwigzanych z ponoszonym wydatkiem wysoko $ci i terminach wynikaj acych z wydatkowania klasyfikacji
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz (uktad chronologiczny) harmonogramoéw (z wcze $niej zaci agni etych srodkow bud zetowej
terminy wykonania czynno $ci zobowi gzan) i w sposéb umo zliwiaj acy publicznych
terminow g realizacj e zadan
brak Wynagrodzenia | Wynagrodzenie dla inkasentow wyptacane jest na | Wyszczegélnienie czynnosci zwigzanych z | Osoba upowazniona do wydatkowania Naczelnik Wydziatu | 756-75647-4100
agencyjno- podstawie sporzadzonego zatgcznika nr 2 do wyptata wynagrodzenia dla inkasentow $rodkoéw - Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta. | Ksiegowo-
prowizyjne - "Regulaminu okreslajacego zasady poboru w okreslono szczegétowo w "Regulaminie Budzetowego -
wyptata drodze inkasa podatku od nieruchomosci, podatku | okreslajacym zasady poboru w drodze kontrola zgodnie z
wynagrodzen rolnego i leSnego oraz podatku od posiadania inkasa podatku od nieruchomosci, podatku art. 45 ustawy o

dla inkasentow.

pséw przez inkasentéw powotywanych uchwatg
Rady Miejskiej w Dgbrowie Gorniczej" tj. na
podstawie zestawienia kwot naleznych do wyptaty
inkasentom. Sporzadzony przez inspektora
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji Podatkéw
zalgcznik nr 2 podlega sprawdzeniu i podpisaniu
pod wzgledem merytorycznym przez osobe
upowazniong do podpisywania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym w Wydziale Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji Podatkéw. Osobg
upowazniong w Wydziale Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw do podpisywania
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym jest
Naczelnik Wydziatu Wymiaru, Ewidenciji i
Egzekucji Podatkéw ( lub osoba przez niego
upowazniona ).

Wynagrodzenie dla inkasentéw wyptacane jest 4
razy w roku, w nieprzekraczalnym terminie 30 dni
od daty ztozenia przez inkasenta zatgcznika nr 1
do "Regulaminu okreslajgcego zasady poboru w
drodze inkasa podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i lesnego oraz podatku od posiadania
psoéw przez inkasentéw powotywanych uchwatg
Rady Miejskiej w Dgbrowie Gorniczej" j.
zestawienia kwot pobranych w drodze inkasa.

rolnego i leSnego oraz podatku od
posiadania pséw przez inkasentéw
powotywanych uchwatg Rady Miejskiej w
Dabrowie Gérniczej". Po podpisaniu pod
wzgledem merytorycznym przez osobe
upowazniong do podpisywania
dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym w Wydziale Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji Podatkéw, oraz
podpisaniu przez osobe upowazniong do
wydatkowania $rodkow - zestawienie do
wyptaty inkasentom przekazywane jest do
Wydzialu Ksiegowo-Budzetowego.

finansach
publicznych ( Dz.U. z
2005r. Nr 249 poz.
2104 ze zm.)
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brak

Wynagrodzenia
bezosobowe

Dowody ksiggowe zewnetrzne okreslajace
wysokos¢ zobowigzania ( np.wezwanie komornika
do zaptaty biegtemu rzeczoznawcy kosztow
oszacowania nieruchomosci ). Dokument podlega
sprawdzeniu i podpisaniu pod wzgledem
merytorycznym przez osobe upowazniong do
podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym. w Wydziale Wymiaru, Ewidenc;ji i
Egzekucji Podatkéw. Osobg upowazniong w
Wydziale Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw do podpisywania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym jest Naczelnik Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji Podatkéw ( lub
osoba przez niego upowazniona ). Zaptata
zobowigzania nastepuje w nieprzekraczalnym
terminie okreslonym na dowodzie ksiegowym tj.
wezwaniu do zaptaty.

Dowdd ksiegowy po podpisaniu pod
wzgledem merytorycznym przez osobe
upowazniong do podpisywania
dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym w Wydziale Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji Podatkéw, oraz
podpisaniu przez osobe upowazniong do
wydatkowania $rodkéw - dowod ksiegowy
przekazywany jest do Wydziatu Ksiegowo-
Budzetowego.

Osoba upowazniona do wydatkowania
$rodkow - Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta.

Naczelnik Wydziatu
Ksiegowo-
Budzetowego -
kontrola zgodnie z
art. 45 ustawy o
finansach
publicznych ( Dz.U. z
2005r. Nr 249 poz.
2104 ze zm.)

756-75647-4170

brak

Zakup ustug
pozostatych

Dowody ksiegowe zewnetrzne okreslajace
wysoko$¢ zobowigzania ( np. wezwanie sgdowe
do optacenia kosztow zwigzanych z wpisem
hipotecznym ). Dokument podlega sprawdzeniu i
podpisaniu pod wzgledem merytorycznym przez
osobe upowazniong do podpisywania
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym w
Wydziale Wymiaru, Ewidencji i Egzekuciji
Podatkéw. Osobg upowazniong w Wydziale
Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji Podatkéw do
podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym jest Naczelnik Wydziatu Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji Podatkéw ( lub osoba przez
niego upowazniona ).Zaptata zobowigzania
nastepuje w nieprzekraczalnym terminie
okreslonym na dowodzie ksiegowym tj. wezwaniu
do zaptaty.

Dowéd ksiegowy po podpisaniu pod
wzgledem merytorycznym przez osobe
upowazniong do podpisywania
dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym w Wydziale Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji Podatkéw, oraz
podpisaniu przez osobe upowazniong do
wydatkowania $rodkéw - przekazywany
jest do Wydziatu Ksiegowo-Budzetowego.

Osoba upowazniona do wydatkowania
$rodkow - Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta.

Naczelnik Wydziatu
Ksiegowo-
Budzetowego -
kontrola zgodnie z
art. 45 ustawy o
finansach
publicznych ( Dz.U. z
2005r. Nr 249 poz.
2104 ze zm.)

756-75647-4300
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brak

Ro6zne optaty i
sktadki

Dowody ksiggowe zewnetrzne okreslajace
wysokos¢ zobowigzania ( np.wezwanie
komornikéw, a takze organdéw egzekucyjnych
zewnetrznych prowadzacych egzekucje ze
wzgledu na wtasciwosé miejscowa do
uregulowania przez wierzyciela kosztéw
egzekucyjnych i optaty pocztowej). Dokument
podlega sprawdzeniu i podpisaniu pod wzgledem
merytorycznym przez osobe upowazniong do
podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym w Wydziale Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw. Osobg upowazniong w
Wydziale Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji
Podatkéw do podpisywania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym jest Naczelnik Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji Podatkéw ( lub
osoba przez niego upowazniona ).Zaptata
zobowigzania nastepuje w nieprzekraczalnym
termnie okreslonym na dowodzie ksiegowym tj.
wezwaniu do zaptaty.

Dowdéd ksiegowy po podpisaniu pod
wzgledem merytorycznym przez osobe
upowazniong do podpisywania
dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym w Wydziale Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji Podatkéw, oraz
podpisaniu przez osobe upowazniong do
wydatkowania $rodkéw - przekazywany

jest do Wydziatu Ksiegowo-Budzetowego.

Osoba upowazniona do wydatkowania
$rodkow - Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta.

Naczelnik Wydziatu
Ksiegowo-
Budzetowego -
kontrola zgodnie z
art. 45 ustawy o
finansach
publicznych ( Dz.U. z
2005r. Nr 249 poz.
2104 ze zm.)

756-75647-4430

brak

Wplywy gmin
narzecz izb
rolniczych w
wysokosci 2 %
uzyskanych
wpltywow z
podatku
rolnego

Dokumentem ksieggowym wewnetrznym jest pismo
Referatu Ewidencji Podatkéw i Optat Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji Podatkéw
skierowane do Wydziatu Ksiegowo-Budzetowego
w sprawie przekazania na rzecz Slaskiej Izby
Rolniczej kwoty odpisu w wysokosci 2 % od
uzyskanych wplywoéw z tytutu podatku rolnego -
zgodnie z art. 35 ustawy z dnia 14 grudnia 1995r.
0 izbach rolniczych ( Dz.U. z 2002r. Nr 101 poz.
927 ze zm. ) Dokument podlega sprawdzeniu i
podpisaniu przez osobe upowazniong do
podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym w Wydziale Wymiaru, Ewidencji i
Egzekucji Podatkéw.Osoba upowazniong w
Wydziale Wymiaru, Ewidenc;ji i Egzekuc;ji
Podatkéw do podpisywania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym jest Naczelnik Wydziatu
Wymiaru, Ewidencji i Egzekucji Podatkow ( lub
osoba przez niego upowazniona ). Zaptaty
zobowigzania z tytutu odpisu w wysokosci 2 % od
uzyskanych wptywow z tytutu podatku rolnego
dokonuje sie w nastepujacych terminach: do 11
kwietnia za | kwartat, do 11 lipca za Il kwartat, do
11 pazdziernika za Ill kwartat, do 11 stycznia za IV
kwartat.

Dowdd ksiegowy po podpisaniu pod
wzgledem merytorycznym przez osobe
upowazniong do podpisywania
dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym w Wydziale Wymiaru,
Ewidencji i Egzekucji Podatkéw, oraz
podpisaniu przez osobe upowazniong do
wydatkowania $rodkéw - przekazywany

jest do Wydziatu Ksiegowo-Budzetowego.

Osoba upowazniona do wydatkowania
$rodkéw - Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta.

Naczelnik Wydziatu
Ksiegowo-
Budzetowego -
kontrola zgodnie z
art. 45 ustawy o
finansach
publicznych ( Dz.U. z
2005r. Nr 249 poz.
2104 ze zm.)

010-01030-2850
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Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego i Kontroli Wewnetrznej

PROCESY - CZYNNOSCI ZWIAZANE Z GROMADZENIEM SRODKOW PUBLICZNYCH

acznik Nr 18alo Zarmdzenia Nr 383/07
PM DG z dnia 13. 06. 2007 r.

Wyszczegdlnienie W fazie uchwalania i wykonywania budzetu
nazw wszystkich Na etapie poprzedzajacym fizyczng Na etapie fizycznej realizacji zadan
Lp. planowanych W fazie opracowywania / zmian do budzetu realizacje okreslonych jednostkowym planem finansowym
do realizacji zadan zadan okreslonych jednostkowym planem
Wydziatu finansowym
Okreslenie | Propozycja projektu jednostkowego planu finansowego w zakresie | Projekt jednostkowego planu finansowego Umowa cywilno-prawna regulujgca gospodarczo-finansowa strone Kwartalny harmonogram realizacji Dowdd ksiggowy Pétroczne uzgodnienie planu i wykonania
niezbednych | przychodéw / dochodéw w uktadzie wazniejszych zrddet i dziatow w zakresie przychoddw / dochodow w operacii stanowigce] . przychodow / dochodow budzetu stwierdzajacy dokonanie przychodéw
CZyNNosci Klasyfikacji szCzegotowosci: o przychodach / qochodach (Inna cywilno-prawna regulacja operacji g.ospodarlczo-l / dochodéw budzetowych
podporzadkowanych | -z uwzglednieniem zrodta powstania przychodéw / dochodéw, dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji gospodarczo-finansowe] strony przychodu / dochodu) f'”agsgwe‘/s;anﬁwf‘?ej
osiggnieciu biorac pod uwage przewidywane wykonanie z uwzglednieniem budzetowej 0 przychoazie [ dochodzie
planowanych mozliwosci uzyskania wptywow (do 20 wrze$nia) -z uwzglednieniem zrédta powstawania

zadan

przychodu

/ dochodu (od 18 listopada do 22 grudnia)

sporzadzenie aprobata akceptacja | zatwierdzenie | sporzadzeni aprobata akceptacja | sporzadzenie | aprobata | podpisani | -prawna | podpisanie | sporzadzeni | aprobatadia | akceptaciadla | —aprobata- | -akceptacja | sporzadzenie | aprobatadla | akceptacja dia
propozycji propozycji propozycji propozycji e projektu projektu projektu projektu projektu eumowy | umowy umowy e sporzadzon | sporzadzonego kontrola T pétrocznych | sporzadzonych | sporzadzonych
projektu projektu j.p.f. projektu projektu jednostkow j.p.f. j-p.f. (lmﬁ g”‘:ﬁl"g ‘gm‘,’ é‘g;ﬁ%‘; do(llzrrfgr?tu) E‘;"rar:g:]’:)egg harrr?gr?o ra ha’ggﬂ;’ggm“ mjrggr%gi‘a zatv\\:\lle;:gtzeme uzgodnien uzgodnien uzgodnien
jednostkowego dokonana jpf. , jednostkowego ego planu dokonaqa ijego . dokumgntu) -prZWnej P ) ntu) oywilno- mu 9 mu 9 przycho di’)w gperacji uzyskan)égo . planu . . planu . . planu '
' planu W oparciu przychodpw . planu finansoweg W oparciu przekazanie cywilno- cywino prawne] realizadji realizadji 7 dochodow 76 stanem przychodu / |wykonaq|a |wykonaq|a |wykonaqla
flnansowego 0 bgdanlg / dochodow flnansowego o obadanie | do prawnej -prawnej | regulujgcej | przychodow | przychoddw budzetu faktycznym, dochodu przychod9w przychod9w przychodgw
przychodow I porownanie | 1ej przychodow | przychodow ' weryfikacji regulujace gospodarczo- | /dochodéw | /dochodéw celowosci i / dochodéw / dochodéw / dochodéw
/ dochoddw stanu przedstawie | /dochoddwz | /dochodéw | pordwnanie | przez gospodarczo finansowa, budzetu budzetu legalnosci
z faktycznego | nie do uwzglednieniem z stanu Prezydenta -finansowg, strone uzyskanej
uwzglednieniem zrédet zatwierdzeni zrédet uwzglednie | faktycznego | Miasta strong. operacji wplaty
Wskazanie Zrédet przychodéw | a w uktadzie niem zrédet zrédet operacji stanowigcej ;/)rzychodgw
pracownikéw powstania / dochodéw dziatéw powstania | przychodéw O“?Qi":}'gg;'e vehodzie dochodow
odpowiedzialnygh przychodu ze stanem klasyfikacji przychodéw | /dochodéw /inozhodzie /rzjoghodzie
za wykonanie / dochodu przychodow [ dochodéw | ze stanem
poszczegdinych w uktadzie / dochodéw w wymaganym
czynnosci dziatdw wymaganych szczegbtow | przychodéw
lub kompleksowg klasyfikacji propozycja osci dziat, / dochodéw
realizacje zadania budzetowej planu rozdziat,
finansowego paragraf
klasyfikacji
Termin realizacji zadania W ciaau 1 w ciggu 1 w ciggu 2 w ciggu do 23 dnia miesiaca poprzedzajacego kwartat Zgodnie z terminem ustalonym || w terminie okreslonym przez Wydziat Ksiggowo-Budzetowy
diiga dnia dni 2 dni W ciaqu 2 dni umowa i uchwatg pismem dot.luzgodnienia, planu i wykonania
roboczego | roboczych | roboczy a9 Zgromadzenia Wspdlnikow przychodéw / dochodéw budzetowych
do 10 do 19 4020 dozp | 00280000 | Toyan | oddaty | chod | OPOCAYCN
do 31 sierpnia do 05 wrzesnia vvrzoeénia do 15 wrzesnia Iistoo ada Iistg ada Iistoo ada daty wyne o}::' wyne! o?:l'o dat od daty
P P P wynegocjowa ynegoc) ynegoc] y otrzymania
nia warunkéw owania Wania otrz_yma umowy
UMowW warunkow | warunkéw nia
y umowy umowy umowy
1] 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 | 19 20 21 22
PRZYCHODY
1. | § 9440 - zbycie akcji pracownik Zastepca pracownik Zastepca
i udziatéw spétek pracownik Zastepca . pracownik Zastepca . . . ) . ; Zastepca ) pracownik
prawa handlowego Wydziatu Naczelnika l\\};o;glmk Wydziatu Naczelnika Nacze]mk Wydziatu Naczellmka Naczelnik Wydziatu Naczellnlka Naczelnik Naczelnika Naczelnik Wydziatu Zastepga .
; ; ) ydziatu . Wydziatu Nadzoru Wydziatu | Wydziatu Nadzoru Wydziatu . . Wydziatu Naczelnika Naczelnik
W oparciu 0 przepisy Nadzoru Wydziatu Nadzoru Wydziatu S Nad SN Wydziatu Wydziatu Nad Nadzoru . .
ustawy o Wiascicielskiego Nadzoru Nadzoru Wiascicielski Nadzoru Nadzoru | Wrascicielskie] Nadzoru a0zoru Wiascicielski  Nadzoru Nadzoru Nadzoru adzoru Wiascicielskie Wydziatu Wydziatu
yo . . , o] Wiascicielskiel  Prezydent oo | Wiascicielski 0 Wiasciciel| Wiasciciely Ragca | Prezydent ego | Wiascicielski wiascicielski | Whascicielski Nadzoru Nadzoru
k y g y g Wtascicielskie
omercjalizacji i Kontroli Wiascicielskie Miast €go Wiascicielskie K i ki kiego Prawn Miast K i g Wiascicielski ego go Wiascicielski Wiascicielski
i tyzacji — Wewnetrznej go 9o lasta i Kontroli go g% | Kontroli SKiego |- i y lasta 1 Kontroli €90 0 €go i ; i Kontroli asCICIEISKIego)  Viasciclelskiega
prywaly : , | iKontroli A | iKontroli | W i Kontroli | | Kontroli Wi iKontroli | i 9 i Kontroli , i Kontroli i Kontroli
ewngtrzne | iKontroli ewngtrzn i Kontroli i Kontroli . .
Dziat IV. zgodnie ' Kontroli Wewnetrzne Wewnetiznej| T Kontroli Wewnetrzn j zgodnie Wewnetrz| Wewnetr €j zgodnie | Wewnetrzne ; ' Kontroli Wewnetrzn Wewnetrznej Wewnetrznej | Wewnetrzne;
Prywatyzacja z zakresem Wewnetrznej ].Q zgodnie Wewnetrznej eje szagkresem neje Zne] sz aEresem ]_Q Wewnetrznej | Wewnetrznej d zgodnie z _UrZne| erzne
posrednia czynno$ci z zakres,em czynnosei czynnosei zakresgrn_
czynnosci czynnosci
DOCHODY
1. | §0740 - dywidenda pracownik oracownik Zastepea pracownik
.Zakc.“ . . pracovymk Zastepga Naczelnik Wydziatu Zastepga Naczelnik Wydziatu | Naczelnika , Zastepga Naczelnik Wydziatu Zastepca
i udziatéw spotek Wydziatu Naczelnika . Nadzoru Naczelnika . . Naczelnik Naczelnika . Nadzoru ; .
P y . Wydziatu s . Wydziatu Nadzoru Wydziatu . Wydziatu O Naczelnika Naczelnik
prawa handlowego Nadzoru Wydziatu N Wtascicielski| ~ Wydziatu N SN Wydziatu Wydziatu Nadzoru Wiascicielskie Wvdziat Wvdziat
Wiascicielskiego| ~ Nadzoru adzory ego Nadzoru agzoru | Wiascicielski Nadzory Nadzoru Nadzoru scicielski go ydziatu ydzialu
. ) | Whascicielskie|  Prezydent , , | Wiascicielski ego Wiascicielski| wiagcicielski o | Wiascicielski] ; Nadzoru Nadzoru
i Kontroli Wiascicielskie . i Kontroli | Wiascicielskie . . asciclelskieq  Wiascicielski a0 i Kontroli NS Y
Wewnetrznei o go Miasta Wewnetrznei o ego i Kontroli ego o 00 ~ego Wewnetrznei Wiascicielskiego| Wiascicielskiego
¢Zne] 90 i Kontroli erzne) 90 i Kontroli Wewnetrzn | i Kontroli i i 290 i Kontroli e 12ne) i Kontroli i Kontroli
e i Kontroli
Zgodnie ' Kontroli Wewnetrzne zgodnie | Kontrol Wewnetrzn gjzgodnie | Wewnetrzne ; | Kontroli Wewnetrzn Zgodnie 2 Wewnetrznej | Wewnetrznej
z zakresem Wewnetrznej : z zakresem | Wewnetrznej o , Jz aEresem ¢ Wewnetrznej | Wewnetrznej 6 zakresem
czynnosci J Czynnosci ) czynnosc J czynnosci




Dysponent finansowy Nr a29

PROCESY - CZYNNOSCI ZWIAZANE Z GROMADZENIEM SRODKOW PUBLICZNYCH

Wyszczegolnienie W fazie uchwalania i wykonywania budzetu
nazw wszystkich Na etapie poprzedzajacym fizyczng  Na etapie fizycznej realizacji zadan
Lp. planowanych W fazie opracowywania / zmian do budzetu realizacje okreslonych jednostkowym planem finansowym
do realizacji zadan zadan okreslonych jednostkowym planem
Wydziatu finansowym
' Okreslenie Miesigczne uzgodnienie planu i wykonania
iezbednych czynnosci I , Umowa cywilno-prawna regulujaca gospodarczo-finansowa Dowdd ksiegowy wydatkdw budzetowych
podporzadkowanych i oroiakhy i . , Projekt jednostkowego planu finansowego - e . ) .
eyl Propozycja projektu jednostkowego planu finansowego w zakresie : A . e strong operacji stanowigcej - stwierdzajacy dokonanie
osiagnieciu . w zakresie wydatkéw w szczegdtowosci: . . ; Kwartalny harmonogram realizacji -
wydatkow . . g o0 wydatku (inna cywilno-prawna regulacja gospodarczo- . . operacji gospodarczo-
planowanych w uktadzie dziatéw i rozdziatéw (do 15 wrzesnia) dziat, rozdzal, paragrat klasyfikac finansowa strony wydatku) wydatkow budzetu finansowej stanowigcej o
zadart budzetowej (od 18 listopada do 22 grudnia) y Wy W{/ datk acel
sporzadzenie aprobata aprobata zatwierdzenie | sporzadzeni aprobata aprobata sporzadzeni | aprobata | podpisan | aprobat | podpisanie | sporzadze aprobata akceptacja — aprobata - sporzadzenie | aprobatadla | akceptacja dla
propozycji propozycji propozycji propozycji e projektu projektu projektu e projektu projektu | ie umowy a umowy nie dla dla - akceptacja | miesiecznyc | sporzadzonych | sporzadzonych
projektu projektu j.p.f. | projektu j.p.f projektu jednostkow j-p.f. jp.f.ijego umowy umowy cywilno | formaln cywilno- kwartalneg | sporzadzo | sporzadzone kontrola - h uzgodnien uzgodnien
jednostkowego dokonana wydatkéw i | jednostkowego | ego planu dokonana | przekazanie cywilno cywilno | -prawnej 0 prawnej 0 nego go merytorycz | zatwierdzen uzgodnien planu planu
planu w oparciu jej planu finansoweg w oparciu do -prawnej -prawnej - regulujacej | harmonogr | harmonogr | harmonogra na ie do planu i wykonania i wykonania
Wskazanie finansowego owstepng | przedstawie | finansowego | owydatkéw | o wstepng weryfikacji regulujacej prawna | gospodarcz amu amu mu zgodnosci wyptaty i wykonania wydatkow wydatkow
pracownikow wydatkow ocene nie do wydatkow w ocene przez gospodarcz umowy 0- realizacji realizacji realizacji operacji ze | poniesionej wydatkow
odpowiedzialnyc w uktadzie merytoryczn | zatwierdzeni szczegdtow | merytoryczn | Prezydenta 0 cywilno | finansowg | wydatkdw | wydatkéw wydatkow stanem kwoty
za wykonanie dziatow q a osci: dziat, q Miasta -finansowa, - strone budzetu budzetu budzetu faktycznym, wydatku
poszczegoinych i rozdziatéw -celowosci rozdziat, - celowosci strong prawne operacji celowosci i
czynnoscl klasyfikacji i legalnosci paragraf legalnosci operacii j stanowigcej legalnosci
'r“bl!‘om“eksdo“r’f wydatkow Klasyfikacji | wydatkow stanowiacej o wydatku poniesione
callzacjc zacania 0 wydatku go wydatku
Termin realizacji zadania w ciggu 2 dni
w ciggu 1 W ciggu 2 w ciggu w ciggu 5 dni od daty
w ciggu 1 dnia dnia dni 2 dni . ) od daty otrzymania
roboczego od roboczego roboczych | roboczyc Wrg?ggzicim otrzymania dokumentu w terminie okreslonym przez Wydziat Ksiggowo-Budzetowy
I - do 10 o do 19 do 20 do 22 daty od daty od daty h od . . dokumentu ksiegowego pismem dot. uzgodnienia planu i wykonania wydatkow
do 31 sierpnia do 05 wrzesnia wrzesnia do 15 wrzesnia listopada listopada listopada wynegocjowani | wynegocjo | wynegocjo daty ot(r)d gnatx. do 23 dnia miesiaca poprzedzajacego kwartat ksiegowego z | zatwierdzoneg budzetowych
a warunkow wania wania otrzyma Z#]o ania Wydziatu o do wyptaty
umowy warunkéw warunkéw nia umowy Ksiggowo- przez
umowy umowy umowy Budzetowego Gtéwnego
Ksiegowego
1 | 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 | 17 18 19 20 21 22
WYDATKI BIEZACE
1. | §8020 - wyptaty z pracownik pracownik
tytutu poreczen pracownik Zastepca . pracownik Zastepca . Wydziatu Zastepca Zastepca . Wydziatu
Wydziatu Naczelnika h\:\?c;;gt( Wydziatu Naczelnika l\vl\é,icdzzlar]{t Nadzoru Naczelnika Naczelnik Naczelnika h\:\?Cdzjlar}t( Nadzoru NZ:CS;;F:] (i:I?a Naczelnik
Nadzoru Wydziatu N;’ Grort Nadzoru |  Wydziatu Ng Grort Wiascicielski Wydziatlu | Wydzialu |  Wydziatu N;’ Goory | Wiascicelskie| TR Wyaziati
Wiascicielskiego Nadzoru S Wiascicielski Nadzoru SR ego Nadzoru Nadzoru Nadzoru o go y y
; ) .| Wiascicielskie]  Prezydent .| Whascicielski . . L s L | WHascicielski . . Nadzoru Nadzoru
i Kontroli Wiascicielskie o Miasta ego Wiascicielskie] 0 - - - i Kontroli | Whascicielski) Wtascicielskieg Whtascicielski 00 i Kontroli Wiascicielskieqol Wiascicielskiedo
Wewnetrznej go L9 i Kontroli go | g% Wewnetrzn ego 0 ego . g% Wewnetrznej . 169 . K1eg
zgodnie i Kontroli ' Kontrol Wewnetrznej i Kontroli | Kontrol ej zgodnie i Kontroli i Kontroli i Kontroli ' Kontrol zgodnie z | Kontroli . | Kontroli .
.| Wewnetrzne ; .| Wewnetrzn . .| Wewnetrzn Wewnetrznej | Wewngtrznej
z zakresem Wewnetrznej . zgodnie Wewnetrznej ol z Wewnetrzn | Wewnetrznej | Wewnetrznej ol zakresem
czynnosci J z zakresem ) zakresem €] ) czynnosci
Czynnosci czynnosci
2. | §4300 - zakup pracownik pracownik , pracownik pracownik
. : pracownik . . Zastepca :
ustug pozostatych Wydziatu Zastepca . Wydziatu Zastepca . . Zastepca | Naczelni Wydziatu ; Zastepca . Wydziatu
) ) X Naczelnik ; Naczelnik Wydziatu , Naczelnika . ; Naczelnik Zastepca
(na sfinansowanie Nadzoru Naczelnika . Nadzoru Naczelnika . Naczelnika k Nadzoru . Naczelnik Naczelnika . Nadzoru ; .
. . i . Wydziatu A . Wydziatu Nadzoru : . o Wydziatu . : Wydziatu e Naczelnika Naczelnik
kosztéw zbywania Wrascicielskiego Wydziatu Wiascicielski| ~ Wydziatu .| Wydziatu | Wydziatu Wiascicielski Wydziatu Wydziatu Wiascicielskie . .
PR ; X Nadzoru Nadzoru | Wiascicielskie Nadzoru Nadzoru Wydziatu Wydziatu
akeji uaziaiow | Kontroli Nadzoru Wiascicielskie] ~ Prezydent ego Nadzory Wiascicielski 0 Nadzoru | Nadzoru Radca Prezydent ego Wiascicielski Nadzoru Nadzoru Wiascicielski g Nadzoru Nadzoru
spotek prawa Wewnetrznej | Wiascicielskie 0 Migsta i Kontroli | Wtascicielskie 200 i Kogtroli Wiasciciel| Wtasciciels Prawn Migsta i Kontroli €00 Wiascicielskieg| Wtascicielski £00 i Kontroli Wiascicielskieaol Wiascicielskieol
handlowego) zgodnie go 9 Wewnegtrznej go e skiego kiego y Wewnetrzn | o0 0 ego | €% Wewnetrznej . e9 . «eg
. . i Kontroli ; . . i Kontroli Wewnetrzne | . | . : . i Kontroli . . . . i Kontroli . i Kontroli i Kontroli
z zakresem i Kontroli Wewnetrzne zgodnie i Kontroli Wewnetrzn i 700dnie i Kontroli | i Kontroli ej zgodnie Wewnetrzne| | Kontroli i Kontroli Wewnetrzn zgodnie z Wewnetrznei | Wewnetrznei
Czynnosci Wewnetrznej ¢ z zakresem | Wewnetrznej e'e zlzagkresem Wewnetr | Wewnetr z ¢ Wewnetrznej | Wewnetrznej e'Q zakresem elzne) eHzne)
] Czynnosci ) o znej znej zakresem ] | czynnosci
Czynnosci czynnosci




§ 4430 - rézne pracownik pracownik pracownik Zastepca pracownik
opfaty i sktadki Wydziatu Zastepca Naczelnik pracownik Zastepca Naczelnik Wydziatu Zastepca | Naczelni Wydziatu Naczehnika Zastepca Naczelnik Wydziatu Zastepca
Nadzoru Naczelnika . Wydziatu Naczelnika . Nadzoru | Naczelnika k Nadzoru . Naczelnik Naczelnika . Nadzoru ; .
A . Wydziatu . Wydziatu R . . oo Wydziatu . . Wydziatu PR Naczelnika Naczelnik
Wrascicielskiego Wydziatu Nadzoru Wydziatu Wiascicielskie] Wydziatu | Wydziatu Wiascicielski Wydziatu Wydziatu Wiascicielskie . .
; ) Nadzoru s Nadzoru Nadzoru Nadzoru Wydziatu Wydziatu
i Kontroli Nadzoru A Wiascicielski Nadzoru AV go Nadzoru | Nadzoru ego AN Nadzoru Nadzoru L go
. .| Wiadcicielskie]  Prezydent .| Whascicielski| . . A e Radca | Prezydent . .| Wiascicielski s L | Wihascicielski . . Nadzoru Nadzoru
Wewnetrznej | Wiascicielskie ' €go Wiascicielskie i Kontroli Wiasciciel| Wiasciciels ' i Kontroli Wiascicielskieg Wiascicielski i Kontroli e AN
: go Miasta : . ego . . Prawny Miasta ego ego .| Wiascicielskiego| Wiascicielskiego
zgodnie go . , i Kontroli go , . Wewnetrzne skiego kiego Wewnetrzn . , 0 ego . , Wewnetrznej . . ! .
. . i Kontroli , , . i Kontroli : . | . : . i Kontroli , . . . i Kontroli . i Kontroli i Kontroli
z zakresem i Kontroli Wewnetrznej| i Kontroli j i Kontroli | iKontroli ej zgodnie i Kontroli i Kontroli zgodnie z . ,
o .| Wewnetrzne ; .| Wewnetrzn , Wewnetrzne . | Wewnetrzn Wewnetrznej | Wewnetrznej
czynnosci Wewnetrznej : zgodnie Wewnetrznej o zgodnie Wewnetr | Wewnetr z : Wewnetrznej | Wewnetrznej o zakresem
J z zakresem ) z zakresem znej znegj zakresem J | czynnosci
Zynnosci Zynnosci Zynnosci
czynno$cl czynno$cl czynnosc




WYDATKI MAJATKOWE

1. | §4150 - wydatki na

doptaty pracownik Zastenca pracownik Zastenca p(/?lccsvzvir;lil; Zastepca Zastenca pracownik
w spétkach prawa Wydziatu Naczglrr)1 ika Naczelnik Wydziatu NaczglFr)w ika Naczelnik NZ dzoru Naczelnika Naczelnik NaczSIFr)1 ika Naczelnik Wydziatu Zastepca
handlowego (o Nadzoru . Wydziatu Nadzoru . Wydziatu ool Wydziatu . . Wydziatu Nadzoru Naczelnika Naczelnik
K6 AT Wydziatu o Wydziatu Wiascicielski Wydziatu Wydziatu PRI . .
térych mowa w Wiascicielskiego Nadzoru Nadzoru Wiascicielski Nadzoru Nadzoru A Nadzoru Nadzoru Nadzoru Nadzoru | Wiascicielskie Wydziatu Wydziatu
art.177 ksh) i Kontroli oo | Whascicielskiel  Prezydent ego | Wiascicielski 880 1 Wiagcicielski ol | Wiascicielski go Nadzoru Nadzoru
.| Wiascicielskie ) . .| Wiacicielskie i Kontroli Wiascicielskieg Wrascicielski . . e e
Wewnetrznej o go Miasta i Kontroli 0 €go Wewnetrzn €go o 200 ego i Kontroli | Wrascicielskiego| Wtascicielskiego
zgodnie L9 i Kontroli Wewnegtrznej L9 i Kontroli ewngtz i Kontroli . . B9 i Kontroli Wewnetrznej i Kontroli i Kontroli
i Kontroli i Kontroli ej zgodnie i Kontroli i Kontroli
z zakresem Wewnetrznej Wewnetrzne zgodnie Wewnetrznej Wewnegtrzn 7 Wewnetrzne Wewnetrznej | Wewnetrznej Wewngtrzn zgodnie z Wewnetrznej | Wewngtrznej
Czynnosci j z zakresem €] j ej zakresem
o zakresem -
Czynnosci czynnosc czynnosci
2. | §6010 - wydatki na .
zakup pracownik Zastenca pracownik Zastenca pﬁczzg;t Zastepca Zastenca pracownik
i objecie akcji oraz Wydziatu NaczglFr)1 ika Naczelnik Wydziatu Naczglr:1 ika Naczelnik | o$wiadczenie woli ztozone przez Prezydenta Miasta w oparciu o N;’ dzoru Naczelnika Naczelnik Naczgla ika Naczelnik Wydziatu Zastepca
wniesienie wkfadow [\la'ld.zorul Wydziatu Wydziatu Ne}dgqru | Wydzatu Wydziatu N ' art.258 § 2 o . Wiascicielski Wydziatu Wydziatu Wydziatu Wydziatu N'ac.izloru . Naczellnlka Naczglnlk
w spétkach prawa Wiascicielskiego Nadzoru Nadzoru Wiascicielski Nadzoru Nadzoru | (w terminie okreslonym prawem — warunkami realizacji zadania) o Nadzoru Nadzoru Nadzoru Nadzoru | Wiascicielskie Wydziatu Wydziatu
handlowego i Kontroli ... | Wiascicielskie]  Prezydent ego e | Wiascicielski 890 Wiagcicielski R | Wihascicielski go Nadzoru Nadzoru
.| Wrascicielskie ' . .| Wiascicielskie i Kontroli Wiascicielskieg Wiascicielski . . e AN
Wewnetrznej o go Miasta i Kontroli o ego Wewnetrzn ego o edo ego i Kontroli | Wrascicielskiego| Wtascicielskiego
zgodnie 9o i Kontroli Wewnetrznej| . g i Kontroli W2 i Kontroli . . 290 i Kontroli Wewnetrznej i Kontroli i Kontroli
z zakresem | Kontroli Wewnetrzne zgodnie | Kontroli Wewnetrzn & zgoanie Wewnetrzne | Kontroli | Kontroli Wewngtrzn zgodnie z Wewnetrznej | Wewnetrzne
o Wewnetrznej ¢ 9 Wewnetrznej ¢ z ¢ Wewnetrznej | Wewnetrznej ¢ g ¢ ) ¢ )
czynnosci j z zakres’erln ej zakresem j €] zakresqm
€zynnosci czynnosci

czynnosci




acznik Rat16 do Zargdzenia Nr 383/07

PM DG z dnia13. 06. 2007 r.

Biuro Spraw Obywatelskich, Wojskowych i EwidencjiLudnosci

GROMADZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH

Lp [Nazwa zadania Czynndici zwigzane z | Odpowiedzialny | Zrodio dochodu Klasyfikacja Czas
gromadzeniem za realizacg budzetowa wykonywania
srodkow poszczegolnych
czynnaci
1. | Udostepnianie . Przyjecie Kierownik Optata za potwierdzenije
danych ze zbioréw W(;"‘?Slku o Biura  Spraw danych ewidencyjnych|d2-750 od 15 minut do 1
meldunkowych i o Obywatelskich| pobierana na podstawig0zdz.75011 | 996 I % es
zbioru PESEL adresong Wojskowych § 0690 pozyskiwania
udzielenie i Ewidencji| Rozporzadzenia RM informacj
informacji za | Ludnasci z dnia 20.04.2002 roku
optat, oraz w sprawie wysokdci optat
 druk optat , za udosgpnianie danych
opay pracownicy . |ze zbiorow
pobierasina | anvtoryezni ;
stanowisku 6,7 ytory meldunkowych, zbioru
W BOI zgodnie Z Pesel oraz ewidenc;ji
. optak reguluje |zakresem wydanych )
sie w kasie CZYNNGiCi i utraconych dowodow

urzedu lub na
wskazane konto
bankowe

. potwierdzenie

wptaty dopina si
do wniosku

osobistych oraz warunkow
i sposobdw ich wnoszenia
(Dz.U.z 2002 r, Nr 62
poz.564)

248



. uiszczenie optaty

. odnotowanie faktu

informaciji
publicznej na
stanowisku nr 7
Wydziatu
Ksiggowo-
Budzetowego

w kasie urzdu

dokonania optaty

za udosipnienie

. |Wydawanie: Sprawdzanie na Kierownik Wpltywy z optaty
. zaéwiadczen, |Przvietych wnioskachBiyra  Spraw skarbowe; dz.756
- poswiadczen, Wknolsjzonycr? optat Obywatelskich| ustawa o optacie rozdz.75618 _
objetych optata skarbowyc Wojskowych | skarbowej (Dz.U z 2006 |§ 0410 15-30 minut
skarbows i Ewidencii roku Nr 225 poz.1635)
Ludnasci
oraz
pracownicy
merytoryczni
zgodnie Z
zakresem
czynngci
. [Udostepnianie przyjecie wniosku | Pracownicy | Pobieranie optaty _
informaciji %;‘O‘:Snsggj?'e”'e merytoryczni |zgodnie z Zargdzeniem PZ- 750 gg di&;”'” dol
publicznej publicznej zgodnie 7 Nr 143/03 Prezydenta | Rozdz.75023
. wydruk zakresem Miasta z dnia § 0970 w zalezno$ci
potwierdzenia | czynngci 26.03.2003 roku od rodzaju
whniesienia optaty zadanych
za udosipnienie informacji

249




informacji

publicznej w
aktach sprawy.

zadania biezgce

WYDATKOWANIE

SRODKOW PUBLICZNYCH

Lp | Nazwa zadania |Rodzaj Odpowiedzialny | Odpowiedzialny | Czynnosci zwigzane | Osoby Odpowiedzialny
dowodow za kontrole pod | za kontrole pod |z ponoszonym odpowiedzialne |za kontrole Klasyfikacja |Czas
ksi@gowych i | wzgledem wzgledem wydatkiem za 'germjnovva prawid+9wo§ci budzetowa | wykonywania
okreslenie merytorycznym | formalno- realizacje zadan | wydatkéw pod poszczegol-
jego cech rachunkowym wzgledem
legalnasci, nych
celowdci i czynndci
gospodarndgci
1. |Organizacja|l/ Kierownik upowanieni | 1.Podgcie rfzynméci Kierownik Sekretarz 0d tygodnia
i Biur raw | pracownic Zwiazanyc Biura Spraw i do miesica
! rachunki z OtL)J a:tzgkic \F;V dziatu Y|z zatuciieniem Ob atr(JeIskich Miasta dz.750 czasu
przeprowa- yw y 7 0s6b do pracy na | =YV rozdz.750
dzenie h . Ksiggowo- Komisji Poborowej WOJSkOWY_Ch 45
tytutu Wojskowych |Budzetowego |w charakterze pisarzy,i Ewidenciji
poboru na . N swietlicowego, Ludncsci Dyrektor
terenie umow- |} EWidencil sprataczki na WSOiC  |§3030
. Ludnosci podstawie umowy- :
Zlecenia Osoby przechoda Katowicach |§ 4120
rozmowy
kwalifikacyjne, §4170
preferuje si¢ osoby, 84210
kt?(rejgi“pracowaly 8§ 4300
w komisji w
ubiegtych latach, § 4360
przeszly odpowiednig| § 4370
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cechy
dowodu
ksiegowego
zgodnie z 8 5
Zarzadzenia
Nr 163/07
Prezydenta
Miasta
Dabrowy

Gorniczej

w sprawie :
Instrukcji
obiegu
dokumentow
finansowo
ksiegowych

w UM w DG

szkolenie w WKU
w Bedzinie i
posiadaja
»pOSwiadczenie
bezpieczéstwa”.

W przypadku
pisarzy zwraca s¢
uwage na charakter
pisma.

2. Przygotowanie
zgloszenia
wydatkowania
srodkoéw publicznych
0 wartgci ponizej
6.000 Euro do
Referatu Zaméwie
Publicznych .

3. Sprawdzenie
zgtoszenia wydatkow
pod wzgkdem ustawy|
PZP przez Biuro
Koordynacji
ZamoOwieh
Publicznych i Opinii
Prawnych
4.Skierowanie
sprawdzonego
zgtoszenia do
akceptacji przez
Sekretarza Miasta

i Prezydenta Miasta
5.Wpisanie
zgloszenia do Rejest
Wydatkowania
Srodkéw ponzej

6 000 Euro .

6. Przygotowanie

§ 4400
§ 4740
§ 4750
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umow zlecenia.

7. Przediéenie umow
do Biura Koordynacji
ZamoOwieh
Publicznych i Opinii
Prawnych celem
zarejestrowania.
8.Skierowanie umoéw

zlecenia do akceptacij

i podpisu przez
Skarbnika Miasta

i Prezydenta Miasta
zgodnie z
zarzadzeniem PM
9. Po wykonaniu
pracy okrélonej

W umowie,
przygotowanie
rachunkow .
Wykonanie pracy
zgodne z umowy
zleceniem kontroluje
na biezaco
Kierownik BSO

10. Opisanie
rachunkéw zgodnie
z wymogami WB.
11. Przekazanie
rachunkow do wyptaty
do Wydziatu
Ksiegowo-
Budzetowego.

1.Okrslenie potrzeb

zakupu materiatow

Od 7 do 30
dni
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i wyposaenia na
potrzeby Komisji
Poborowej

2. Sprecyzowanie
wymaga w stosunku
do przedmiotu
zamoéwienia.

3. Analiza rynku

w formie rozmow
telefonicznych.

4. Sporadzenie
notatki stébowej

z przeprowadzonego
badania rynku.

5. Wyb6r
najkorzystniejszych
ofert.

6. Przygotowanie
zgloszenia
wydatkowania
srodkéw publicznych
0 wartgci ponizej
6.000 Euro do Biura
Koordynacji
ZamoOwieh
Publicznych i Opinii
Prawnych

7. Sprawdzenie
zgtoszenia wydatkow
pod wzgkdem ustawy|
PZP przez Biuro

Koordynacji
ZamoOwieh
Publicznych i Opinii
Prawnych

8. Skierowanie
sprawdzonego

zgloszenia do

akceptacji przez
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Prezydenta Miasta
a nasgpnie Sekretarzp
Miasta.

9. Wpisanie
zgtoszenia do Rejestr
Wydatkowania
Srodk6w ponzej

6 000 Euro .

10. Realizacja
zamoéwienia zgodnie
ze zgtoszeniem.

11. Opisanie faktury
zakupu zgodnie

z wymogami WB.

12. Przekazanie
faktury do Wydziatu
Ksiggowo-
Budzetowego celem

zaplaty.

1.
przygotowanie
listy czionkdw
Komisji
Lekarskiej
zgodnie

z lista
obecndci na

posiedzeniach
2. naliczenie diety za
kazdy dzienr pracy
zgodnie z

2-3 dni
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2/ faktury

zakupu

materiatow
i
wyposaeni

a

cechy
dowodu
ksiegowego
zgodnie z 8 5
Zarzdzenia
Nr 163/07
Prezydenta
Miasta
Dabrowy
Gorniczej

w sprawie :
Instrukcji
obiegu
dokumentow
finansowo
ksiggowych
w UM w DG

rozporazdzeniem RM
w sprawie komisji
lekarskich oraz
wynagradzania za
udziat w ich pracy
(Dz.U.Nr 18 poz.142
z 2006 r)

3. Opisanie listy
wyptat zgodnie

z wymogami WB
4.Przekazanie listy ddg
Wydziatu Kskgowo-
Budzetowego do
realizaciji.
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3/ listy

wyptat diet
dla
cztonkow
Komisji
Lekarskiej
Prowadzeni | 1/ rachunki| Kierownik upowanieni | 1.Powierzenie statego Kierownik Sekretarz dz.751 od 3 do 10
e stalego  |Z tytulu Biura Spraw | pracownicy \',‘va%i‘r’(r:‘gvr\‘/ad rejestremBiura Spraw | Miasta rozdz.751/ dMi
rejestru umow- Obywatelskic | Wydziatu pécownikom Obywatelskich 01
borcow zlecenia |h _ Ksiggowo- ewidencji ludnéci w Wmskowyph § 4110
wy Wojskowych |Budzetowego |formie umowy I Ewidenciji
i Ewidencii zlecenia za wykonan | Ludncdsci 84120
Ludnosci ! D dotowanie Dyrektor § 4170
h . Przygotowani ;
g?)(\jvgdu zgloszenia K_rajowego § 4210
ksigowego wydatkowania Biura
zgodnie z § 5 srodkow publicznych Wyborczego
Zarzdzenia 0 wartgci ponizej
Nr 163/07 6.000 Euro do Biura W _
Prezydenta Koordynacji Katowicach
Miasta ZamoOwieh
Dabrowy Publicznych i Opinii
Gérniczej Prawnych
) 3. Sprawdzenie
W sprawie : zgtoszenia wydatkow
Ins_trukcu pod wzgkdem ustawy|
obiegu PZP przez Biuro
dokumentow Koordynacji
finansowo ZamoOwieh
ksiegowych Publicznych i Opinii
w UM w DG Prawnych
4.Skierowanie
sprawdzonego

zgtoszenia do
akceptacji przez
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Prezydenta Miasta

i Sekretarza Miasta.
5. Wpisanie
zgtoszenia do Rejestr
Wydatkowania
Srodk6w ponzej

6 000 Euro .

6. Przygotowanie
umoOw zlecenia na
prowadzenie stalego
rejestru wyborcow.

7. Przedigenie umow
do Biura Koordynacji
ZamoOwieh
Publicznych i Opinii
Prawnych celem
zarejestrowania.
8.Skierowanie umow
zlecenia do akceptacij
i podpisu przez
Prezydenta Miasta

i Skarbnika Miasta
zgodnie z
zarzadzeniem PM.

9. Po wykonaniu
pracy okrélonej

w umowie,
przygotowanie
rachunkow .

10. Opisanie
rachunkow

zgodnie z wymogami
WB.

11. Przekazanie
rachunkéw do wyptaty
do Wydziatu
Ksiegowo-
Budzetowego.
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2/

faktury
zakupu
materiat-
ow i
wyposaze
-nia

cechy
dowodu
ksiegowego
zgodnie z 8 5
Zarzdzenia
Nr 163/07
Prezydenta
Miasta
Dabrowy
Gorniczej

w sprawie :
Instrukcji
obiegu
dokumentow
finansowo
ksiggowych
w UM w DG

1.Okrslenie potrzeb
zakupu materiatow

i wyposaenia ha
potrzeby referatu
ewidenciji ludndci

2. Sprecyzowanie
wymaga w stosunku
do przedmiotu
zamoéwienia.

3. Analiza rynku

w formie rozmow
telefonicznych.

4. Sporadzenie
notatki stzbowej

z przeprowadzonego
badania rynku.

5. Wybér
najkorzystniejszych
ofert.

6. Przygotowanie
zgloszenia
wydatkowania
srodkoéw publicznych
0 wartgci ponizej
6.000 Euro do Biura
Koordynacji
ZamoOwieh
Publicznych i Opinii
Prawnych

7. Sprawdzenie
zgtoszenia wydatkow
pod wzgkdem ustawy|
PZP przez Biuro
Koordynacji
ZamoOwieh
Publicznych i Opinii
Prawnych

Od 7 do 30
dni
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8. Skierowanie
sprawdzonego
zgloszenia do
akceptacji przez
Prezydenta Miasta

i Sekretarza Miasta.
9. Wpisanie
zgloszenia do Rejestr
Wydatkowania
Srodkéw pontej

6 000 Euro .

10. Realizacja
zamOwienia zgodnie
ze zgtoszeniem.

11. Opisanie faktury
zakupu zgodnie

z wymogami WB.
12. Przekazanie
faktury do Wydzialu
Ksiegowo-
Budzetowego celem
zaptaty.
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Biuro Dowodow Osobistych i Paszportéw

acznik Ratl7 do Zargdzenia Nr 383/07
PM DG z dnia 13. 06. 2007 r.

GROMADZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH

Lp| Nazwa zadania Czynnéci Odpowiedzialny| Zrddto dochodu Klasyfikacja Czas
zwigzane z za realizacg budzetowa | wykonywania
gromadzeniem poszczegoblinyct
srodkow czynnasci
1. |Wydawanie 1. przyjecie wniosku | Kierownik Biura Optata za wydanie 1. przykcie
dowodéw o wydanie dowody powoddw dowodu osobistego dz.750 wniosku o
: osobistego : zgodnie z rozdz.75011 wydanie dowodu
osobistych 2. wymog wniesienial .OSObIStyCh ., |rozporadzeniem RM z |§ 2360 lub paszportu
optaty za wydanie ' Paszportqv dnia 30.11.2000 roku § 2350 trwa od
dowodu. oraz pracownic) (pz. u. z 2000 r., Nr 105 15-30 min
3. druk optaty pobieramerytoryczni p0z.1110 z pin. zm.)
sie na stanowisku zgodnie y, > wvdanie
6lub7wBOI | zakresem dowodu lub
4. oplag, uiszcza s CZyNnNGcCi paszportu do 30
w kasie Urzdu lub dni
na wskazany '
rachunek bankowy
5. potwierdzenie
dowodu wptaty
dopina st do
whniosku o wydanie
dowodu osobistegp
2. |Udostpnianie 1.przygcie wniosku | Kierownik Biura| Optata za
danych ze zbioréw|  © udzielenie Dowoddéw potwierdzenie danychdZ-750 od 15 minut dd
archiwum dowodéy _ 'nformacii Osobistych ewidencyjnych rozdz.75011 3-ch dniw
2. udzielenie § 0690
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publicznej na
stanowisku nr 7
Wydziatu
Ksiggowo-
Budzetowego

3. uiszczenie optat
w kasie urzdu

4. odnotowanie

<

faktu dokonania

osobistych informacji za optat |i Paszportow |pobierana na zaleznosci od
3.druk optaty pobieragraz pracownic)podstawie: zrodia
S'?N”a ;thOW'Sk” 6. merytoryczni pozyskiwania
4.0ptat reguluje s w zgodnie Z ggngé%djgggﬁgﬂki " informac;ji
kasie uredu lub na |Zakresem i wsoKEs oplat
wskazane konto czynngci igrm;mﬁie (Ijggyach
bankowg . ze zbioréw
S. potwierdzenie meldunkowych, zbioru
ij.‘aty dopina sj do Pesel oraz ewidencji
wniosku wydanych i utraconych
dowodow osobistych orag
warunkow i sposobdw igh
wnoszenia (Dz.U. z 2002
r., Nr 62 poz.564)

.|Udostpnianie 1. przyjecie Pracownicy Pobieranie optaty _
informacji wnioskuo  Imerytoryczni  |zgodnie z Dz.750 Ohddsq min do 3-
publiczne; i“ncf'grsrigré'.ie”'e zgodnie 7 Zarzdzeniem Nr R0zdz.75023 ;alegé(‘;véci od

publicznjej zakresem 143/03 Prezydenta |8 0970 rodzaju
2. wydruk CZyNnNGcCi Miasta z dnia zadanych

potwierdzenia 26.03.2003 . informacji

wniesienia

optaty za

udostpnienie

informacji
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optaty za
udostpnienie
informacji
publicznej

w aktach sprawy.
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Biuro Jakosci, Obstugi Prezydenta i Rady Miejskigj
Wykaz procesow dot. wydatkowania&rodkow publicznych

Zakznik Nr 18 do Zargdzenia Nr 383/07
PM DG zianl3. 06. 2007 r.

Nr Nazwa zadania| Okrdlenie cech | Osoby Osoby Czynnoéci zwigzane Czas wykonywania Osoby Osoby Okreslenie
zada dowodu odpowiedzial- | odpowiedzial- |z ponoszonym wydatkiem poszczegdlnych upowaznione | kontroluj ace | symboli
nia ksiggowego ne ne CZyNnnaoscCi do prawidto- klasyfikaciji
za kontrole za kontrole wydatkowania | wosé budzetowej
merytoryczng | formalno- srodkow wydatkowa-
rachun. finansowych | nia srodkow
publicznych
I Przygotowanie | Dowdd ksggowy —| Kierownik BPR| Sekretarz 1. Ustalenie podstawy naliczania dietad.1 po ukazaniuesi Kierownik BPR | Kierownik BPR| 750
wyptat diet wewretrzny. lub Miasta na dany rok butkbtowy. Ustawy Budetowej Administracja
radnym Pisemne polecenie upowaniony 2. Okreslenie przez Przewodnigeego| ad.2 od 1 - 15 wyznaczony | Publiczna
i wyplaty diet pracownik BPR Rady Miejskiej wysokéci diet na stycznia danego pracownik WB | 75022Rady
Przewodnicza- |,Wykaz nalenych | zgodnie dany rok budetowy zgodnie roku Gmin ( miast i
cym Zarzadéw | diet dla radnych i | z zakresem z Uchwah Nr XXXIV/630/2000 Rady Gtéwny miast na
Jednostek Przewodniczcych | czynnaci Miejskiej w Dabrowie Gérniczej Ksiggowy prawach
Pomocniczych |Jednostek z dnia 25.10.2000 r. w sprawie: powiatu)
Pomocniczych” przyjecia regulaminu okrdajacego Prezydent 3030Ra&zne
zasady wyptat diet radnym, czlonkom Miasta lub wydatki na
cechy dowodu komisji spoza Rady i upowaniony |rzecz os6b
ksiegowego przewodniczcym zaradow jednostek pracownik fizycznych
zgodnie z 85 pomocniczych i uchylenia uchwaly Nr

Zarzdzenia Nr
163/07 Prezydentg
Miasta Dibrowy
Gorniczej z dnia
22.02.2007r.

w sprawie:
Instrukcji obiegu
dokumentow
finansowo -
ksiegowych

w Urzedzie
Miejskim w DG

XV/316/99 z dnia 23.09.1999 r.
W sprawie ,przygcia regulaminu
okreslajacego zasady wyptat diet
i zwrotu kosztow podrdy radnym,
cztonkom komisji spoza rady

i przewodnicacym zaradow
jednostek pomocniczych”.

3. Sprawdzenie list obec#r

Z posiedza komisji i sesji po
zakaiczeniu kadego miesica.

4. Naniesienie nieobeckd radnych
na druk ,Wyliczenie diet”.

ad.pkt3 -7
1 dzié

5. Zaparafowanie sprawdzonych list]

262




obecndci.

6. Naliczenie diet.

7. Naniesienie kwot na druki do
wyptaty w rozbiciu na konto

i w gotéwece.

8. Przediaenie do Wydz. Kgigowo-
Budzetowego pisemnego polecenia
wyptaty diet dla radnych i PZJP
opisanego na odwrocie pod wadgm
merytorycznym.

9. Odhiér opisanego polecenia ad. pkt9-11
wyptaty diet przez Wydziat Ksgowo na bigaco
-Budzetowy.
10. Zatwierdzenigrodkéw do
wyptaty przez Prezydenta.
11. Przekazanie polecenia wypfaty
diet dla radnych i PZJP do Wydziaiy
Ksiegowo - Budetowego celem
zaptaty.
Szkolenia
Il 1. Szkolenie o | Oferta szkolenia | Kierownik BPR| Sekretarz 1 Wyznaczenie przez Kierownik BPR| Kierownik BPR| 750
wartosci do | traktowana jako | lub Miasta Przewodnicacego Rady Miejskiegj Administracja
2.000,00 zt — | faktura lub upowaniony radnego- radnych  zgodnie e Kierownik Publiczna
w przypadku rachunek pracownik BPR| specyfila otrzymanej oferty. Biura 75022Rady
szczegolnej zgodnie 2. Przygotowanie zgloszenia ad.2 1dzie Koordynacji Gmin ( miast i
specyfiki cechy dowodu Z zakresem wydatkowaniarodkéw publicznych Zamoéwieh miast na
szkolenia KSieOOWE0 czynnaci 0 wartgci ponizej 6.000 EURO do Publicznych i | prawach
i braku Qg ; g§ 5 Biura Koordynacji Zamoéwie Opinii powiatu)
kontrofert na zgodnie z Publicznych i Opinii Prawnych. Prawnych 4300Zakup
Zarzadzenia Nr . . .
rynku i 3. Dokonanie formalnego sprawdzep&d.3 do 2 dni ustug
163/07 Prezydents k i datkowrodkow Sekretarz ozostalych
Miasta Dibrowy Zgroszenia wydatkow ! : P Y
P ; publicznych przez Biuro Koordynacijj Miasta
Gorniczej z dnia Zamowie : SN
22 02.2007r. amowier Publicznych i Opinii
w sprawie: Praw_nych. _ . _ wyznaczony
Instrukej (Sbiegu 4, Sklerowanlg zgtoszenia do ad.4 do2dni pracownik WB
dokumentéw P(ezydenta Mle}sta oraz Sgkretarza ]
finaANSOWo - Miasta sprawujcego nadzér nad Gtéwny
. Biurem Jakéci, Obstugi Prezydenta Ksiegowy
ksiegowych

i Rady Miejskiej — celem
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w Urzedzie
Miejskim w DG

zatwierdzenia.

5. Po dokonaniu rejestracji zgtoszer
w Biurze Koordynacji Zamowie
Publicznych i Opinii Prawnych —
wpisanie danych do rejestru
wydatkowaniarodkéw publicznych
do kwoty 6000 EURO.

6. Przedigenie do Biura Koordynacj
Zamowier Publicznych i Opinii
Prawnych opisanej numerem
zgtoszenia i ostemplowanej do zapt
(po sprawdzeniu pod wzglem
merytorycznym) oferty szkolenia lub
zgloszenia uczestnictwa —
traktowanych jako faktura lub
rachunek - celem dokonania
odpowiedniej adnotacji a naphie
przekazanie do zaptaty do Wydz.
Ksiggowo-Budetowego

7. Po otrzymaniu faktury nagiuje
pisemne potwierdzenie wykonania
ustugi na jej odwrocie i przekazanie
do Wydziatu Ks¢gowo-Bud.etowego
8. Odbiér opisanej faktury przez
Wydziat Kskgowo -Bucdetowy.

9. Zatwierdzenigrodkow do wyplaty
przez Prezydenta.

10. Przekazanie faktury do Wydziat
Ksiegowo - Budetowego celem
Zapiaty.

iad.5 1 dzig

ad.6 1dze

aty

ad.7 1dzie

ad. 8 -10
na bizco

Prezydent
Miasta lub
upowaniony
pracownik

2. Szkolenie
o wartosci do
2.000,00 zt.
w przypadku
konieczndci
rozeznania
rynku
potencjalnych

Oferta szkolenia
traktowana jako
faktura lub
rachunek

cechy dowodu
ksiegowego
zgodnie z 8§ 5

Kierownik BPR
lub
upowaniony
pracownik BPR
zgodnie

z zakresem
czynnaci

Sekretarz
Miasta

1. Wyznaczenie przez
Przewodniczcego Rady Miejskiej
radnego - radnych na szkolenie.
2. Okreslenie wymaga w stosunku dg
przedmiotu zaméwienia.

3. Dokonanie rozeznania rynku
potencjalnych wykonawcow.

pad. 2 -5
do 7 dni

4, Wybo6r wykonawcy wg okigonych

Kierownik BPR

Kierownik BPR

Kierownik
Biura
Koordynacji
ZamoOwier
Publicznych i
Opinii

750
Administracja
Publiczna
75022Rady
Gmin ( miasti
miast na
prawach
powiatu)
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wykonawcéw

Zarzmdzenia Nr
163/07 Prezydentd
Miasta Dibrowy
Gérniczej z dnia
22.02.2007r.

w sprawie:
Instrukcji obiegu
dokumentow
finansowo -
ksiegowych

w Urzedzie
Miejskim w DG

kryteriow wyboru.
5. Sporadzenie notatki sttbowej

Z przeprowadzonego badania rynku|.

6. Przygotowanie zgtoszenia
wydatkowaniarodkéw publicznych
0 wartaci ponizej 6.000 EURO do
Biura Koordynacji Zamowi@
Publicznych i Opinii Prawnych.

7. Dokonanie formalnego sprawdze
zgtoszenia wydatkowrodkdw
publicznych.

8. Skierowanie zgtoszenia do
Sekretarza Miasta spravigggo
nadzor nad Biurem Jakad, Obstugi
Prezydenta i Rady Miejskiej i
Prezydenta Miasta — celem
zatwierdzenia.

9. Po dokonaniu rejestracji zgtoszer
w Biurze Koordynacji Zamoéwie
Publicznych i Opinii Prawnych —
wpisanie danych do rejestru
wydatkowanigrodkéw publicznych
do kwoty 6000 EURO.

10. Przedtagenie do Biura
Koordynacji Zaméwié Publicznych i
Opinii Prawnych. opisanej numeren
zgloszenia i ostemplowanej do zapt
(po sprawdzeniu pod wzglem
merytorycznym) oferty szkolenia luh
zgloszenia uczestnictwa —
traktowanych jako faktura lub
rachunek - celem dokonania
odpowiedniej adnotacji a naphie
przekazanie do zaptaty do Wydzialy
Ksiegowo-Budetowego.

11 Po otrzymaniu faktury nagiuje
pisemne potwierdzenie wykonania
ustugi na jej odwrocie i przekazanig
do Wydzialu Ksggowo-

ad.6 1dzig
need.7 do 2 dni
ad.8 do 2 dni
iad.9 1dzig
ad.10 1 dzie
aty

ad.11 1 dzig

Prawnych

Sekretarz
Miasta

Gtowny
Ksiggowy

wyznaczony
pracownik WB

Prezydent
Miasta lub
upowaniony
pracownik

4300Zakup
ustug
pozostatych
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Budzetowego.

12.0dbiér opisanej faktury przez
Wydziat Kskgowo -Bucdetowy.

13. Zatwierdzenigrodkéw do
wyptaty przez Prezydenta Miasta.
14. Przekazanie faktury do Wydzia
Ksiegowo - Budetowego celem
zaptaty

ad.12 - 14
na bigaco

3. Szkolenia

W oparciu
0 zawarte

umowy

FAKTURA lub
RACHUNEK

cechy dowodu
ksiegowego
zgodnie z 8 5
Zarzdzenia Nr
163/07 Prezydentg
Miasta Dibrowy
Gorniczej z dnia
22.02.2007r.

w sprawie:
Instrukcji obiegu
dokumentow
finansowo -
ksiegowych

w Urzedzie
Miejskim w DG

Kierownik BPR
lub
upowaniony
pracownik BPR
zgodnie

z zakresem
czynnaci

Sekretarz
Miasta

1. Wyznaczenie przez
Przewodniczcego Rady Miejskiej
radnych na szkolenie lub zlecenie
organizacji szkolenia w okinym
terminie.

2. Okreslenie wymaga w stosunku doad. 2 - 5

przedmiotu zaméwienia.

3. Dokonanie rozeznania rynku
potencjalnych wykonawcéw.

4. Wyboér wykonawcy wg ok&onych
kryteriéw wyboru.

5. Sporadzenie notatki sktbowej

Z przeprowadzonego badania rynku|.

6. Przygotowanie zgtoszenia
wydatkowanigrodkéw publicznych
0 wartgci ponizej 6.000 EURO do
Biura Koordynacji Zamoéwie
Publicznych i Opinii Prawnych.

7. Przygotowanie umowy przez Biun
Jakaci, Obstugi Prezydenta i Rady
Miejskiej lub wykonawe zadania wg
wymaga Zamawiajcego.

8. Przediaenie do Biura Koordynacj
Zamowier Publicznych i Opinii
Prawnych zgtoszenia wydatkowanig
srodkéw publicznych wraz z umew
podpisan przez Kierownika Biura
Jakaci, Obstugi Prezydenta i Rady
Miejskiej i dohczonym rejestrem dat

do 7 dni

ad.6 1dzié

cad.7 1 dzig

ad.8-9
do 2 dni

wptywu i wyptywu uméw.

Kierownik BPR

Kierownik BPR

Kierownik
Biura
Koordynacji
ZamoOwier
Publicznych i
Opinii
Prawnych

Sekretarz
Miasta

Skarbnik
Miasta
Gtéwny
Ksiegowy

upowaniony
pracownik
wWB

Prezydent
Miasta lub
upowaniony
pracownik

750
Administracja
Publiczna
75022Rady
Gmin ( miast i
miast na
prawach
powiatu)
4300Zakup
ustug
pozostatych
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9. Biuro Koordynacji Zamowie
Publicznych i Opinii Prawnych.
dokonuje formalnego sprawdzenia
zgtoszeniarodkdéw publicznych.

10. Po sprawdzeniu zgloszenia
Biuro Jakdci, Obstugi Prezydenta
Rady Miejskiej kieruje umowwraz z
oswiadczeniem dysponentaodkow i
rejestrem dat wplywu i wyplyw
umow - do podpisu wg Kkolejidoi

okreslonej w Zaradzeniu Nr 2392/04

Prezydenta Miasta dbrowy
Gorniczej z dnia 25.08.2006 roku.
11 Przedtaenie zgtoszenia
wydatkowaniarodkéw publicznych

do kwoty 6000 EURO do Sekretarza

Miasta i Prezydenta Miasta — celem
zatwierdzenia.

12. Przekazanie zgloszenie
wydatkowaniarodkéw publicznych
do kwoty 6000 EURO wraz

Z podpisan umowy do Biura
Koordynacji Zaméwié Publicznych i
Opinii Prawnych celem dokonania
sprawdzenia umowy pod wzglem
zgodndci z ustaw i zaparafowania
jej przez Kierownika Biura.

13 Wpisanie danych do rejestru
umow, ugod i porozumieoraz
rejestru wydatkowanigrodkéw
publicznych do kwoty 6.000 EURO.
14. Realizacja zamdwienia zgodnie
zgtoszeniem i umow

15. Przedtaenie opisanej faktury lub
rachunku do Biura Koordynaciji
Zamoéwier Publicznych i Opinii
Prawnych celem dokonania
odpowiedniej adnotaciji.

16. Przekazanie ww. faktury lub

ad.10 zgodnie z
Zarzadzeniem

Nr 2392/06
Prezydenta Miasta
Dabrowy Gérniczej
z dnia 25.08.2006

ad.11 do 2 dni

ad.12 do 2 dni

e

ad.15- 16
1 dzié
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rachunku do Wydziatlu Ksgowo-
Budzetowego.

Uwaga:

W przypadku przekroczenia wastd
zamoOwienia — powiadomienie

o zaistniatym fakcie Sekretarza Mia
i Prezydenta Miasta z jednoczesnyn
poinformowaniem Biura Koordynacj
Zamowier Publicznych i Opinii
Prawnych.

W przypadku wykorzystania kwoty
mniejszej nt figurujaca w zgtoszeniu
i umowie poinformowanie o tym
fakcie Biura Koordynacji Zaméwie
Publicznych i Opinii Prawnych.

sta

17 Odbior opisanej faktury przez ad.17 - 19
Wydziat Kskgowo -Budetowy. na bigaco
18. Zatwierdzenigrodkéw do
wyptaty przez Prezydenta.
19. Przekazanie faktury do Wydziat
Ksiggowo - Budetowego celem
zaptaty.
1l Delegacie |BLANKIETY Kierownik BPR| Sekretarz 1. Wypisanie radnemu przez Kierownik BPR| Kierownik BPR| 750
Zwrot kosztéw | 1., Polecenie lub Miasta pracownika sekretariatu Administracja
podr&y wyjazdu upowaniony Przewodniczcego Rady Miejskiej upowaniony | Publiczna
krajowych i Stuzbowego” , pracownik BPR blankietu ,Polecenie wyjazdu pracownik 75022Rady
zagranicznych | 2. Polecenie zgodnie stuzbowego” lub ,Polecenia wyjazdy wB Gmin ( miast i
wyjazdu z zakresem stuzbowego poza granice kraju”. miast na
stwzbowego poza | czynndgci 2. Przekazanie wypetnionego ad. 2 Gtéwny prawach
granice kraju” blankietu polecenia wyjazdu na bieaco Ksiegowy powiatu)
stuzbowego
cechy dowodu Przewodnicacemu/Wiceprzewodnicz Prezydent 4410Podrée
ksiegowego acemu Rady Miejskiej do Miasta lub stuzbowe
zgodnie z 85 zatwierdzenia. upowaniony | krajowe
Zarzdzenia Nr 3.Wpisanie przez ww. pracownika |ad.3-7 pracownik
163/07 Prezydentg polecenia wyjazdu shbbowego do 2 dni 4420Podrée
Miasta Dibrowy rejestru i nadanie kolejnego numeru. stuzbowe

Gérniczej z dnia

4. Sprawdzenie pobytu sthowego.

zagraniczne
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22.02.2007r.

W sprawie:
Instrukcji obiegu
dokumentow
finansowo -
ksiggowych

w Urzedzie
Miejskim w DG

5. Sprawdzenie rachunku kosztow

podré&y (bilety, faktura za nocleg

i zalaczniki innych wydatkow)

6. Ostemplowanie i podpisanie

w miejscach pod wzgtlem

merytorycznym i zatwierdzagym.

7. Przekazanie blankietu polecenia

wyjazdu stibowego na terenie krajy

lub poza granice kraju wraz

z kompletem zakznikéw do

Wydziatu Ksegowo-Bud.etowego.

W przypadku polecenia wyjazdu

stuzbowego poza granice kraju

dodatkowo zajcznik okrélajacy:

- hazwisko i im¢ delegowanej osoby
i jej adres

- nr i seria paszportu

- termin wyjazdu

- daty i godziny przekraczania granic

(tam i z powrotem)
- Swiadczenia jakie zapewnia strona
polska i zagraniczna
- ilos¢ przystugujcych diet, ryczattow
i innych nalenosci wynikajacych z
obowizujacych przepiséw
Pobranie zaliczki na prasbe
radnego
1. Przedigenie wypetnionego
blankietuPolecenia wyjazdu
stuzbowegodo zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta.

2. Przekazanie zatwierdzonego drukad. 2 - 3

do kasy Wydziatu Wymiaru
Ewidencji i Egzekucji Podatkéw.
3. Pobranie zaliczki przez
delegowanego z kasy Wydziatu
Wymiaru Ewidencji i Egzekuciji
Podatkow.

4. Rozliczenie zaliczki po odbyciu

ad. 1 do 2 dni
do 2 dni
ad. 4 1 dzfe
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wyjazdu stibowego.
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Ustugi

transportowe
przewdz radnycl

Rady Miejskiej i
Mtodziezowej
Rady Miejskiej
na posiedzenia
wyjazdowe
komisji i
szkolenia

Dokument
ksiegowy -
nzewretrzny
FAKTURA

cechy dowodu
ksiegowego
zgodnie z 85
Zarzadzenia Nr
163/07 Prezydentd
Miasta Dibrowy
Gérniczej z dnia
22.02.2007r.

w sprawie:
Instrukcji obiegu
dokumentow
finansowo -
ksiegowych

w Urzedzie
Miejskim w DG

Kierownik BPR
lub
upowaniony
pracownik BPR|
zgodnie

z zakresem
CzZynnaGci

Sekretarz
Miasta

1. Okreslenie wymaga w stosunku d
przedmiotu zaméwienia.

2. Dokonanie rozeznania rynku
potencjalnych wykonawcéw.

3. Wybor wykonawcy wg oki&onych
kryteribw wyboru.

4. Sporzadzenie notatki sttbowe;j

Z przeprowadzonego badania rynku|.

5. Przygotowanie zgtoszenia
wydatkowanigrodkéw publicznych
0 wartgci ponizej 6.000 EURO do
Biura Koordynacji Zamoéwie
Publicznych i Opinii Prawnych.

6. Przygotowanie umowy przez Biun
Jakaci, Obstugi Prezydenta i Rady
Miejskiej lub wykonawe zadania wg
wymaga Zamawiajcego.

7. Przedtgenie do Biura Koordynac
Zamowier Publicznych i Opini

pad. 1 -4

do 10 dni
ad. 5 1 dzie
cad. 6 1 dzie
iad. 7 -8

do 2 dni

Prawnych zgtoszenia wydatkowania

srodkéw publicznych wraz z umaw

podpisan przez Kierownika Biura

Jakaci, Obstugi Prezydenta i Rag

Miejskiej i dolczonym rejestrem dat

wptywu i wyptywu uméw.

8. Biuro Koordynacji Zamowie
Publicznych i Opinii Prawnych
dokonuje formalnego sprawdzenia
zgtoszeniarodkow publicznych.

9. Po sprawdzeniu zgtoszenia — Biu
Jakaci, Obstugi Prezydenta i Rady
Miejskiej kieruje umow wraz

z agwiadczeniem dysponen
srodkéw i rejestrem dat wplyw|
i wyptywu umow - do podpisu w
kolejndsci okreslonej w Zaradzeniu
Nr 2392/06 Prezydenta Mias
Dabrowy Gorniczej z dnia 25.08.20

1y

rad. 9 zgodnie

z Zaradzeniem Nr
2392/06 Prezydents
tdMiasta Dabrowy
UGOrniczej z dnia
025.08.2006 roku

ta

154

D6

Kierownik BPR

Kierownik BPR

Kierownik
Biura
Koordynacji
Zamowier
Publicznych i
Opinii
Prawnych

Sekretarz
Miasta

Skarbnik
Miasta

upowaniony
pracownik
wWB

Gtéwny
Ksiegowy

Prezydent
Miasta lub
upowaniony
pracownik

750
Administracja
Publiczna
75022Rady
Gmin ( miast i
miast na
prawach
powiatu)
4300
ustug
pozostatych

Zakup
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roku.
10. Przedtaenie zgtoszenia
wydatkowanigrodkéw publicznych

do kwoty 6000 EURO do Sekretarza

Miasta i Prezydenta Miasta — celem
zatwierdzenia.

11 Przekazanie zgloszenia
wydatkowaniarodkéw publicznych
do kwoty 6000 EURO wraz

Z podpisaa umowa do Biura
Koordynacji Zaméwié Publicznych i
Opinii Prawnych celem dokonania
sprawdzenia umowy pod wzglem
zgodndci z ustawy i zaparafowania
jej przez Kierownika Biura.

12. Wpisanie danych do rejestru
umow, ugod i porozumieoraz
rejestru wydatkowanigrodkow
publicznych do kwoty 6.000 EURO.
13. Realizacja zamOwienia zgodnie
ze zgtoszeniem i umaw

ad. 10

ad. 11
ad. 13-14
1 dzié

- pisemne zglaszanie wykonawcy

zapotrzebowania na wyjazd radnych
- wykonanie ustugi we wskazanym
terminie,

- przekazanie do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego faktury
opisanej na odwrocie numerem

umowy i ostemplowanej do zaptaty po

sprawdzeniu pod wzgillem
merytorycznym oraz z odpowiedni
adnotacj Biura Koordynacji
Zamoéwier Publicznych i Opinii
Prawnych.

14. Wpisanie danych faktury do
rejestru umow finansowanych nie
jednorazowo i rejestru wydatkow
finansowych.

15.Odbiér faktury opisanej przez

ad.15-17

do 2 dnj

do 2 dni
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Wydziat Kskgowo -Budietowy. na bigaco
16. Zatwierdzenigrodkéw do
wyptaty przez Prezydenta.
17.Przekazanie faktury do Wydziatl
Ksiegowo - Budetowego celem
zaptaty
Wynagrodzenia | Dowod ksegowy —| Kierownik BPR| Sekretarz 1. Okreslenie przez Przewodnigzego Kierownik BPR| Kierownik BPR| 750
bezosobowe | zewrgtrzny lub Miasta Rady Miejskiej zakresu zlecanego Administracja
wyptacane na | FAKTURA lub | upowaniony zadania do wykonania np. Kierownik Publiczna
podstawie RACHUNEK pracownik BPR przeprowadzenie szkolenia, Biura 75022Rady
umowy zlecenia zgodnie sporzdzenie operatu Koordynacji Gmin ( miasti
cechy dowodu Z zakresem szacunkowego przez biegtego, itp. Zamoéwier miast na
ksiegowego czynnaci 2. Okreslenie wymaga w stosunku doad. 2 — 5 Publicznychi | prawach
zgodnie z 85 przedmiotu zamowienia. do 7 dni Opinii powiatu)
Zarzadzenia Nr 3. Dokonanie rozeznania rynku Prawnych 4170
163/07 Prezydentd potencjalnych wykonawcow. Wynagrodze-
Miasta Dibrowy 4., Wyboér wykonawcy wg okidonych Sekretarz nia
Gorniczej z dnia kryteriéw wyboru. Miasta bezosobowe
22.02.2007r. 5. Sporadzenie notatki sktbowej
w sprawie: Z przeprowadzonego badania rynkul. Skarbnik
Instrukcji obiegu 6. Przygotowanie zgtoszenia ad. 6 1 dzie Miasta
dokumentéw wydatkowanigrodkéw publicznych
finansowo - 0 wartgci ponizej 6.000 EURO do upowaniony
ksiegowych Biura Koordynacji Zamoéwie pracownik WB
w Urzedzie Publicznych i Opinii Prawnych.
Miejskim w DG 7. Przygotowanie umowy przez Biurcad. 7 1 dzie Gtéwny
Jakaci, Obstugi Prezydenta i Rady Ksiegowy
Miejskiej lub wykonawe zadania wg
wymaga Zamawiajcego. Prezydent
8. Przedigenie do Biura Koordynacji ad. 8 — 9 Miasta lub
Zamowier Publicznych i Opinii do 2 dni upowaniony
Prawnych zgtoszenia wydatkowanig pracownik

srodkoéw publicznych wraz z umew
podpisan przez Kierownika Biura

Jakaci, Obstugi Prezydenta i Rady
Miejskiej i dohczonym rejestrem dat
wptywu i wyptywu uméw.

9. Biura Koordynacji Zamowie
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Publicznych i Opinii Prawnych
dokonuje formalnego sprawdzenia
zgtoszeniarodkdéw publicznych.

10. Po sprawdzeniu zgtoszenia —
Biuro Jakdci, Obstugi Prezydenta i
Rady Miejskiej kieruje umowwraz z
o$wiadczeniem dysponenfeodkow i
rejestrem dat wptywu i wyptywu
umow - do podpisu wg kolejdoi
okreslonej w Zaradzeniu Nr 2392/06
Prezydenta Miasta dbrowy
Gorniczej z dnia 25.08.2006 roku.
11 Przedtaenie zgtoszenia
wydatkowaniarodkéw publicznych
do kwoty 6000 EURO do Sekretarzg
Miasta i Prezydenta Miasta — celem
zatwierdzenia.

12 Przekazanie zgloszenia
wydatkowaniarodkéw publicznych
do kwoty 6000 EURO wraz

Z podpisaa umowa do Biura
Koordynacji Zaméwié Publicznych i
Opinii Prawnych celem dokonania
sprawdzenia umowy pod wzglem
zgodndci z ustaw i zaparafowania
jej przez Kierownika Biura.

13. Wpisanie danych do rejestru
umow, ugod i porozumieoraz
rejestru wydatkowanigrodkow
publicznych do kwoty 6.000 EURO.
14. Realizacja zamOwienia zgodnie
ze zgtoszeniem i umaw

ad. 10 zgodnie

z Zaradzeniem Nr
2392/06 Prezydenta
Miasta Dybrowy
Gorniczej z dnia
25.08.2006 roku

ad. 11 do 2 dni

1|

ad. 12 do 2 dni

VI.

Skiadka do
Ogolnopolskiej
Federacji
Mtodziezowych
Samorzdow
Lokalnych

Dowdd ksegowy —

zewretrzny
FAKTURA

cechy dowodu
ksiegowego

Kierownik BPR
lub
upowaniony
pracownik BPR
zgodnie

z zakresem

Sekretarz
Miasta

Zgodnie z Uchwat Nr LVI1/979/2002
Rady Miejskiej w Dbrowie Gornicze
Z dnia 22 maja 2002 r. w spraw
powotania  Mitodzieowej Rady
Miejskiej w Dabrowie Gorniczej ora

N

z Uchwah Nr 02/Ill/03 Zaradu

Kierownik BPR

Kierownik BPR

upowaniony
pracownik
WB

750
Administracja
Publiczna
75022Rady
Gmin ( miast i
miast na
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zgodnie z 8 5
Zarzdzenia Nr
163/07 Prezydentd
Miasta Dibrowy
Gorniczej z dnia
22.02.2007r.

w sprawie;
Instrukcji  obiegu
dokumentow
finansowo g
ksiegowych

w Urzedzie
Miejskim w DG

czynnaci

Ogodlnopolskiej Federag
Mtodziezowych Samorgdéw
Lokalnych z dnia 28.04.2003

w sprawie: przyjcia Gminy Dybrowa

Gornicza do Ogdlnopolskiej Federagji

Mtodziezowych Samoradéw
Lokalnych - opfacana jest rocz
sktadka cztonkowska.

1. Opisanie otrzymanej faktury pod
wzgledem merytorycznym.

2. Przekazanie ostemplowanej faktu
do zaptaty do Wydziatu Kejowo-
Budzetowego.

3. Odhiér faktury opisanej przez
Wydziat Kskgowo -Bucdetowy.

4. Zatwierdzenigrodkow do wyplaty
przez Prezydenta.

5. Przekazanie faktury do Wydziatu
Ksiggowo - Budetowego celem
zaptaty

Cji

na

ad.1-2
do 2 dni

ry

ad.3-5
na bigaco

Gtéwny
Ksiegowy

Prezydent
Miasta lub
upowaniony
pracownik

prawach
powiatu)
4430
optaty

i sktadki

Ré&ne
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Biuro Informatyzaciji Urz

Woydatki bie zace do 6.000 euro

edu

Wydatkowanie s$rodkdéw publicznych

Zalacznik Nr 19 do Zargdzenia Nr 383/07

PM DG z dnia 13. 06. 2007 r.

Osoby Osoby
Pracownicy przygotowuj ace kontroluj ace
zobowi gzani Czas wykonywania dokumenty do i Okre slenie
Lp. Nazwa zadania Cechy dowodoéw do ich sprawdzenia Czynno $ci zwi gzane poszczegblnych wydatkowania zatwierdzaj ace symboli
ksi egowych pod wzgl edem z ponoszonym wydatkiem czynno sci $srodkow prawidiowo $¢ klasyfikacji
merytorycznym finansowych wydatkowania bud zetowej
zgodnie z $rodkow
harmonogramem publicznych
1. Faktura Inspektor 1. dokonanie wyboru oferty (w oparciu o | 1. 2 godziny Kierownik Biura Dz. 750
84210 -okreslenie rodzaju (zgodnie z zakresem | uzyskane informacje drogg 2.1 godzina Inspektor (Administracja
(zakup dowodu i jego numeru czynnosci stuzbowych | telefoniczng, e-mail, fax) 3.- publiczna)
materiatéw identyfikacyjnego, pracownika) 2. przygotowanie zgtoszenia 4.1 godzina (zgodnie
i wyposazenia) - okreslenie stron wydatkowania srodkéw publicznych o 5. - z zakresem Rozdziat
(nazwy, adresy) wartosci ponizej 6000 euro, uzyskanie 6. - czynnosci 75023 (Urzedy
§ 4300 dokonujacych operaciji akceptacji Kierownika Biura Koordynacji stuzbowych gmin /miast i miast
(zakup ustug gospodarczej, Zamowien Publicznych i Opinii pracownika) na prawach
pozostatych - opis operacji oraz jej Prawnych oraz Prezydenta Miasta powiatu/)
wartosc, 3. wplyw faktury do Wydziatu Ksiegowo
- data dokonania - Budzetowego 84210
84350 operacji oraz data 4. opisanie faktury, zakwalifikowanie (zakup materiatéw

(zakup ustug
dostepu do sieci
Internet)

§ 4750
(zakup
akcesoriéw
komputerowych,
w tym programéw
i licencji)

do 2.000 zt

sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy
dowodu oraz osoby,
ktérej wydano lub od
ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

- stwierdzenie
sprawdzenia

i zakwalifikowania
dowodu do ujecia

w ksiegach
rachunkowych przez
wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach
rachunkowych
(dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej
za te wskazania

wydatku do danego Dziatu, Rozdziatu

i § oraz sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym w Biurze Informatyzacji
Urzedu,

5. zarejestrowanie faktury w Biurze
Koordynacji Zaméwien Publicznych

i Opinii Prawnych

6. przekazanie faktury do Wydziatu
Ksiegowo- Budzetowego

i wyposazenia)

§ 4300
(zakup ustug
pozostatych

§4350
(zakup ustug
dostepu do sieci
Internet)

§ 4750
(zakup akcesoriow
komputerowych,
w tym programéw
i licencji)
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§4210
(zakup
materiatdw
i wyposazenia)

§ 4300
(zakup ustug
pozostatych)

§4350
(zakup ustug
dostepu do sieci
Internet)

§ 4750
(zakup
akcesoriow
komputerowych,
w tym programéw
i licencji)

powyzej 2.000 zt

Faktura, rachunek

- okreslenie rodzaju
dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego,

- okreslenie stron
(nazwy, adresy)
dokonujacych operaciji
gospodarczej,

- opis operacji oraz jej
wartosc,

- data dokonania
operacji oraz data
sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy
dowodu oraz osoby,
ktérej wydano lub od

ktorej przyjeto sktadniki

aktywow,

- stwierdzenie
sprawdzenia

i zakwalifikowania
dowodu do ujecia

w ksiegach
rachunkowych przez
wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach
rachunkowych
(dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej
za te wskazania

Inspektor

(zgodnie z zakresem
czynnosci stuzbowych
pracownika)

1. dokonanie wyboru oferty (w oparciu
0 uzyskane informacje droga
telefoniczna, e-mail, fax)

2. przygotowanie zgtoszenia
wydatkowania srodkéw publicznych

0 wartosci ponizej 6000 euro, uzyskanie
akceptacji Kierownika Biura Koordynacji
Zamowien Publicznych i Opinii
Prawnych oraz Prezydenta Miasta

3. sporzadzenie Umowy

4. zarejestrowanie umowy w Biurze
Koordynacji Zaméwien Publicznych

i Opinii Prawnych

5. wypisanie O$wiadczenia dysponenta
0 zabezpieczeniu srodkéw publicznych
na realizacje zadania i okreslenie
klasyfikacji budzetowej,

6. podpisanie umowy przez Radce
Prawnego, Skarbnika Miasta,
Prezydenta Miasta - zgodnie

z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta

7. realizacja umowy, przeprowadzenie
kontroli realizacji umowy oraz odbiér
przedmiotu umowy

8. wpltyw faktury/ rachunku do Wydziatu
Ksiegowo - Budzetowego

9. opisanie faktury/ rachunku,
zakwalifikowanie wydatku do danego
Dzialu, Rozdzialu i § oraz sprawdzenie
pod wzgledem merytorycznym w Biurze
Informatyzacji Urzedu

10. przekazanie faktury/ rachunku do
Wydziatu Ksiegowo- Budzetowego

1. 2 godziny
2.1 godzina
3. 2 godziny
4. -
5. -
6. -
7.3 godziny
8. -

9. 1 godzina
10. -

Inspektor
(zgodnie
z zakresem
€zynnosci
stuzbowych
pracownika)

Kierownik Biura

Dz. 750
(Administracja
publiczna)

Rozdziat
75023 (Urzedy
gmin /miast i miast
na prawach
powiatu/)

§ 4210
(zakup materiatéw
i wyposazenia)

§ 4300
(zakup ustug
pozostatych)

§4350
(zakup ustug
dostepu do sieci
Internet)

§ 4750
(zakup akcesoriow
komputerowych,
w tym programoéw
i licenciji)
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Wydatki bie zace powy zej 6.000 euro

Osoby
Pracownicy przygotowuj ace Osoby Okreslenie
zobowi gzani Czas dokumenty do kontroluj ace symboli
Lp. Nazwa zadania Cechy dowodéw ksi egowych doich Czynno $ci zwi gzane z ponoszonym wykonywania wydatkowania i zatwierdzaj ace klasyfikacji
sprawdzenia wydatkiem poszczegdinych srodkow prawidtowo $¢é bud zetowej
pod wzgl edem czynno sci finansowych wydatkowania
merytorycznym zgodnie z srodkow
harmonogramem publicznych
1. przygotowanie wniosku do Prezydenta
1. Faktura Inspektor Miasta o powotanie komisji przetargowej oraz | 1.1 godzina Kierownik Biura Dz. 750
- okreslenie rodzaju dowodu i jego przekazanie go do Biura Koordynacji 2.3dni Inspektor (Administracja
84270 numeru identyfikacyjnego, (zgodnie Zamowien Publicznych i Opinii Prawnych 3.- publiczna)
(zakup ustug - okreslenie stron (nazwy, adresy) z zakresem 2. opracowanie Specyfikacji Istotnych 4. 2 godziny (zgodnie z
remontowych) dokonujacych operacji gospodarczej, czynnosci Warunkéw Zaméwienia oraz zatwierdzenie 5. 3 godziny zakresem Rozdziat
- Opis operacji oraz jej wartose¢, stuzbowych projektu umowy przez Radce Prawnego, 6. 2 godziny czynnosci 75023
§4300 - data dokonania operacji oraz data pracownika) 3. ogtoszenie postepowania przetargowego, 7. 1 dzien stuzbowych (Urzedy gmin
(zakup ustug sporzadzenia dowodu, 4. komisyjne otwarcie ztozonych ofert przez 8. 3 godziny pracownika) /miast i miast
pozostatych) - podpis wystawcy dowodu oraz osoby, wykonawcow oraz ich sprawdzenie pod 9. - na prawach
ktorej wydano lub od ktorej przyjeto katem zgodnosci z SIWZ 10. - powiatu/)
sktadniki aktywow, 5. Komisyjna ocena ofert i wybor 11. -
§ 4750 - stwierdzenie sprawdzenia i najkorzystniejszej 12. 3 godziny 84270
(zakup zakwalifikowania dowodu do ujecia w 6. sporzadzenie protokotu przetargowego 13. - (zakup ustug
akcesoriow ksiegach rachunkowych przez i zatwierdzenie go przez Prezydenta Miasta 14. 1 godzina remontowych)
komputerowych, | wskazanie miesigca oraz sposobu 7. zawiadomienie oferentéw o rozstrzygnieciu | 15. -
w tym ujecia dowodu w ksiegach przetargu §4300
programow i rachunkowych (dekretacja), podpis 8. sporzadzenie Umowy (zakup ustug
licencji) osoby odpowiedzialnej za te wskazania 9. zarejestrowanie umowy w Biurze pozostatych)
Koordynacji Zamoéwien Publicznych i Opinii
86060 Prawnych
(wydatki na 10. wypisanie Oswiadczenia dysponenta § 4750
zakupy 0 zabezpieczeniu $rodkéw publicznych na (zakup
inwestycyjne realizacje zadania i okreslenie klasyfikacji akcesoriow
jednostek budzetowej komputerowyc
budzetowych) 11. podpisanie umowy przez Radce h, w tym
Prawnego, Skarbnika Miasta, Prezydenta programow i
powyzej Miasta - zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta licencji)
6.000 euro Miasta
12. realizacja umowy, przeprowadzenie 86060
kontroli realizacji umowy oraz odbiér (wydatki na
przedmiotu umowy zakupy
13. wptyw faktury do Wydziatu Ksiegowo - inwestycyjne
Budzetowego jednostek
14. opisanie faktury, zakwalifikowanie budzetowych)

wydatku do danego Dziatu, Rozdziatu i § oraz
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
w Biurze Informatyzacji Urzedu

15. przekazanie faktury do Wydziatu
Ksiegowo- Budzetowego
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Gromadzenie s$rodkéw publicznych

Osoby
Czas przygotowuj ace ] Okreslenie
Lp. Nazwa zadania Czynno $ci zwi gzane wykonywania dokumenty Zrédto dochodu symboli klasyfikacji
z dochodem poszczegblnych konieczne do bud zetowej
czynno sci gromadzenie
$srodkéw
finansowych
1.wptyw pisma w sprawie checi zakupu SIWZ przez
1. Sprzedaz dana firme suma wszystkich Inspektor Dz. 750
Specyfikacji 2.wystawienie faktury na dang firme czynnosci — 2 (zgodnie Sprzedaz Rozdziat 75023
Istotnych 3.wptacenie przez firme w kasie UM wskazanej godziny z zakresem SIwz § 0690
Warunkéw kwoty lub dokonanie przelewu na konto UM czynnosci
ZamoOwienia 4. przekazanie firmie SIWZ (osobiscie lub stuzbowych

przestanie pocztg)

pracownika)
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Urzad Stanu Cywilnego

Zajcznik Nr 20 do Zargdzenia Nr 383/07

PM DG z dnia 13. 06. 2007 r.

Nr zadania| Nazwa 1.zatwierdzajcy pod | Czynngci zwiazane z Osoba realizaca | Osoba odpowiedzialna| Osoba kontrolujca Czas realizacji Klasyfikacja
budzet. zadania wzgledem ponoszonym wydatkiem. | Czynndci. do wydatkowania wydatkowanie budzetowa.
merytorycznym. srodkéw zgodnie z srodkéw publicznych
2.zatwierdzajcy pod harmonogramem
wzgledem formalno-
rachunkowym
1. Zadania Zarzadzenie 1.Opracowanie planu Kierownik Kierownik, zasgpca kierownik 1. Zgodnie z 750-
wlasne PrezydentaMiasta jednostkowego wydatkow | pracownik USC z procedurami Administracja
gminy. nr 43/06 budzetowych na rok 2005r| zgodnie opracowania publiczna
Nagrody z dnia18.12.2006r. | ( do projektu bugetu z zakresem i sporadzania 75095 -
jubileuszowe | sprawie: gminy). czynnggci projektu uchwaty | Pozostata
dlg ) udzielenia przez 2.Przeka;an|e do _ pracov_vnlk usc budzetowej na dziatalng¢
mieszkacow Prezydenta Miasta akceptacji Prezydentowi | zgodnie dany rok. § 3030 —
Dabrowy Dabrowy Gémiczej Miasta. z zakresem 2. Do kaca roku. | Rézne
Gorniczej upowanien do 3.Zlozenie planu do czynnaci wydatki na
z okazji 100- dysponowania Wydziatu Kskgowo- kierownik rzecz osob
lecia urodzin | ¢odkami Budzetowego (3egz.) fizycznych.
i . publicznymi. 4.Pr;ypme do. realizaciji kierownik lub
dtugoletniego zatwierdzonej kwoty. zastpca

pozycia
makzenskiego.

Zgodnie z uktadem
wykonawczym bugetu
miasta na dany rok.
5.Zbieranie zgtoszeod
mieszkacow miasta dot.
Jubileuszu " Diugoletniegqg
pozycia makenskiego”

i 100-lecia Urodzin.
6.0Opracowywanie

i przekazywanie do
Wydziatu Kstgowo-
Budzetowego
harmonogramu realizaciji
wydatkéw kwartalnych,
mieskcznych oraz zmian
do harmonogramu.

pracownik USC
zgodnie

z zakresem
Czynnaci

pracownik USC
zgodnie

z zakresem
czynnaci

3.Caly rok

4.Raz w kwartale
oraz raz
W miesicu.
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4 5 8 9
7.Sporadzanie wnioskdw | pracownik USC zgodnie 5.Caly rok
dla 0s6b uprawnionych do | z zakresem czynioi — CO miesic
otrzymania medalu ,Za 6.Zgodnie z
dtugoletnie paycie zawiadomieniem
makzenskie” i przekazanie zeSlaskiego
do Urzedu
Slaskiego Urzdu Wojewodzkiego
Wojewaddzkiego. - W ciagu 7 dni
8.0dbiér medali &1. U.W. pracownik USC zgodni 7.Miesic przed
9.Sporadzenie listy z zakresem czyn#oi uroczystym
jubilatéw z danymi pracownik USC zgodnie odznaczeniem
osobowymi i kwog z zakresem czynsoi Jubilatow.
nagrody. 8.19.Przed
10.Sprawdzenie pod oddaniem do
wzglgdem merytorycznym. | kierownik lub zastpca Wydziatu
11.Zatwierdzenie do ksiggowo
wyptaty-podpis kierownika budzetowego.
lub zastpcy 10.0Ok.miesica
12.0ddanie listy do pracownik USC zgodnie przed
Wydziatu Kstgowo- z zakresem czynsoi uroczystym

Budzetowego.

13.0dbior pienidzy z kasy.
14.Sporzdzenie listy 0s6b,
ktore otrzymaj nagrod

i zebranie podpiséw
potwierdzagcych odbidr
pieniedzy.

15.0ddanie listy

z podpisami odbioru
pienigdzy do Wydziatu
Ksiegowo-Budetowego.

kierownik
pracownik USC zgodnie
z zakresem czyn#oi

pracownik USC zgodnie
z zakresem czynioi.

odznaczeniem.
11.Dzieh przed
uroczystym
odznaczeniem.
12. W dniu
odbioru
pieniedzy przez
Jubilatow.
13.Po odbiorze
pienigdzy przez
Jubilatéow.

280




Straz Miejska

Zgdznik Nr 21 do Zargdzenia Nr 383/07

PM DG z dnia 13. 06. 2007 r.

Gromadzenie srodkow publicznych
Nazwy Czas
Lp. planowanych Okreslenie niezlzdnych czynndci wykonywania Pracownik Wskazaniezrédet Klasyfikacja
do realizacji poszczegolinych odpowiedzialny uzyskania budzetowa
zadan czynnaci dochodow
- przyjecia na stan mandatow W zalénasci od | Z-ca
karnych odebranych llosci  bloczkow) K omendanta
iewodzki . czynng¢ ta trwa od SM
1. z Urzdu Wojewodzkiego; 45 min do 2 h. |
d i datow k h Dyzurni Strazg zgodnie
- Wy aVyanIe manda OW. arny? Wydanie i Wpisanie )./z. s y 7 UStaWO\Al
funkcjonariuszom za pokwitowaniem do zeszviu przazMiejskiej; _ : .
o \ yw p dziatalngcia Strazy
(druki scistego zarachowania ); dyzurnego trwa ok. Miejskiej
15 min.
_ _ funkcjonariusze
Nakladanie |- Przekazanie kopii mandatow Kazdemu Funl'<CJor_1a_r|u_sz_.e naktadaj
) karnych po skiczonej stabie straznikowi zajmuje| Stragy Miejskiej; grzywny
grzywien . T ta czynné¢ od ;
- dyzurnemu Stray Miejskiej; 10 - 20 mi W postaci
W postaci _min., datéw k h
daté w zalenosci od mandatow a,myc
mandatow ilosci  natazonych na sprawcow
karnych w  tym  dniu wykroczeh 754 75416
mandatow Dz. U.z1997r. 057
- przygcie i wpisanie mandatu do Ui ;
Eesiﬁtu P W zalénasci od Dyzuml _Strgz_y Nr 1:,1',3’. p_OZ. 77.9’
yi, losci  natazonych Miejskiej; Z paznigjszymi
mandatéw karnycli Zmianami
: . od 30 mindo 2 h. (Dz. U.z 2002 r Ni
- nastpnego dnia kopie . 1113, poz. 984
mandatow karnychys W zalenaici od | podinspektor ’ ' '
o ) oraz Dz. U. z 2003
sprawdzane poditem ilosci  natazonych | referatu ochrony © NI 130. poz. 1190
merytorycznym i wpisywane do mandatow karnych Obiektow v pzm' :
rejestru potwierdzeukarania od 30 mindo 2h. | Komunalnych ; paz. zm.
mandatem;
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przekazanie mandatow ddydziatu
Ksieggowo - Budetowego, Referatu
Rachunkowsci Jednostki;

- po zakaczeniu bloczka mandatoweg
wpisywana jest kwota stancewa
sung wszystkich nateonych
mandatéw karnych, stanowi to
kaicowe rozliczenie bloczka;

Czynnd¢ ta
zajmuje ok. 20 min

(@)

Sprawdzenie
wszystkich
zakaiczonych
bloczkéw oraz
koricowe ich
rozliczenie trwa ok.
8h

Zaskpca
Komendanta
Stragy Miejskie

Nad wyej opisam procedug kontrole sprawuje Zastpca

Komendanta Stey Miejskiej w kadym, momencie realizaciji.

2. | Sprzeda
SIWZ

wyliczenie ceny specyfikacji istotnych

warunkéw zamowienia zgodnie
z Zarzdzeniem Nr 1278/05
Prezydenta Miasta;

wystawiane faktury zakupu dla
Wykonawcy ubiegafego st

0 wykonanie zadania na podstawie,
ktorej interesant dokonuje wptaty na
rzecz gminy,

podpisanie faktury

Czynnaoié ta
zajmuje ok. 15
min.

W zalegnosci od
tego czy
Wykonawca
posiada swoj
numer
kontrahenta

w bazie danych
czy nie od

15- 30 min.
Sprawdzenie

i podpisanie
faktury ok. 10
min.

podinspektor
zgodnie

z zakresem
czynngci

Komendant
Stragy Miejskiej
lub
Zaskpca
Komendanta

Specyfikacja
istotnych
warunkow
zamowienia;

)

>

750 75023
069 100

Nad wyej opisamg procedug kontrole sprawuje Komendant Stéy Miejskiej lub Zasgpca Komendanta Sty Miejskiej
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Informacja o wszcgciu posgpowania publicznego ukazujegha tablicy ogtoszé w budynku Urzdu Miejskiego zgodnie z art. 40 ustawy Prawo
zamOwie publicznych oraz w Internecie na stronie Wdu Miejskiego.

Wydatkowanie s$rodkow publicznych przez Stra z Miejsk a

Lp. Nazwy planowanych do realizacji | Okreslenie cech Wskazanie Osobhy Klasyfikacja
zadan dowodoéw pracownikdw do | Czynnosci zwigzane z ponoszonym upowaznione do Osobhy budzetowa
ksiggowych ich sprawdzenia | wydatkiem wydatkowania kontroluj ace
pod wzgledem srodkow wydatkowanie
merytorycznym finansowych srodkéw
i formalno - publicznych
rachunkowym
Wydatki bie zace
Podpisanie umowy po
1. iiikzlé% v’i)/;a/(lzi\évi gc; T:gz]ioﬁthig?ngej Fak_turg VAT Kon_trola przez rozstrzygni etym post epowaniu _ Po kontroli 754 75416
realizujgca umowe | podinspektora przetargowym nast epuje zgodnie formalno _ § 4210
po przetargowg zgodnosci z art. 94 ust.1 ustawy prawo rachunkowej
przy dostawach przedmiotowej, zamoOwie n publicznych. oraz podpisaniu
2. Dostawa positkéw profilaktycznych . us{ugach . ceny, st’avykl : Faktury, ktére wptywajg bezposrednio do przez 754 75416
powtarzajacych sig | wysokosci dysponenta $rodkéw budzetowych lub Gléwnego Komendant § 3020
podatku VAT itp. | zostata przestana poczta na adres Ksiegowego lub
] Urzedu podle_ga_l takiej'same'zj kontroli fakture Zastepca
Oplata za dzierzawe studzienek Po kont_roll merytorycznej i technicznej tzn.: podpisuje Komendanta; 754 75416
3. teletechnicznych; merytorycznej - sprawdzenie czy wydatek zostat ujety § 4300
w kwartalnym harmonogramie wydatkow;
Komendant czas ok. 30 min. Prezvdent W przypadku
lub - jezeli wydatek zostat pominiety nalezy rez.y en nieobecno sci
Zastepca dokonac korekty w kwartalnym Miasta Komendanta
Komendanta; harmonogramig wydatkow; _ i jego Zast epcy
czas wykonania korekty ok. 30 min. :
< - P prawo podpisu
wyetavienia zg0dneg0 2 Zawarta umowa maja
V\./ przypadky . g)r/] terminem pfatnosci; Kierownicy
nieobecno $ci czas ok. 10 min. Referatow .
Komendanta i - sprawdzenie prau

jego Zast epcy
prawo podpisu
majq
Kierownicy
Referatow .

- sprawdzenie prawidtowosci wystawienia
faktury pod wzgledem technicznym tzn.:
prawidtowe wypetnienie wszystkich
danych;

czas ok. 15 min.

- sprawdzenie prawidtowosci wyliczen
matematycznych na fakturze, jezeli jest

wypisywana recznie;
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Kontrola
formalno -
rachunkowa
dokonywana
przez pracownika
WB.

czas od 15 do 30 min.

- przekazanie podpisanej faktury do
sekretariatu Wydziatu Ksiegowo —
Budzetowego, celem rejestracji jesli

faktura zostata przyjeta przez dysponenta

$rodkéw budzetowych, jezeli zostata

przestana poczta jest juz zarejestrowana

w Wydziale Ksiggowo — Budzetowym;

- w wydatkach bie zacych od nr 1 do nr

3 post epowanie przetargowe zostato
zako Aczone. Petna dokumentacja
zwigzana z odpowiednimi procedurami
tzn. SIWZ, przyj ete oferty oraz
wszystkie protokoly zostaty
zgromadzone i zabezpieczone
w dokumentach dysponenta
bud zetowych

srodkow

Czas przygotowania SIWZ w zdtesci od zigonaosci szczegotowego opisu przedmiotu zamowienia tre¢eBdh do 3 dni. Nagpnie dokumentacija jes
przekazywana do kontroli do Biuro ZamowigPublicznych i Opinii Prawnych gdzie nagiuje kontrola i weryfikacja informacji zawartych 8IWZ. W
przypadku wykrytych pomytek, ktdre nalepoprawi¢ czas catkowity potrzebny aby ogtoszenie o gustvaniu 0 zamoOwienie publiczne pojawitaesia

tablic

y ogloszé zostaje wydiony i mae trwaé do 2 miesgey.

Zakup pozostatego wyposazenia
(zaréwki, ptyny do spryskiwaczy
letnie zimowe, wycieraczki, oleje,
kasety do magnetowidu, oleje do
todzi motorowej, druki mandatéw
karnych, akumulatorki — baterie do
latarek, naklejki na blokady, gazy
RMG - reczne miotacze gazu,
akumulatory do todzi itp. )

Pozostate naprawy ( sprzet RTV,
sprzet tgcznosci, utrzymanie
techniczne ogumienia do 6
pojazdéw, naprawa todzi motorowej
itp. )

Pozostate ustugi  ( przeglady
rejestracyjne irejestracja pojazdow,
ustugi drukarskie, laminowania
dokumentéw, przeglady

i konserwacja todzi, przeglady

i konserwacje $rodkéw tgcznosci itp.)

Badania kontrolne dla kierowcow
prowadzacych pojazdy stuzbowe
oraz badania lekarskie w przychodni
MSW i A zgodnie z ustawa z dnia

01 wrzesnia 2004 roku Dz. U.

Realizacja
faktur VAT

oraz
Rachunkoéw

Kontrola przez
podinspektora
zgodnosci
przedmiotowej,
ceny, stawki i
Wysokosci
podatku VAT itp.

Po kontroli
merytorycznej

Komendant
lub

Zastepca
Komendanta;

W przypadku
nieobecno $ci
Komendanta i
jego Zast epcy
prawo podpisu
maja
Kierownicy
Referatow .

Kontrola

- rozeznanie rynku celem wszczecia
odpowiedniej procedury zgodnej

z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

czas od 1 dnia do_tygodnia

- ztozenie w Biurze Koordynaciji

Zaméwien Publicznych i Opinii Prawnych

zgtoszenia o potrzebie i celowosci
wydatkowania $rodkéw publicznych;
czas ok. 2-5dni

- akceptacja zakupu przez Prezydenta
Resortowego;
czas ok.1dnia

- wydatkowanie kwoty ponizej 2.000 zt
nastepuje bez spisywania umowy i jest
rozliczane fakturg lub rachunkiem;

- w przypadku wydatkowania kwoty
powyzej 2000 zt, sporzadzenie umowy;

- podpisanie umowy przez obie strony
umowy tzn.: dysponenta srodkéw
budzetowych, Kierownika Biura
Koordynacji Zamoéwien Publicznych

i Opinii Prawnych; Skarbnika Miasta lub

osoby upowaznionej; Wykonawcy oraz
Prezydenta Resortowego — zgodnie

Po kontroli
formalno -
rachunkowej
oraz podpisaniu
przez

Gléwnego
Ksiegowego
fakture
podpisuje

Prezydent
Miasta

Komendant
lub

Zastepca
Komendanta;

W przypadku
nieobecno $ci
Komendanta

i jego Zast epcy
prawo podpisu
maja
Kierownicy
Referatow .

754 75416
§ 4210

754 75416
§ 4270

754 75416
§ 4300

754 75416
§ 4280
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Nr 205, poz. 2105 raz na 5 lat formalno — z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
8. kompleksowe mycie pojazdéw rachunkowa (I;zas éqognyz Zarz adzen e 754 75416
stuzbowych dokonywana —eacena. 8§ 4300
przez pracownika faktury i rachunki. ktrvmi |
] ] WB - faktury i rachunki, ktérymi regulowane 754 75416
sktadki cztonkowskie WOPR : sg naleznosci za zakup wyposazenia lub
0. ( postergnek wodr_1y ),' o'p}ate_:l za ustug podlegajg takim samym procesom 8§ 4430
uzywanie czestotliwosci radiowej kontrolnym jak w przypadku faktur
realizujgcych umowy po przetargowe
czas_od 15-30 min.
- sporzgdzenie rachunku za pranie
Rachunek wystawiony munduréw, ktéry musi by¢ zgodny
Ekwiwalent za pranie munduréw przez Wydziat Strazy z grafikiem stuzb tzn.; funkcjonariusze
10. Miejskiej przebywajacy na zwolnieniu lekarskim 754 75416
powyzej 14 dni otrzymujg pomniejszony § 3020
ekwiwalent za pranie munduréw,
czas ok.2 h
11. Dostawa sortow mundurowych SIWZ Podi Kt - zlozenie wniosku o powotanie Komisji
zgc()jdnle z Céfsg;ffsekm' uzywalnosci | ~,5¢ bod 'r::Spe or Przetargowej oraz Wniosku o wyrazenie | Komendant Prezydent 754 75416
wydawane dla unkcjonariuszy t . gdacy zgody na warunki udziatu lub Miast
przygotowania . | cztonkiem W postgpowaniu i umowy; u lasta 84210
SIWZ w zalénosci | Komisji - opracowanie SIWZ; Zastepca
od zi@onaosci - kontrola dokumentéw przetargowych Komendanta;
o przez Przewodnicz gcego Komisji ;
12. Naprawy, przeglady i konserwacje quzego*oweg-o - ztozenie dokumentéw przetargowych do 754 75416
urzadzen radiowo — telefonicznego OP'Sl{ p_rze.dmlotu Biura Koordynacji Zaméwien
systemu alarmowego w obiektach zamowienia trwa Publicznych i Opinii Prawnych; § 4270
komunalnych miasta od 8 h do 3 dni. - ztozenie SIWZ do Radcéw Prawnych 8§ 4300
Naskpnie celem sprawdzenia zgodnosci umowy, ze
Remonty i naprawy biezace d0kumemacja jeSt igemcg:f/\llli(:r::i]; isrotmych warunkow 754 75416
13. | pojazdow stuzbowych SM przeka_zywana do - po doktadnej kontroli dokumentéw
kontroli do Biura przetargowych i podpisaniu ich przez §4210
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Koordynacji
ZamOwiei
Publicznych

i Opinii Prawnych
gdzie nastpuje
kontrola

i weryfikacja
informaciji
zawartych wSIWZ.
W przypadku
wykrytych
pomytek, ktére
nalezy poprawé
czas catkowity
potrzebny aby
ogtoszenie

0 posgpowaniu

0 zamoéwienie
publiczne pojawito
sie na tablicy
ogtosza@ zostaje

wydtuzony od
kilkunastu dni do
2 miesgcy.

Radcoéw Prawnych, Kierownika Biura
Koordynacji Zamoéwien Publicznych

i Opinii Prawnych oraz Komendanta SM
lub jego Zastepce dokumentacja
przetargowa zostaje ostatecznie
zatwierdzona przez Prezydenta
Resortowego i wyznaczany jest termin
przetargu. Ogtoszenie o wszczeciu
postepowania oraz SIWZ ukazuje sie na
stronie internetowej Urzedu Miejskiego
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu;

- sprzedaz specyfikacji zainteresowanym
Wykonawcom;

- po uptywie czasu przewidzianego przez
ustawe ( ok. 14 dni ) przyjecie przez
Zamawiajgcego ofert;

- otwarcie i odczytanie ofert przez
Przewodniczacego Komisji w dniu

i godzinie widniejgcej na ogtoszeniu

0 przetargu nieograniczonym;

- przystapienie do kontroli ztozonych
ofert zgodnie ze specyfikacja;

- wyliczenie wartosci punktowej zgodnie
z kryterium oceny ofert;

- wypetnienie wszystkich protokotow
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dn. 19 maja 2006 r.

(Dz. U. Nr 87, poz. 605);

- zatwierdzenie protokotow przez
Prezydenta Resortowego w przypadku
Strazy Miejskiej jest to Prezydent Miasta;
- wystanie informacji do Wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty o wyniku
postepowania przetargowego zgodnie
z art. 92 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

- podpisanie umowy po przetargowe;j
zgodnie z art. 180 ust.2 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych tzn.: po uptywie
7 dni od dnia, w ktérym Wykonawca
powziat lub mégt powzigé wiadomosé
0 okolicznosciach stanowigcych
podstawe do wniesienia protestu-
zgodnie z Zarz adzeniem Prezydenta
Miasta.

- realizacja umowy po przetargowej za
pomocag faktur;

- postepowanie dotyczgce kontroli faktur
pod katem zgodnosci z przedmiotem
zawartej umowy po przetargoweyj;

- wpisanie wartosci faktury do rejestru

§ 4270
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realizacji umowy celem sprawdzenia
salda tzn.: sprawdzenie czy suma faktur
czesciowych nie przekroczyta wartosci
umowy;

- pozostata kontrola merytoryczna jest
obowigzujaca dla wszystkich faktur

i rachunkéw.

Wszystkie faktury lub rachunki

zawieraj gce btedy merytoryczne b adz
techniczne zwracane s g do
Wykonawcy w celu ich poprawienia.
Cala procedura trwa ok. 2

miesi ecy

Komendant
W przypadku stwierdzenie btednego Podinspektor - sporzadzenie wniosku o przesuniecie | lub
14. | przyporzadkowania zadania zgodnie z srodkéw budzetowych z paragrafu na | Zastepca Prezydent
niezgodnego z klasyfikacja zakresem paragraf; Komendanta ; Miasta
budzetowg nalezy dokona¢ . - napisanie uzasadnienia, ktore jest | w przypadku
przesunigcia miedzy paragrafami czynnosci, integralng czescig wniosku; nieobecno $ci
Kierownicy - przekazanie  wniosku  Wraz | komendanta
Referatow z uzasadnieniem do Wydzialu Ksiegowo | jjego zast epcy
— Budzetowego; prawo podpisu
Cala _procedura trwa ok. 1 maja
tygodnia Kierownicy
Referatow
- wystgpi¢ do Prezydenta Miasta o zgode
W przypadku nieprzewidzianego Podinspektor na nieprzewidziany wydatek, wykazujac
15 yvydatku na zakup wyposazenie zgodnie z pos[ada_ng srodki finansowe na jego Komendant Prezydent
. i ustug, ktéry to wydatek nie zostat realizacje; ;
ujety w rocznym planie finansowym Zakrese’m_ - sporzadzenie wniosku o przesunigcie lub Miasta
Wydziatu, nalezy dokonagé: CzZynnosci, $rodkéw budzetowych z paragrafu na | Zastepca
Kierownicy paragraf; Komendanta;
Referatow - napisanie uzasadnienia, ktore jest po

integralng czescig wniosku;
- przekazanie whniosku wraz
z uzasadnieniem do Wydziatu Ksiegowo

sprawdzeniu
i opisaniu przez

— Budzetowego; wyznaczonego
- dokona¢ zgloszenia wydatkowania pracownika
$rodkéw publicznych o warto$ci ponizej .

6.000 EURO; Wydziatu

- zgloszenie po podpisaniu przez Ksi egowo
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dysponenta Srodkéw budzetowych
przekazywane jest do Biura Koordynacji
Zamoéwien Publicznych i Opinii Prawnych
celem sprawdzenia i akceptaciji;

- po zaakceptowaniu przez Biuro
Koordynacji Zaméwien  Publicznych
i Opinii Prawnych, zgtoszenie trafia do
akceptacji Resortowego Prezydenta ;

- po otrzymaniu akceptacji przez
Resortowego Prezydenta wniosek
zostaje zrealizowany tzn.: podpisywana
jest umowa jesli warto$¢ zamodwienia
przekracza 2000 PLN lub jest
realizowany za pomocg faktury badz
rachunku;

- procedura kontroli realizacji umowy jest
taka sama jak przy realizacji uméw po
przetargowych;

- pozostata kontrola merytoryczna jest
obowigzujaca dla wszystkich faktur

i rachunkéw.

Wszystkie faktury lub rachunki

zawieraj gce btedy merytoryczne b adz
techniczne zwracane s g do

Wykonawcy w celu ich poprawienia.

Cala _procedura trwa ok. 1

tygodnia

Bud zetowego

Poz

ostate wydatki

16.

Wydatki
inwestycyjne
jednostek

bud zetowych

Wydatki na zakupy
inwestycyjne

Faktura VAT
realizujgca umowe
po przetargowa
przy dostawach

Podinspektor
bedacy
cztonkiem
Komisji

Podinspektor
bedacy
cztonkiem
Komisiji

Procedura wydatkéw oraz zakupéw
inwestycyjnych  rozpoczyna sie od
wszczecia postepowania przetargowego
tzn.:

- rozeznania rynku pod katem
dostepnosci przedmiotu zamowienia oraz

wartosci jaka bedzie niezbedna na
realizacje tegoz zaméwienia ( tzn.: czy
zgromadzone $rodki budzetowe sg
wystarczajgce na jego realizacje )

- wybor trybu w jakim bedzie realizowane
zadanie zgodne z ustawg Prawo
zamowien publicznych;

- powotanie Komisji Przetargowej:

- sporzadzenia specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia;

- przeprowadzenie postepowania
przetargowego, w ktérym  zostanie

Komendant
lub

Zastepca
Komendanta;

Komendant
lub
Zastepca
Komendanta

Prezydent
Miasta

Prezydent
Miasta

754 75416
§ 6050

754 75416
§ 6060
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wytoniony Wykonawca;

- podpisanie umowy po rozstrzygnietym
postepowaniu umowy zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych;

- realizacja umowy zgodnie
z przedmiotem zamdéwienia w wyniku
czego Zamawiajacy otrzymuje fakture do
zaptaty za dostarczony przedmiot
zamowienia,;

- faktura, ktéra wptynie bezposrednio do
dysponenta $rodkéw budzetowych lub
zostanie przestana pocztg na adres
Urzedu podlega takiej samej kontroli
merytorycznej i technicznej jak wszystkie
inne faktury.

Cala _procedura trwa ok. 2

miesi ecy.
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