Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej - DG

Zatacznik Nr 4.1

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1 Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod wzgledem  |faktury, rachunki do 5 dni roboczych po ksiegowoéé
merytorycznym otrzymaniu budzetowa
2. Wopis do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej zas$wiadczenie na biezgco ksiegowos¢
wymiarowa podatkéw
i optat
3. Wykreslenie z ewidencji dziatalnosci gospodarczej zaswiadczenie na biezaco ksiegowos¢
wymiarowa podatkéw
i optat
4. Zmiana wpisu w ewidencji dziatalnosci gospodarczej zaswiadczenie na biezaco ksiegowos¢
wymiarowa podatkéw
i optat
5. Umowy dzierzawy (targowisko) umowa na biezaco ksiegowos¢
podatkowa
6. Umowy pozostate sporzadzane przez Wydziat umowa na biezaco ksiegowos¢
podatkowa lub
budzetowa
7. Zlecenia, zamowienia Zlecenie, na biezaco ksiegowos¢
zamowienie budzetowa
8. Dyspozycje do zaptaty dyspozycja, na biezaco ksiegowos¢
budzetowa
9. Whiosek o zaliczke wniosek bezposredni po ksiegowos¢é
akceptacji Naczelnika budzetowa
10. Rozliczenie zaliczki druk rozliczenia |w terminie wyznaczonym |ksiegowos$¢
zaliczki we wniosku budzetowa
11. Dyspozycje zwrotu nadptaty dyspozycja na biezgco ksiegowos¢
budzetowa
12. Informacja o wniesieniu wadium informacja 3-5 dni przed terminem  |ksiegowos¢
wniesienia wadium budzetowa
13. Informacja o zwolnieniu wadium informacja 3-5 dni przed terminem  |ksiegowos$¢
zwolnienia wadium budzetowa
14. Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu wg wzoru w zgodnie z uchwatg w Skarbnik
formie opisowej i |sprawie procedury
elektronicznej uchwalania budzetu
15. Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w facznie z materiatami do |Skarbnik
formie opisowej |projektu uchwaty
budzetowej; w ciggu 14
dni po ostatecznym
podziale srodkow;
tacznie z wnioskiem o
zmiane planu
16. Zaangazowanie $rodkéw budzetowych wg Wzoru w do 31 stycznia (dot. ksiegowos¢é
formie opisowej i |zawartych uméw w roku (budzetowa
elektronicznej poprzednim),
na biezaco w opisie do
faktur, dyspozyciji
rachunkéw
17. Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za potrocze do 20 lipca, |Skarbnik
opisowej i za rok budzetowy do 10
elektronicznej lutego
18. Analizy dochodéw i wydatkéw o wykonaniu bgdz o w formie do 30 pazdziernika Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku
elektronicznej budzetowego
19. Odpis z KRS o dokonanym wpisie dot. zmiany objecia lub  |w formie do 7 dni od daty ksiegowos¢
zniesienia udziatéw, aportu itp. papierowej otrzymania budzetowa




Wydziat Gospodarki Gruntami - GG

Zatgcznik Nr 4.2

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, do 5 dni roboczych po [ksiegowos$é
wzgledem merytorycznym rachunki otrzymaniu budzetowa
1. Wykaz uméw na dzierzawy terenow wykaz do 31 stycznia ksiegowos¢
podatku VAT
2. Akty notarialne zawierane przez Gming Police akt notarialny |na biezgco ksiegowos¢
wymiarowa
podatkéw i optat,
ksiegowos¢
podatku VAT,
ksiegowos¢
ewidencji
Srodkéw trwatych
3. Decyzje o komunalizacji mienia decyzja na biezgco ksiegowos¢
wymiarowa
podatkéw i optat,
ksiegowos¢
ewidencji
Srodkéw trwatych
4. Umowy dotyczace realizacji zadan Wydziatu umowa na biezgco ksiggowos¢
podatkowa lub
ksiggowos¢
budzetowa
6. Zlecenia, zmoéwienia zlecenie, na biezgco ksiggowos¢
zamowienie budzetowa
7. Dyspozycje do zaptaty dyspozycja, na biezgco ksiegowos¢
budzetowa
8. Dyspozycje zwrotu nadptaty dyspozycja na biezgco ksiegowos¢
budzetowa
9. Dyspozycje dochodowe dyspozycja na biezaco ksiegowos¢
10. Informacja o wniesieniu wadium informacja 3-5 dni przed ksiggowos¢
terminem wniesienia |budzetowa
wadium
11. Informacja o zwolnieniu wadium informacja 3-5 dni przed ksiegowos¢
terminem zwolnienia |budzetowa
wadium
12. Whiosek o zaliczke whniosek bezposredni po ksiegowos¢
akceptacji Naczelnika [budzetowa
13. Rozliczenie zaliczki druk w terminie ksiegowos$¢
rozliczenia wyznaczonym we budzetowa
zaliczki whniosku
14. Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu |wg wzoru w zgodnie z uchwatg w | Skarbnik
formie sprawie procedury
opisowej i uchwalania budzetu
15. Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w tacznie z materiatami | Skarbnik
formie do projektu uchwaty
opisowej budzetowej; w ciagu
14 dni po ostatecznym
podziale $rodkéw;
tacznie z wnioskiem o
zmiang planu
16. Zaangazowanie srodkéw budzetowych wg wzoru w do 31 stycznia (dot. ksiegowos$¢
formie zawartych uméw w  |budzetowa
opisowej i roku poprzednim), na
elektronicznej |biezgco w opisie do
faktur, rachunkow,
dyspozycji
17. Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za potrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej |budzetowy do 10
lutego
18. Analizy dochodéw i wydatkéw o wykonaniu badz o w formie do 30 pazdziernika Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku

elektronicznej

budzetowego




Zatgcznik Nr 4.3

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - GKM

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, do 5 dni roboczych |ksiegowos$¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym rachunki po otrzymaniu
2. Umowy dotyczgce zadan realizowanych przez Wydziat |umowa na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
3. Zlecenia, zméwienia Zlecenie, na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
zamowienie
4. Rozliczenia dotacji pismo na biezaco sprawozdawczo$é
budzetowa
5. Lista cztonkéw komisji mieszkaniowych za udziat w lista do ostatniego dnia  |ksiegowos$¢ ptac
posiedzeniach wspodlnot mieszkaniowych danego miesigca
6. Plan remontéw drog, ulic, chodnikdw wraz z wysokoscig |wykaz w ciggu 7 dni po ksiegowos$¢ budzetowa
zaplanowanych kwot na kazde zadanie ostatecznym
podziale srodkow
budzetowych
7. Wystawienie dowodéw przyjecia srodka trwatego Protokét OT wg|po rozliczeniu ksiegowos$¢ ewidencji
(inwestycji ) do uzytkowania wzoru inwestycji Srodkow trwatych,
ksiegowos¢ budzetowa
8. Dyspozycje do zaptaty dyspozycja, na biezaco ksiggowos$¢ budzetowa
9. Dyspozycje dochodowe dyspozycja na biezaco ksiggowos$¢ budzetowa
10. Dyspozycje zwrotu nadptaty dyspozycja na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
11. Whiosek o zaliczke whniosek bezposredni po ksiggowos$¢ budzetowa
akceptacji
Naczelnika
12. Rozliczenie zaliczki druk rozliczenia |w terminie ksiegowo$¢ budzetowa
zaliczki wyznaczonym we
wniosku
13. Informacja o wniesieniu wadium, nalezytego wykonania |informacja 3-5 dni przed ksiggowos$¢ budzetowa
umowy terminem wniesienia
wadium
14. Informacja o zwolnieniu wadium, nalezytego wykonania |informacja 3-5 dni przed ksiggowos$¢ budzetowa
umowy terminem zwolnienia
wadium
15. Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu |wg wzoru w zgodnie z uchwatg w | Skarbnik
formie opisowej|sprawie procedury
i elektronicznej |uchwalania budzetu
16. Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w tacznie z materiatami | Skarbnik
formie opisowej|do projektu uchwaty
budzetowej; w ciagu
14 dni po
ostatecznym
podziale srodkow;
tacznie z wnioskiem
0 zmiane planu
17. Zaangazowanie $rodkow budzetowych wg wzoru w do 31 stycznia (dot. [ksiegowo$¢ budzetowa
formie opisowej|zawartych uméw w
i elektronicznej |roku poprzednim),
na biezgco w opisie
do faktur,
rachunkéw,
dyspozyciji
18. Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za potrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej |budzetowy do 10
lutego
19. Analizy dochodéw i wydatkéw o wykonaniu badz o w formie do 30 pazdziernika |Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku

elektronicznej

budzetowego




Wydziat Spraw Obywatelskich - SO

Zatgcznik Nr 4.4

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, do 5 dni roboczych [ksiegowosé
wzgledem merytorycznym rachunki po otrzymaniu budzetowa
2. Prowadzenie kart drogowych i rozliczanie zakupu umowa do 5-go kazdego ksiegowos¢
paliwa miesigca wykaz budzetowa
zuzycia paliwa
3. Umowy dotyczgce zadan realizowanych przez Wydziat [umowa na biezaco ksiegowos¢
budzetowa
4. Zlecenia, zmoéwienia Zlecenie, na biezgco ksiegowos¢é
zamowienie budzetowa
5. Lista osob, wraz z wysokoscig obcigzenia za rozmowy  |wykaz do 2-ch dni po ksiggowos¢
komorkowe ponad ustalony limit otrzymaniu faktury budzetowa
6. Informacja o zmianie uzytkownika aparatu pismo zaraz po zdarzeniu  |ksiegowos$¢ ewidencji
komorkowego oraz o kradziezach bgdz zagubieniach Srodkéw trwatych
7. Whniosek o zaliczke wniosek bezposredni po ksiegowosé
akceptaciji budzetowa
Naczelnika
8. Rozliczenie zaliczki druk w terminie ksiegowos$¢
rozliczenia wyznaczonym we budzetowa
zaliczki whniosku
9. Dyspozycje do zaptaty, dospozycje dochodowe dyspozycja, na biezaco ksiegowosé
budZzetowa
10. Dyspozycje zwrotu nadptaty dyspozycja na biezgco ksiggowos¢
budzetowa
11. Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu |wg wzoru w zgodnie z uchwatg w [Skarbnik
formie sprawie procedury
opisowej i uchwalania budzetu
elektronicznej
12. Harmonogramy realizacji budzetu Wg wWzoru w tacznie z materiatami [ Skarbnik
formie do projektu uchwaty
opisoweyj i budzetowej; w ciggu
elektronicznej |14 dni po
ostatecznym
podziale srodkéw;
tacznie z wnioskiem
0 zmiang planu
13. Zaangazowanie srodkow budzetowych Wg wzoru w do 31 stycznia (dot. [ksiegowosé
formie zawartych uméw w  |budzetowa
opisowej i roku poprzednim), na
elektronicznej |biezgco w opisie do
faktur, rachunkoéw,
dyspozyciji
14. Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za potrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej |budzetowy do 10
lutego
15. Analizy dochodoéw i wydatkéw o wykonaniu bgdz o w formie do 30 pazdziernika |[Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku

elektronicznej

budzetowego




Wydziat Urbanistyki i Architektury - UA

Zatgcznik Nr 4.5

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, do 5 dni roboczych |ksiggowos¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym rachunki po otrzymaniu
2. Umowy dotyczace zadan realizowanych przez Wydziat [umowa na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
3. Zlecenia, zméwienia zlecenie, na biezaco ksiegowos¢ budzetowa
zamoéwienie
4. Informacja o wptacaniu kar umownych pismo zaraz po terminie ksiegowos¢ budzetowa
wyznaczonym w
umowie
5. Dyspozycje do zaptaty, dyspozycje dochodowe dyspozycja, na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
6. Delegacje delegacja do 14 dni po ksiegowos¢ budzetowa
przyjezdzie z
delegacii
7. Whiosek o zaliczke wniosek bezposredni po ksiegowos¢ budzetowa
akceptaciji
Naczelnika
8. Rozliczenie zaliczki druk w terminie ksiegowos¢ budzetowa
rozliczenia wyznaczonym we
zaliczki whniosku
9. Dyspozycje zwrotu nadptaty dyspozycja na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
10. |Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu |wg wzoru w zgodnie z uchwatg w [ Skarbnik
formie sprawie procedury
opisowej i uchwalania budzetu
11. |Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w tacznie z materiatami|Skarbnik
formie do projektu uchwaty
opisowej i budzetowej; w ciggu
elektronicznej |14 dni po
ostatecznym
podziale srodkéw;
tgcznie z wnioskiem
0 zmiang planu
12. |Zaangazowanie $rodkéw budzetowych wg Wzoru w do 31 stycznia (dot. |ksiegowos$¢ budzetowa
formie zawartych uméw w
opisowej i roku poprzednim),
elektronicznej |na biezgco w opisie
do faktur,
rachunkéw,
dyspozycji
13. |Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za potrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej |budzetowy do 10
lutego
14. |Analizy dochodéw i wydatkéw o wykonaniu bgdz o w formie do 30 pazdziernika |Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku

elektronicznej

budzetowego




Biuro Promocji i Wspoétpracy Zagranicznej - PW

Zatgcznik Nr 4.6

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, do 5 dni roboczych po |ksiegowo$¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym rachunki otrzymaniu
2. |Umowy dotyczace zadan realizowanych przez Wydziat [umowa na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
3. |Zlecenia, zméwienia zlecenie, na biezaco ksiggowos¢ budzetowa
zamowienie
4. |Informacje dotyczgce wydanych i zuzytuch towaréw na |pismo do 10-go kazdego ksiegowos¢ podatku
cele reprezentacji i reklamy miesigca za poprzedni |VAT
5. [Informacja o ztozonych wnioskach i przyjetych pismo po ztozeniu wniosku,  |ksiegowo$¢ budzetowa
projektach do realizacji wraz z podaniem kwot srodkéw po przyjeciu projektu
wiasnych i pomocowych
6. |Wniosek o zaliczke wniosek bezposredni po ksiegowos¢ budzetowa
akceptacji Naczelnika
7. |Rozliczenie zaliczki druk w terminie ksiegowos¢ budzetowa
rozliczenia wyznaczonym we
zaliczki whiosku
8. [Dyspozycje do zaptaty, dyspozycje dochodowe dyspozycja, na biezgco ksiegowos¢ budzetowa
9. |Delegacje delegacja do 14 dni po ksiegowos¢ budzetowa
przyjezdzie z delegacji
10. |Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu |wg wzoru w zgodnie z uchwatg w [ Skarbnik
formie sprawie procedury
opisowej i uchwalania budzetu
11. |Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w tacznie z materiatami | Skarbnik
formie do projektu uchwaty
opisowej i budzetowej; w ciggu 14
elektronicznej |dni po ostatecznym
podziale srodkéw;
tacznie z wnioskiem o
zmiane planu
12. |Zaangazowanie srodkow budzetowych wg wzoru w do 31 stycznia (dot. ksiegowos¢ budzetowa
formie zawartych umoéw w
opisowej i roku poprzednim), na
elektronicznej |biezgco w opisie do
faktur, rachunkow,
dyspozycji
13. |Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za potrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok budzetowy
elektronicznej |do 10 lutego
14. [Analizy dochodéw i wydatkéw o wykonaniu badz o w formie do 30 pazdziernika Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku

elektronicznej

budzetowego




Wydziat Techniczno-Inwestycyjny - Tl

Zatgcznik Nr 4.7

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, do 5 dni roboczych po |ksiegowos$¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym wraz z zatgcznikami rachunki otrzymaniu
2. Umowy dotyczace zadan realizowanych przez Wydziat [umowa na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
3. Zlecenia, zmoéwienia zlecenie, na biezgco ksiegowos$¢ budzetowa
zamoéwienie
4. Zmiany do planéw inwestycyjnych wniosek na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
5. Zmiany w wykazie wieloletnich programéw wniosek na 21 dni przed sesjg |Skarbnik
inwestycyjnych i planach inwestycyjnych
6. Wystawienie dowodoéw przyjecia srodka trwatego protokét OT wg |po rozliczeniu ksiggowos¢ ewidenciji
(inwestycji ) do uzytkowania wzoru inwestycji Srodkow trwatych,
ksiggowos¢ budzetowa
7. Dyspozycje do zaptaty, dyspozycje dochodowe dyspozycja, na biezgco ksiegowos¢ budzetowa
8. Dyspozycje zwrotu nadpfaty dyspozycja na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
9. Whiosek o zaliczke whiosek bezposredni po ksiegowos¢ budzetowa
akceptacji Naczelnika
10. Rozliczenie zaliczki druk w terminie ksiggowos¢ budzetowa
rozliczenia wyznaczonym we
zaliczki whniosku
11. Informacja o wniesieniu wadium, nalezytego wykonania |informacja 3-5 dni przed terminem|(ksiggowos$¢ budzetowa
umowy whniesienia wadium
12. Informacja o zwolnieniu wadium, nalezytego wykonania |informacja 3-5 dni przed terminem|(ksiegowos$¢ budzetowa
umowy zwolnienia wadium
13. Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu |wg wzoru w zgodnie z uchwatg w  |Skarbnik
formie sprawie procedury
opisowej i uchwalania budzetu
14. Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w facznie z materiatami | Skarbnik
formie do projektu uchwaty
opisowej i budzetowej; w ciggu
elektronicznej |14 dni po ostatecznym
podziale srodkéw;
tacznie z wnioskiem o
zmiane planu
15. Zaangazowanie $rodkéw budzetowych wg Wzoru w do 31 stycznia (dot. ksiggowos¢ budzetowa
formie zawartych uméw w
opisowej i roku poprzednim), na
elektronicznej |biezgco w opisie do
faktur, rachunkéw,
dyspozycji
16. Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za potrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej |budzetowy do 10
lutego
17. Analizy dochodéw i wydatkéw o wykonaniu bgdz o w formie do 30 pazdziernika Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku

elektronicznej

budzetowego




Wydziat Ochrony Srodowiska - 0S

Zatgcznik Nr 4.8

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, do 5 dni roboczych po [ksiegowos¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym rachunki otrzymaniu
2. Umowy dotyczace zadan realizowanych przez Wydziat [umowa na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
3. Zlecenia, zmoéwienia zlecenie, na biezgco ksiegowos¢ budzetowa
zamoéwienie
4. Decyzje o wycince drzew i krzewow decyzja na nastepny dzien po |ksiegowo$¢ budzetowa
uprawomocnieniu sig
decyzji
5. Whiosek o zaliczke whiosek bezposredni po ksiggowos¢ budzetowa
akceptacji Naczelnika
6. Rozliczenie zaliczki druk w terminie ksiggowos¢ budzetowa
rozliczenia wyznaczonym we
zaliczki whniosku
7. Dyspozycje do zaptaty, dyspozycje dochodowe dyspozycja, na biezgco ksiegowos¢ budzetowa
8. Dyspozycje zwrotu nadptaty dyspozycja na biezgco ksiegowos¢ budzetowa
9. Informacja o wniesieniu wadium, nalezytego wykonania |informacja 3-5 dni przed ksiegowos¢ budzetowa
umowy terminem wniesienia
wadium
10. |Informacja o zwolnieniu wadium, nalezytego wykonania |informacja 3-5 dni przed ksiegowos¢ budzetowa
umowy terminem zwolnienia
wadium
11. |Plany rzeczowo-finansowe do projektu budzetu wg wzoru w zgodnie z uchwatg w |Skarbnik
formie sprawie procedury
opisowej i uchwalania budzetu
elektronicznej
12. |Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w tacznie z materiatami | Skarbnik
formie do projektu uchwaty
opisowej budzetowej; w ciggu
14 dni po
ostatecznym podziale
$Srodkéw; fgcznie z
whnioskiem o zmiane
planu
13. |Zaangazowanie srodkéw budzetowych wg Wzoru w do 31 stycznia (dot.  |ksiegowos$¢ budzetowa
formie zawartych uméw w
opisowej i roku poprzednim), na
elektronicznej |biezgco w opisie do
faktur, rachunkéw,
dyspozycji
14. |Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za pétrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej [budzetowy do 10
lutego
15 Analizy przychodoéw i wydatkdw o wykonaniu badz o w formie do 30 pazdziernika Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku

elektronicznej

budzetowego




Wydzial Oswiaty i Kultury - OK.

Zatgcznik Nr 4.9

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, do 5 dni roboczych  |ksieggowo$¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym rachunki po otrzymaniu
2. Umowy dotyczgce zadan realizowanych przez Wydziat [umowa na biezgco ksiegowos$¢ budzetowa
3. |Zlecenia, zmowienia zlecenie, na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
zamoéwienie
4. |Zmiany w planach finansowych Wydziatu i jednostek wniosek na biezaco Skarbnik
podlegtych
5. Akceptacje wnioskowanych zmian w planach whniosek z na biezgco sprawozdawczosé
finansowych i harmonogramach zaktadéw budzetowych |akceptacjg budzetowa
oraz OSiR-u, MOK-u i Biblioteki
6. Podziat srodkéw i dotacji dla jednostek podlegtych whniosek na 21 dni przed Skarbnik
sesjg, na 7 dni przed
koncem miesigca
7. Rozliczenia dotacji pismo na biezaco sprawozdawczosé
budzetowa
8. |Wniosek o zaliczke wniosek bezposredni po ksiegowos$¢ budzetowa
akceptacji Naczelnika
9. |Rozliczenie zaliczki druk w terminie ksiggowos¢ budzetowa
rozliczenia wyznaczonym we
zaliczki whniosku
10. |Dyspozycje do zaptaty, dyspozycje dochodowe dyspozycja, na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
11. |Dyspozycje zwrotu nadpfaty dyspozycja na biezgco ksiegowos$¢ budzetowa
12. |Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu |wg wzoru w zgodnie z uchwatg w |Skarbnik
formie sprawie procedury
opisoweyj i uchwalania budzetu
13. [Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w tacznie z materiatami |Skarbnik
formie do projektu uchwaty
opisowej budzetowej; w ciggu
14 dni po
ostatecznym podziale
srodkow; facznie z
wnioskiem o zmiane
planu
14. |Zaangazowanie $rodkéw budzetowych wg Wzoru w do 31 stycznia (dot. |ksiegowo$¢ budzetowa
formie zawartych uméw w
opisowej i roku poprzednim), na
elektronicznej |biezaco w opisie do
faktur, rachunkow,
dyspozyciji
15. |Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za potrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej |budzetowy do 10
lutego
16. |Analizy dochoddéw i wydatkéw o wykonaniu badz o w formie do 30 pazdziernika |Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku

elektronicznej

budzetowego




Wydziat Organizacyjno-Prawny - OR

Zatacznik Nr 4.10

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod wzgledem faktury, do 5 dni roboczych po |ksiegowo$¢ budzetowa
merytorycznym rachunki otrzymaniu
2. Umowy dotyczace zadan realizowanych przez Wydziat umowa na biezgco ksiegowos$¢ budzetowa
3. Umowy dotyczace zatrudnienia umowa na biezgco ksiggowos¢ ptac
4. Wypowiedzenia uméw o prace jeden na biezgco ksiegowos¢ ptac
egzemplarz
wypowiedzenia
5. Angaze, zmiany w wysokosci wynagrodzen, aneksy angaze, aneksy|na 3 dni przed ksiggowos¢ ptac
dokonaniem wyptaty
wynagrodzen
6. Umowy o przyznaniu pozyczki z ZFSS umowa po podpisaniu umowy |ksiegowos¢ budzetowa
7. Zlecenia, zmowienia Zlecenie, na biezgco ksiggowos¢ budzetowa
zamowienie
8. Listy diet radnych wraz z listami obecnosci lista ostani dzien kazdego |ksiegowo$¢ ptac
miesigca
9. Wykaz oséb uprawnionych do nagrody jubileuszowej,odpraw  |lista na 3 dni przed ksiegowos¢ ptac
emerytalnych, odszkodowan dokonaniem wyptaty
Swiadczenia
10. |Wykaz oséb uprawnionych do otrzymania trzynastej pensji lista na 3 dni przed ksiggowos¢ ptac
dokonaniem wyptaty
wynagrodzenia
11. |Zasitki chorobowe zwolnienie na 3 dni przed ksiggowos¢ ptac
lekarskie dokonaniem wyptaty
wynagrodzenia
12.  |Whniosek o zaliczke wniosek bezposredni po ksiegowos$¢ budzetowa
akceptacji Naczelnika
13. |Rozliczenie zaliczki druk rozliczenia |w terminie ksiegowos¢ budzetowa
zaliczki wyznaczonym we
whniosku
14. |Delagacje delegacja w ciggu 14 dni od dnia |ksiggowo$¢ budzetowa
przyjazdu z delegacji
15. |Polecenia wyptaty Polecenie do dnia 3 nastgpnego |ksiggowos¢ budzetowa
wypfaty miesigca
16. |Dyspozycje do zaptaty, dyspozycje dochodowe dyspozycja, na biezgco ksiegowos¢
budzetowa,
ksiegowos¢ ptac
17. |Rozliczenia dotacji pismo na biezgco sprawozdawczo$¢
budzetowa
18. |Dyspozycje zwrotu kosztéw lub nadptaty dyspozycja na biezgco ksiggowos¢
budzetowa,
ksiegowos$¢ ptac
19. |Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu wg wzoru w zgodnie z uchwatg w | Skarbnik
formie opisowej [sprawie procedury
i elektronicznej |uchwalania budzetu
20. |Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w facznie z materiatami | Skarbnik
formie opisowej [do projektu uchwaty
budzetowej; w ciggu
14 dni po ostatecznym
podziale srodkéw;
facznie z wnioskiem o
zmiane planu
21. |Zaangazowanie $rodkéw budzetowych wg wzoru w do 31 stycznia (dot. ksiegowos¢ budzetowa
formie opisowej [zawartych uméw w
i elektronicznej |roku poprzednim), na
biezaco w opisie do
faktur, rachunkow,
dyspozycji
22. |Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za pétrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej |budzetowy do 10
lutego
23.  |Analizy dochodéw i wydatkéw o wykonaniu bgdz o w formie do 30 pazdziernika Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku

elektronicznej

budzetowego




Straz Miejska - SM

Zatgcznik Nr4.11

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, rachunki |do 5 dni roboczych po |ksiegowo$¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym otrzymaniu
2. Umowy dotyczace zadan realizowanych przez SM umowa na biezaco ksiegowosc¢ budzetowa
3. Zlecenia, zméwienia Zlecenie, na biezaco ksiegowos¢ budzetowa
zamoéwienie
4. Dyspozycja zwrotu kosztéw nauki dyspozycja na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
5. Dyspozycja do zaptaty, dyspozycje dochodowe dyspozycja na 7 dni przed ksiegowo$¢ budzetowa
terminem pfatnosci
6. Whiosek o zaliczke whiosek bezposredni po ksiegowos$¢ budzetowa
akceptacji Naczelnika
7. Rozliczenie zaliczki druk rozliczenia  (w terminie ksiggowo$c¢ budzetowa
zaliczki wyznaczonym we
8. Delagacje delegacja w ciggu 14 dni od dnia |ksiggowos$¢ budzetowa
przyjazdu z delegaciji
9. Polecenia wyptaty Polecenie wypfaty |do dnia 3 nastgpnego  [ksiegowos¢ budzetowa
miesigca
10. Lista os6b uprawnionych do otrzymania ekwiwalentu lista wraz do 31 stycznia ksiggowos¢ ptac
pienieznego i jego wysoko$¢ za umundurowanie aktualnym
cennikiem
11. Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu  (wg wzoru w zgodnie z uchwatg w Skarbnik
formie opisowej i |sprawie procedury
elektronicznej uchwalania budzetu
12. Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w facznie z materiatami | Skarbnik
formie opisowej i |do projektu uchwaty
elektronicznej budzetowej; w ciggu 14
dni po ostatecznym
podziale srodkéw;
facznie z wnioskiem o
zmiang planu
13. Zaangazowanie $rodkéw budzetowych Wg wzoru w do 31 stycznia (dot. ksiegowo$¢ budzetowa
formie opisowej i |zawartych uméw w
elektronicznej roku poprzednim), na
biezgco w opisie do
faktur, rachunkoéw,
dyspozyciji
14. Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za péirocze do 20 lipca, |Skarbnik
opisowej i za rok budzetowy do 10
elektronicznej lutego
15. Analizy dochodéw i wydatkéw o wykonaniu bgdz o w formie do 30 pazdziernika Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku

elektronicznej

budzetowego




Zatgcznik Nr 4.12

Kadry - K
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, rachunki |do 5 dni roboczych po |ksiegowo$¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym otrzymaniu
2. Umowy umowa na biezgco ksiegowo$¢ budzetowa
3. Zlecenia, zméwienia Zlecenie, na biezaco ksiegowos¢ budzetowa
zamoéwienie
4. Dyspozycje dyspozycja na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
5. Whiosek o zaliczke whniosek bezposredni po ksiegowos¢ budzetowa
akceptacji Naczelnika
6. Rozliczenie zaliczki druk rozliczenia  |w terminie ksiegowos$¢ budzetowa
zaliczki wyznaczonym we
7. Delegacje delegacja na biezaco ksiegowos¢ budzetowa
8. Polecenia wyptaty Polecenie wypfaty |do dnia 3 nastgpnego  |ksiggowosc¢ budzetowa
miesigca
9. Regulamin wyptaty "Trzynastki" regulamin na m-c przez wyptatg ksiegowos¢ ptac
10. Zwolnienia lekarskie zaswiadczenie do 15 danego miesigca |ksiegowos¢ ptac
11. Informacja do sprawozdania finansowego wg stanu na  [informacja do 31 stycznia sprawozdawczo$¢

dzien 31 grudnia o wysokosci srodkéw na $wiadczenia
pracownicze zabezpieczone w WPF (rok budzetowy + 3

kolejne lata)




Wydziat Rozwoju i Funduszy Pomocowych - FP

Zatgcznik Nr 4.13

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, do 5 dni roboczych |ksiegowos$¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym rachunki po otrzymaniu
2. Umowy dotyczgce zadan realizowanych przez Wydziat [umowa na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
3. Zlecenia i zaméwienia zZlecenie, na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
zamoéwienie
4. Dyspozycje dyspozycja, na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
5. Delegacje delegacja w ciggu 14 dni od ksiegowos$¢ budzetowa
dnia przyjazdu z
6. Whiosek o zaliczke wniosek bezposredni po ksiegowos$¢ budzetowa
akceptacji
Naczelnika
7. Rozliczenie zaliczki druk rozliczenia|w terminie ksiegowos$¢ budzetowa
zaliczki wyznaczonym we
whniosku
8. Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu  [wg wzoru w zgodnie z uchwatg w | Skarbnik
formie opisowej|sprawie procedury
i elektronicznej |uchwalania budzetu
9. Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w tacznie z materiatami | Skarbnik
formie opisowej|do projektu uchwaty
budzetowej; w ciagu
14 dni po
ostatecznym
podziale $rodkéw;
tacznie z wnioskiem
0 zmiang planu
10. Zaangazowanie srodkéw budzetowych wg wzoru w do 31 stycznia (dot. [ksiggowos¢ budzetowa
formie opisowej|zawartych uméw w
i elektronicznej |roku poprzednim),
na biezaco w opisie
do faktur,
rachunkow,
dyspozycji
11. Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za pofrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej [budzetowy do 10
lutego
12. Analizy dochodow i wydatkéw o wykonaniu badz o w formie do 30 pazdziernika |[Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku

elektronicznej

budzetowego




Biuro Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego - ZK

Zatgcznik Nr 4.14

elektronicznej

budzetowego

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, do 5 dni roboczych |ksiegowos$¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym rachunki po otrzymaniu
2. Umowy dotyczgce zadan realizowanych przez Biuro umowa na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
3. Dowody przychodowe i rozchodowe materiatéw Dokumenty Pz, |na biezgco ksiegowos$¢ budzetowa
magazynowych Zw, Rw, Wz
4. Dyspozycje dyspozycja, na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
5. Whiosek o zaliczke whniosek bezposredni po ksiegowos$¢ budzetowa
akceptacji
Naczelnika
6. Rozliczenie zaliczki druk rozliczenia|w terminie ksiegowos$¢ budzetowa
zaliczki wyznaczonym we
wniosku
7. Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu |wg wzoru w zgodnie z uchwatg w | Skarbnik
formie opisowej|sprawie procedury
i elektronicznej |uchwalania budzetu
8. Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w tgcznie z materiatami|Skarbnik
formie opisowej|do projektu uchwaty
budzetowej; w ciagu
14 dni po
ostatecznym
podziale srodkéw;
tacznie z wnioskiem
0 zmiane planu
9. Zaangazowanie $rodkow budzetowych wg wzoru w do 31 stycznia (dot. [ksiegowo$¢ budzetowa
formie opisowej|zawartych uméw w
i elektronicznej |roku poprzednim),
na biezaco w opisie
do faktur,
rachunkéw,
dyspozyciji
10. Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za potrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej |budzetowy do 10
lutego
11. Analizy dochodéw i wydatkéw o wykonaniu badz o w formie do 30 pazdziernika |Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku




System Informacji Przestrzennej - SIP

Zatgcznik Nr 4.15

elektronicznej

budzetowego

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, do 5 dni roboczych |ksiegowos$¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym rachunki po otrzymaniu
2. Umowy dotyczgce zadan realizowanych przez komérke |umowa na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
organizacyjng
3. Dyspozycje dyspozycja, na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
4. Whiosek o zaliczke wniosek bezposredni po ksiegowos$¢ budzetowa
akceptacji
Naczelnika
5. Rozliczenie zaliczki druk rozliczenia|w terminie ksiegowos$¢ budzetowa
zaliczki wyznaczonym we
wniosku
6. Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu [wg wzoru w zgodnie z uchwatg w | Skarbnik
formie opisowej|sprawie procedury
i elektronicznej |uchwalania budzetu
7. Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w tacznie z materiatami | Skarbnik
formie opisowej|do projektu uchwaty
budzetowej; w ciagu
14 dni po
ostatecznym
podziale $rodkéw;
tacznie z wnioskiem
0 zmiang planu
8. Zaangazowanie srodkéw budzetowych wg wzoru w do 31 stycznia (dot. |[ksiggowos¢ budzetowa
formie opisowej|zawartych uméw w
i elektronicznej |roku poprzednim),
na biezaco w opisie
do faktur,
rachunkow,
dyspozycji
9. Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za pofrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej [budzetowy do 10
lutego
10. Analizy dochodow i wydatkéw o wykonaniu badz o w formie do 30 pazdziernika |[Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku




Wydzial Gospodarki Odpadami - GO

Zatgcznik Nr 4.16

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod faktury, do 5 dni roboczych |ksiggowos¢ budzetowa
wzgledem merytorycznym rachunki po otrzymaniu
2. Umowy dotyczace zadan realizowanych przez Wydziat [umowa na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
3. Zlecenia, zméwienia zlecenie, na biezaco ksiegowos¢ budzetowa
zamoéwienie
4. Informacja o wptacaniu kar umownych pismo zaraz po terminie ksiegowos¢ budzetowa
wyznaczonym w
umowie
5. Dyspozycje do zaptaty, dyspozycje dochodowe dyspozycja, na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
6. Delegacje delegacja do 14 dni po ksiegowos¢ budzetowa
przyjezdzie z
delegacii
7. Whiosek o zaliczke whiosek bezposredni po ksiegowos¢ budzetowa
akceptaciji
Naczelnika
8. Rozliczenie zaliczki druk w terminie ksiegowos¢ budzetowa
rozliczenia wyznaczonym we
zaliczki whniosku
9. Dyspozycje zwrotu nadptaty dyspozycja na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
10. |Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu |wg wzoru w zgodnie z uchwatg w [ Skarbnik
formie sprawie procedury
opisowej i uchwalania budzetu
11. |Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w tacznie z materiatami|Skarbnik
formie do projektu uchwaty
opisowej i budzetowej; w ciggu
elektronicznej |14 dni po
ostatecznym
podziale srodkéw;
tgcznie z wnioskiem
0 zmiang planu
12. |Zaangazowanie $rodkéw budzetowych wg Wzoru w do 31 stycznia (dot. |ksiegowos$¢ budzetowa
formie zawartych uméw w
opisowej i roku poprzednim),
elektronicznej |na biezgco w opisie
do faktur,
rachunkéw,
dyspozycji
13. |Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za potrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej |budzetowy do 10
lutego
14. |Analizy dochodéw i wydatkéw o wykonaniu bgdz o w formie do 30 pazdziernika |Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku

elektronicznej

budzetowego




