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Zarządzenie Nr 1/2011
Prezydenta Miasta Inowrocławia

z dnia  3 stycznia 2011 r.  

zmieniające zarządzenie Nr 244/2010 w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Urzędzie Miasta Inowrocławia


Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości               (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223; ze zm.), zarządza się, co następuje:


§ 1. W załączniku do zarządzenia Nr 244/2010 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 6 października 2010 r. - Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Urzędzie Miasta Inowrocławia - wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 2 po punkcie 23, dodaje się: punkty 24-30 w brzmieniu:
„24) ZB – Zakład budżetowy,

25) RIO – Regionalna Izba Obrachunkowa,

26) ZRP – Zakład Robót Publicznych,

27) BHP – Bezpieczeństwo i Higiena Pracy,

28) KZP – Kasa Zapomogowo-Pożyczkowa,

29) PZU – Powszechny Zakład Ubezpieczeniowy,

30) ZFŚS – Zakładowy Fundusz Świadczeń Społecznych”.


2) w § 4 w ust. 2 w ostatnim wierszu wyraz „obsługi” zastępuje się wyrazem „usługi”;

3) w § 9 w ust. 4 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
„4) oznaczenie pozycji, pod którą ma być zaksięgowany”’;
4) wymieniona w § 10  „tabela” otrzymuje brzmienie określone w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	 I. WYMIARY PODATKÓW LOKALNYCH

	1.
	Informacja w sprawie podatku od nieruchomości z załącznikami
	IN – 1

ZN – 1/A

ZN – 1/B
	b
	1
	podatnik

(osoba fizyczna)
	x
	14 dni od zaistnienia okoliczności
	WBF - RDB
	x
	x 
	x

	2.
	Decyzja w sprawie wymiaru podatku od nieruchomości i podatku rolnego
	x
	a
	2
	WBF  RDB
	Skarbnik
	do 28 lutego
	podatnik 
	WBF  RDB
	x
	automatyczny przekaz do księgowości w formie przypisu i odpisu

	3.
	Decyzja zmieniająca wymiar podatku od nieruchomości i podatku rolnego
	x
	a
	2
	WBF  RDB
	Skarbnik
	w ciągu 30 dni od powiadomienia 
	podatnik
	WBF  RDB
	x
	j.w.

	4.
	Deklaracja podatku od nieruchomości wraz z załącznikami 
	DN – 1

ZN – 1/A

ZN – 1/B
	b
	1
	podatnik

(osoba prawna)
	x 
	do 15 stycznia lub w terminie 14 dni od zaistnienia okoliczności
	WBF - RDB
	x
	x
	x

	5.
	Deklaracja na podatek od środków transportowych z załącznikiem
	DT – 1

DT – 1/A
	b
	1
	właściciel pojazdu
	x
	do 15 lutego lub w ciągu 14 dni od zaistnienia okoliczności 
	WBF - RDB
	x
	x
	x

	6.
	Deklaracja na podatek rolny z załącznikami 
	DR – 1

ZR – 1/A

ZR – 1/B
	b
	1
	podatnik 

(osoba prawna)
	x
	do 15 stycznia lub w ciągu 14 dni od powstania obowiązku podatkowego 
	WBF - RDB
	x
	x
	x

	7.
	Informacja w sprawie podatku rolnego z załącznikami
	IR – 1

ZR – 1/A

ZR – 1/B
	b
	1
	podatnik

(osoba fizyczna)
	x
	 w ciągu 14 dni od zaistnienia okoliczności 
	WBF - RDB
	x
	x
	x

	8.
	Decyzja określająca zobowiązanie z tytułu podatków i opłat lokalnych 
	x
	a
	2
	WBF  RDB
	Skarbnik
	w ciągu 90 dni po terminie płatności 
	podatnik
	WBF  RDB
	
	automatyczny przekaz do księgowości w formie przypisu i odpisu
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	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	9.
	Decyzja określająca nadpłatę na podstawie informacji księgowości podatkowej 
	x
	a
	3
	WBF  RDB
	Skarbnik 
	w ciągu 90 dni po terminie płatności wg potrzeb
	podatnik
	WBF  RDB
	WBF  RDB
	x

	10.
	Karta informacyjna 
	x
	a
	1
	WBF  RDB
	Skarbnik

Prezydent
	wg potrzeb 
	WBF RDB
	x
	x
	Zarządzenie nr 99/2005 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 3.06.2005 r.

	11.
	Wniosek o wydanie zaświadczenia
	x
	b
	1
	wnioskodawca
	x
	x
	WBF RDB
	x
	x
	x

	12.
	Zaświadczenie


	x
	a
	2
	WBF  RDB
	Skarbnik
	bez zbędnej zwłoki
	wnioskodawca
	WBF  RDB
	x
	x

	13.
	Postanowienie 
	x
	a
	2
	WBF  RDB
	Skarbnik
	wg potrzeb 
	strona postępowania podatkowego 
	WBF  RDB
	x
	x

	14.
	Decyzja o umorzeniu postępowania 
	x
	a
	2
	WBF  RDB
	Skarbnik
	wg potrzeb
	j.w.
	WBF  RDB
	x
	x

	15.
	Wezwania
	x
	a
	2
	WBF  RDB
	pracownik 

WBF  RDB
	wg potrzeb 
	j.w.
	WBF  RDB
	x
	x

	16.
	Wniosek o udzielenie ulgi w podatkach i w opłatach lokalnych 
	x
	b
	1
	- podatnik

- osoba zobowiązana 
	x
	x
	WBF  RDB
	x
	x
	Ordynacja Podatkowa

	17.
	Decyzja o rozłożeniu na raty, odroczeniu terminu, umorzeniu zaległości
	x
	a
	3

2
	WBF  RDB

-//-
	Skarbnik

Prezydent
	do 30 dni od daty wpływu wniosku 
	wnioskodawca
	WBF  RDB
	WBF  RDB
	x

	18.
	Zaświadczenie o udzielonej pomocy publicznej 
	x
	a
	2
	WBF  RDB
	Skarbnik
	- łącznie z decyzją
	beneficjent pomocy
	WBF  RDB
	x
	x

	19.
	Informacje zgodne z art. 298 i 299 Ordynacji podatkowej
	x
	a
	2
	WBF  RDB
	Skarbnik
	bez zbędnej zwłoki
	wnioskodawca
	WBF  RDB
	x
	x

	20.
	Informacje o realizacji zarządzeń Prezydenta i uchwał Rady Miejskiej
	x
	a
	2
	WBF
	Skarbnik
	wg potrzeb 
	WOI
	WBF  RDB
	x
	x

	II.POZOSTAŁE DOCHODY BUDŻETOWE

	1.
	Decyzja Ministerstwa Finansów przyznająca subwencję
	x
	b
	1
	Ministerstwo Finansów
	x
	x
	stanowisko ds. planowania budżetowego
	x
	x
	ksero otrzymuje WOK
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	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	2.
	Decyzja Urzędu Wojewódzkiego przyznająca dotację
	x
	b
	1
	Urząd Wojewódzki
	x
	x
	j.w.
	x
	x
	ksero otrzymuje właściwy Wydział merytoryczny 

	3.
	Umowa z Powiatem na powierzenie realizacji zadań za wynagrodzeniem
	x
	b
	1
	Starostwo Powiatowe
	x
	x
	MWW
	x
	x
	ksero otrzymuje stanowisko ds. planowania budżetowego

	4.
	Rb-27 kwartalne
	x
	b
	1
	Urzędy Skarbowe
	x
	x
	WBF  RDB
	x
	x
	x

	5.
	Rb-27S miesięczne sprawozdanie z wykonania planu dochodów jst
	x
	b
	1
	Jednostki budżetowe 
	x
	do 10 dnia następnego miesiąca
	WBF  RDB
	x
	x
	x

	6.
	Umowa dzierżawy 
	x
	a
	2
	WGPiN

WDiT
	- Skarbnik

- Prezydent
	x
	Dzierżawca WGPiN

WDiT
	x
	x
	x

	7.
	Zbiorcze zestawienie umów dzierżaw w formie przypisu i odpisu
	x
	a
	2
	WGPiN

WDiT


	Naczelnik 

WGPiN 
WDiT
	do 30 stycznia lub w ciągu 14 dni od zawarcia 
	WBF  RDB
	WGPiN 
WDiT


	x
	wymagana forma elektroniczna w odniesieniu do WGPiN ,  WDiT w formie papierowej

	8.
	Wniosek o przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności
	x
	b
	1
	wnioskodawca
	x
	x
	WGPiN


	x
	x
	x

	9.


	Decyzja o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności
	x


	a


	2


	WGPiN


	Naczelnik 

WGPiN


	co miesiąc
	wnioskodawca


	WGPiN


	x
	x

	10.
	Informacja o podjętych decyzjach przekształceniowych prawa użytkowania wieczystego w prawo własności 
	x
	a
	3
	WGPiN


	Naczelnik

WGPiN


	w terminie 60 dni od daty złożenia wniosku 

 
	WBF  RDB
	WGPiN


	Sąd Rejonowy 

Wydział Ksiąg 

Wieczystych


	Zbiorcze zestawienie do WBF RDB w formie przypisu i odpisu w formie elektronicznej

	11.
	Umowy najmu w budynkach administrowanych przez Urząd Miasta
	x
	a
	2
	MWW
	Skarbnik

Prezydent
	w terminie do 30 dni od daty złożenia wniosku
	wnioskodawca
	MWW
	x
	Zbiorcze zestawienie umów otrzymuje WBF RDB


	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	12.
	Zarządzenie Prezydenta określające warunki realizacji uchwał Rady Miejskiej, w których wyznaczono inkasentów
	x
	a
	2
	Naczelnik WBF
	Prezydent
	w ciągu 14 dni od wejścia w życie uchwały Rady Miejskiej 
	WOI
	WBF  RDB
	x
	ksero otrzymują inkasenci

	13.
	Mandaty
	x
	a
	5
	funkcjonariusz SM
	x
	w momencie zdarzenia 
	Ukarany odc. A, B, C, 
	WBF  RDB odcinek D
	funkcjonariusz SM odc. E
	Informacja o mandatach przypis i odpis elektronicznie WBF  RDB

	14.
	Umowa na prowadzenie KZP
	x
	a
	2
	WOK
	Z–ca Prezydenta

Skarbnik
	wg potrzeb
	strona umowy
	WOK
	x
	x

	15.
	Umowy z gminami o dofinansowanie przedszkoli niepublicznych 
	x
	a
	2
	WOK
	Z–ca Prezydenta

Skarbnik
	wg potrzeb
	strona umowy
	WOK
	x
	x

	16.
	Zezwolenia na sprzedaż lub podawanie napojów alkoholowych 
	x
	a
	2
	WSO
	Naczelnik 

WSO
	na bieżąco
	wnioskodawca 
	WSO
	x
	w okresach miesięcznych WSO przekazuje informację do WBF o wartości wydanych zezwoleń

	17.
	a) Licencja na świadczenie usług taxi
	x
	a
	2
	WDiT
	Z-ca Prezydenta
	na bieżąco
	wnioskodawca
	WDiT
	x
	w okresach miesięcznych WDiT przekazuje informacje o wartości wydanych licencji

	
	b) Zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozów osób, przedłużenie zezwolenia, wypisy z zezwoleń
	x
	a
	2
	WDiT
	Z-ca Prezydenta
	na bieżąco
	wnioskodawca
	WDiT
	x
	po dokonaniu zmiany zezwolenia, wydania nowego zezwolenia WDiT przekazuje informacje o wartości opłaty za zezwolenia i wypisy

	
	c) Analiza sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osób
	x
	a
	1
	WDiT
	Z-ca Prezydenta
	na bieżąco
	WDiT
	x
	x
	w okresach miesięcznych WDiT przekazuje informacje o wpłatach do WBF

	18.
	Informacja o zawartych aktach notarialnych na okoliczność sprzedaży mienia komunalnego 
	x
	a
	2
	WGPiN
	Naczelnik 

WGPiN
	na bieżąco
	WBF  RDB
	WGPiN
	x
	Do WBF RDB w formie przypisu i odpisu


	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
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	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	19.
	Decyzja o opłacie adiacenckiej
	x
	a
	2
	WGPiN
	Naczelnik 

WGPiN
	w ciągu 3 lat od zaistnienia okoliczności uzasadniającej naliczanie opłaty 
	właściwy wydział
	WGPiN
	x
	w okresach miesięcznych WGPiN przekazuje do WBF RDB wykaz wydanych decyzji z zaznaczeniem terminów płatności w formie przypisu i odpisiu

	20.
	Decyzja o rencie planistycznej
	x
	a
	2
	WGPiN
	Naczelnik

WGPiN
	niezwłocznie od zaistnienia okoliczności uzasadniającej naliczenie opłaty 
	właściwy wydział


	WGPiN
	x
	j.w.

	21.
	a) Decyzja o naliczeniu opłaty za zajęcie pasa drogowego, 
	x
	a
	2
	WDiT
	Z-ca Prezydenta
	na bieżąo
	wnioskodawca
	WDiT
	x
	co miesiąc WDiT sporządza wykaz wydanych decyzji z terminem płatności i przekazuje do WBF RDB

	
	b) Decyzja o nałożeniu kary  na podstawie ustawy o drogach publicznych
	x
	a
	2
	WDiT
	Z-ca Prezydenta
	wg potrzeb
	adresat
	WDiT
	x
	j.w.

	
	c) Decyzja o naliczeniu

    opłaty rocznej
	x
	a
	2
	WDiT
	Z-ca Prezydenta
	na bieżąco
	wnioskodawca
	WDiT
	x
	co miesiąc i do 15.I każdego roku za okres WDiT sporządza wykaz wydanych decyzji i przekazuje do WBF

	22.
	Wniosek o udzielenie ulgi w spłacie należności do których nie ma zastosowania Ordynacja Podatkowa
	x
	b
	1
	wnioskodawca
	- Zarządzenie nr 49/2010 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 25.02.2010 r.

- Zarządzenie nr 50/2010 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 25.02.2010 r.
	x
	MWW
	x
	x
	x

	23.
	Faktura VAT (dot. czynszu, kosztów eksploatacji, rozmów telefonicznych, domeny internetowej, energii elektrycznej, udział w Forum Ratownictwa Medycznego, wykup lokalu, utrzymanie przystanków w czystości, zajęcie pasa drogowego, dzierżawa, mienie, itp.)
	x
	a
	3
	MWW
	Naczelnik 

MWW
	w terminie 7 dni od zaistnienia okoliczności uzasadniającej jej wystawienie 
	kontrahent
	MWW
	x
	co miesiąc MWW sporządza wykaz faktur z terminami płatności i przekazuje do WBF RDB
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	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	24. 
	Karta Informacyjna 
	x
	a
	1
	MWW
	Skarbnik

Prezydent
	wg potrzeb
	MWW jak w rubryce 6
	x
	x
	- Zarządzenie nr 49/2010 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 25.02.2010 r.

- Zarządzenie nr 50/2010 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 25.02.2010 r.

	25.
	Wezwanie (upomnienie)
	x
	a
	2
	MWW
	uprawniony pracownik
	na bieżąco
	dłużnik
	MWW
	x
	x

	26. 
	Umowa (oświadczenie woli) na udzielenie ulgi w spłacie należności cywilno-prawnych
	x
	a
	3
	MWW
	Skarbnik

Prezydent
	wg potrzeb
	wnioskodawca
	WBF
	MWW
	Zarządzenie nr 50/2010 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 25.02.2010 r.

	27.
	Decyzja na udzielenie ulgi w spłacie należności publicznoprawnych
	x
	a
	3
	MWW
	Skarbnik

Prezydent
	wg potrzeb
	wnioskodawca
	WBF
	MWW
	- Zarządzenie nr 49/2010 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 25.02.2010 r.

	28.
	Wniosek o wszczęcie egzekucji 
	x
	a
	1
	MWW
	pracownik BP
	wg potrzeb
	Sąd Rejonowy
	BP
	x
	na wniosek WBF RDB

	29.
	Tytuł egzekucyjny
	x
	a
	1
	MWW
	Skarbnik
	wg potrzeb
	Urząd Skarbowy
	MWW
	x
	x

	30.
	Informacja o realizacji zarządzeń Prezydenta i uchwał Rady Miejskiej
	x
	a
	2
	Naczelnik WBF
	Skarbnik
	wg potrzeb
	WOI
	WBF
	x
	x



	31.
	Kalkulacja kosztów utrzymania przystanków autobusowych w czystości
	x
	a
	1
	WDiT
	Skarbnik Prezydent 
	do 31.III każdego roku
	WDiT
	x
	x
	z kalkulacji wynika wysokość odpłatności za każde zatrzymanie autobusu na przystanku autobusowym, na podstawie której wystawia się faktury (wysokość odpłatności za utrzymanie czystości na przystankach)

	32.
	Nakaz zapłaty w postępowaniu upominawczym
	x
	b
	1
	Sąd Rejonowy
	x
	x
	Biuro Prawne
	x
	x
	x
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	oryginał
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	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	33.
	Zbiorcze zestawienie kosztów sądowych podlegających zwrotowi w formie przypisu
	x
	a
	2
	BP
	Naczelnik BP
	x
	WBF RDB
	BP
	x
	Co miesiąc Biuro Prawne sporządza wykaz zobowiązanych do zwrotu kosztów procesu

	
	III. BUDŻET I JEGO ZMIANY
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Zarządzenie określające wstępne założenia do projektu budżetu
	x


	a
	3
	stanowisko ds. planowania budżetowego
	Prezydent


	do 30 czerwca


	- WOI

- RIO

- WBF


	x
	x
	ksero otrzymują dysponenci środków budżetowych

	2. 
	Wnioski o dofinansowanie ze środków publicznych 
	x
	b
	1
	wnioskodawca
	x
	do 31 lipca
	- MWW
	x
	x
	x

	3.
	Potrzeby do sfinansowania ze środków publicznych 
	x
	a
	2
	- dysponenci
- MWW
	x
	do 10 sierpnia
	- WBF

- MWW


	x
	x
	x

	4.
	Projekt budżetu
	x
	a
	2
	 Skarbnik
	x
	do 30 października
	Prezydent
	WBF
	x
	x

	5.
	Projekt budżetu – zarządzenia Prezydenta
	x
	a
	3
	stanowisko ds. planowania budżetowego 
	Prezydent
	do 15 listopada
	- RIO

- Rada Miejska
	Skarbnik
	stanowisko ds. planowania budżetowego 
	ksero otrzymują dysponenci budżetowi 

	6.
	Prognoza dochodów, rozchodów 
	x
	a
	2
	Naczelnik WBF
	x
	do 15 sierpnia 
	Skarbnik
	WBF
	x
	x

	7.
	Prognoza wydatków 
	x
	a
	2
	Kierownik RWB i MWW
	x
	do 15 sierpnia 
	Skarbnik
	WBF
	x
	x

	8.
	Informacja do opracowania projektów planów finansowych jednostki organizacyjnej 
	x
	a
	1
	dysponenci budżetowi
	x
	do 22 listopada
	Jednostka organizacyjna
	x
	x
	x

	9.
	Projekty planów finansowych 
	x
	a
	2
	jednostki organizacyjne 
	x
	do 22 grudnia
	- WBF

- stanowisko ds. planowania budżetowego
	x
	x
	x

	10.
	Dane o majątkach
	x
	a
	2
	MWW, ZB 

Inst. Kultury
	jak w rubr. 6
	do 24 stycznia
	WBF
	jak w rubr. 6
	x
	x

	11. 
	Informacja o mieniu komunalnym 
	x
	a
	3
	Kierownik RWB
	Prezydent
	do 31 marca
	- RIO

- Rada Miejska
	Skarbnik
	stanowisko ds. planowania budżetowego
	x

	12.
	Harmonogram dochodów, rozchodów 
	x
	a
	1
	Naczelnik WBF
	x
	do 22 grudnia
	Skarbnik
	x
	x
	x


	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	13.
	Harmonogram wydatków
	x
	a
	1
	stanowisko ds. planowania budżetowego
	x
	do 22 grudnia 
	Skarbnik 
	x
	x
	x

	14. 
	Określenie dysponentów budżetowych 
	x
	a
	2
	stanowisko ds. planowania budżetowego
	Prezydent
	w ciągu 21 dni od przyjęcia budżetu 
	-WOI


	WBF Skarbnik
	x
	x

	15.
	Plany finansowe jednostek budżetowych 
	x
	a
	2
	jednostki budżetowe 
	Naczelnik MWW
	j.w.
	MWW


	JB
	x 
	x

	16. 
	Zbiorcze zestawienie planów jednostek budżetowych 
	x
	a
	1
	MWW 
	Naczelnik MWW 
	w ciągu 30 dni po przyjęciu budżetu
	MWW
	x
	x
	x

	17. 
	Plany finansowe zakładów budżetowych 
	x
	a
	3
	zakłady budżetowe 
	Naczelnik MWW
	w ciągu 21 dni od przyjęcia budżetu
	- stanowisko ds. planowania budżetu 

- MWW

- WBF
	x
	x
	x

	18.
	Wniosek o zmianę budżetu 
	x
	a
	2
	dysponenci budżetowi 
	Skarbnik
	wg potrzeb
	WBF
	MWW
	x
	x

	19.
	Zarządzenie zmieniające budżet 
	x
	a
	3
	stanowisko ds. planowania budżetowego 
	Prezydent 
	wg potrzeb
	- RIO
- WOI
- WBF
	x
	x
	ksero otrzymują zainteresowani dysponenci

	20. 
	Projekt uchwały Rady Miejskiej zmieniającej budżet 
	x
	a
	3
	stanowisko ds. planowania budżetowego
	Prezydent
	wg potrzeb
	- BRM
- WBF
- Skarbnik
	x
	x
	x

	21.
	Informacja o realizacji zarządzeń Prezydenta Miasta
	x
	a
	2
	stanowisko ds. planowania budżetowego
	Skarbnik
	do 5 każdego miesiąca po upływie kwartału
	WOI
	WBF
	x
	x

	22.
	Informacja o realizacji uchwał Rady Miejskiej 
	x
	a
	2
	stanowisko ds. planowania budżetowego
	Skarbnik
	do 5 każdego miesiąca po upływie kwartału 
	WOI
	WBF
	x
	x

	IV. FINANSE I KSIĘGOWOŚĆ BUDŻETOWA

	1.
	Potwierdzenie wpłaty 
	K - 103
	a
	2
	kasjer
	x
	na bieżąco
	wpłacający
	Raport kasowy
	x
	x

	2.
	Wniosek o udzielenie zaliczki
	x
	a
	1
	dysponent środków
	- Skarbnik

- Naczelnik MWW
	wg potrzeb 
	kasa 
	x
	x
	x


	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	3.
	Rozliczenie zaliczki
	x
	a
	1
	-pracownik

- kierowca 

Prezydenta
	- Skarbnik

- Naczelnik 

  MWW


	- 14 dni od pobrania zaliczki 

- 30 dni od pobrania zaliczki
	WBF RWB
	x
	x
	x

	4.
	Bankowy dowód wpłaty 
	x
	a
	2
	kasjer
	x
	wg potrzeb
	Bank
	Raport kasowy
	x
	x

	5.
	Czek gotówkowy
	x
	a
	1
	kasjer
	wg karty wzorów podpisów
	wg potrzeb
	Raport kasowy
	x
	x
	x

	6.
	Polecenie przelewu
	x
	a
	1
	kasjer 
	j.w.
	j.w.
	Bank
	x
	x
	x

	7.
	Wyciąg Bankowy
	x
	b
	1
	Bank 
	x
	na bieżąco 
	WBF
	x
	x
	x

	8.
	Nota Księgowa
	x
	a
	3
	MWW
	Naczelnik MWW
	wg potrzeb 
	Adresat 
	WBF
	MWW
	x

	9.
	Umowa z tytułu używania samochodu osobowego nie będącego własnością pracodawcy ustalająca limit na jazdy lokalne
	x
	a
	3
	WOI
	- Skarbnik

- Sekretarz
	wg potrzeb


	pracownik
	WBF
	WOI
	x

	10. 
	Umowa o używanie samochodu nie będącego własnością pracodawcy do odbywania podróży służbowych poza Inowrocław
	x
	a
	3
	WOI
	- Skarbnik

- Sekretarz
	wg potrzeb
	pracownik
	WBF
	WOI
	Na wniosek pracownika

	11.
	Miesięczne oświadczenie o korzystaniu z pojazdu
	x
	a
	1
	Pracownik
	x
	j.w.
	WBF
	x
	x
	Podlega zaopiniowaniu przez WKP

	12.
	Polecenie wyjazdu
	x
	a
	1
	MWW
	- Naczelnik MWW

- Sekretarz na używanie własnego pojazdu
	wg potrzeb, 

pracownik przedstawia rozliczenie w terminie do 14 dni od odbycia podróży
	WBF
	x
	x
	Rozliczenie kosztów wyjazdu akceptuje 
- Naczelnik WBF ,  - Sekretarz,

- Naczelnik MWW

	13.
	Raport kasowy 
	x
	a
	1
	Kasjer
	Skarbnik
	codziennie wg potrzeb
	WBF
	x
	x
	x

	14.
	Polecenie księgowania 
	x
	a
	1
	WBF
	Naczelnik WBF
	wg potrzeb
	WBF
	x
	x
	x

	15.
	Zlecenie wypłaty środków pieniężnych w walucie obcej
	x
	a
	2
	WBF
	- Skarbnik

- Naczelnik WBF
	wg potrzeb 
	Bank
	WBF
	x
	x


	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	16.
	Dyspozycja finansowa na uruchomienie środków budżetowych
	x
	a
	2
	dysponent środków budżetowych
	- Skarbnik

- Dysponent środków budżetowych
	na 2 dni przed terminem uruchomienia 
	WBF RWB
	Dysponent środków
	x
	x

	17.
	Oryginał faktury stanowiący dyspozycję finansową 
	x
	b
	1
	j.w.
	j.w.
	j.w.
	j.w.
	j.w. (ksero)
	x
	Do faktury winien być załączony oryginał protokołu odbioru prac 



	18.
	RB – 28S miesięczne sprawozdanie o wydatkach jednostki samorządu terytorialnego
	x
	b
	2
	Jednostki budżetowe 
	x
	do 10 dni następnego miesiąca 
	WBF RWB
	MWW
	x
	x

	19.
	Refaktura za rozmowy telefoniczne 
	x
	a
	2
	WOI – Referat Organizacyjny
	Naczelnik WOI
	w ciągu 14 dni od otrzymania faktury TP
	WOI
	WOI
	x
	x

	20.
	Umowa na korzystanie z insygniów (herb, barwy)
	x
	a
	3
	MWW
	- Skarbnik 

- Prezydent
	w ciągu 30 dni od złożenia wniosku
	- strona

- MWW
	x
	x
	co miesiąc MWW sporządza wykaz umów z terminem płatności i przekazuje do WBF

	21.
	Umowa o udzielenie dotacji
	x
	a
	2
	MWW
	- Skarbnik
- Prezydent
	na bieżąco
	- MWW

- Benificjent
	x
	x
	x

	22.
	Lista wypłaconych świadczeń
	x
	a
	2
	WSS
	-Naczelnik WSS
-Skarbnik
	na 4 dni przed wypłatą
	WSS
	WBF
	x
	x

	23.
	Miesięczne zestawienie list wypłat świadczeń rodzinnych 
	x
	a
	2
	WSS
	Naczelnik WSS
	w ciągu 2 dni po zakończeniu miesiąca
	WBF
	WSS
	x
	x

	24.
	Rejestr sprzedaży i zakupu VAT
	x
	a
	2
	MWW
	x
	- do 15 dnia następnego miesiąca 

- do 20 dnia następnego miesiąca dot. WGL
	WBF RWB
	MWW
	x
	x

	V. KSIĘGOWOŚC DOCHODÓW BUDŻETOWYCH

	1.
	Wyciąg bankowy
	x
	b
	1
	Bank
	x
	bieżąco
	WBF
	x
	x
	x

	2.
	Polecenie księgowania
	x
	a
	1
	WBF RDB
	x
	bieżąco
	WBF
	x
	x
	x

	3.
	Upomnienie
	x
	a
	2
	WBF RDB
	pracownik WBF  RDB z upoważnienia Prezydenta
	wg Instrukcji ewidencji i poboru Zarządzenie Prezyd. Miasta 

nr 66/07 z 11.04.2007 r.
	podatnik
	- jak w rubryce 8

- WBF  RDB
	x
	x


	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	4.
	Tytuł egzekucyjny
	x
	a
	1
	- WBF RDB

- ZRP  
- MWW
	Skarbnik
	j.w.
	Urząd Skarbowy
	x
	x
	ewidencję tytułów  prowadzi MWW

	5
	Wezwanie do zapłaty należności cywilnoprawnych 
	x
	a
	2
	WBF RDB
	pracownik WBF wg upoważnienia
	j.w.
	dłużnik
	WBF  RDB
	x
	x

	6.
	Wycofanie tytułów wykonawczych 
	x
	a
	2
	WBF
	j.w.
	wg potrzeb
	Urząd Skarbowy
	WBF  RDB
	x
	x

	VI. KADRY I PŁACE

	1.
	Umowa o pracę
	x
	a
	2
	WKP
	Prezydent
	w dniu rozpoczęcia pracy
	Pracownik
	WKP
	x
	x

	2.
	Informacja o warunkach zatrudnienia
	x
	a
	2
	WKP
	Sekretarz
	w ciągu 7 dni od zawarcia umowy o pracę
	j.w
	j.w
	x
	x

	3.
	Umowa zlecenia, umowa o dzieło
	x
	a
	2
	MWW
	-Skarbnik

-Prezydent

-Z-ca Prezydenta

-Sekretarz
	najpóźniej dzień przed przystąpieniem do realizacji umowy
	Strona

umowy
	MWW
	WBF RWB
	x

	4.
	Informacja o nieprzestrzeganiu dyscypliny pracy 
	x
	a
	2
	Bezpośredni przełożony
	x
	wg potrzeb
	Prezydent
	Bezpośredni przełożony
	x
	x

	5.
	Informacja o nieprzestrzeganiu przepisów BHP
	x
	a
	2
	stanowisko ds. BHP 
	x
	j.w.
	Prezydent
	stanowisko ds. BHP 
	x
	x

	6.
	Wypowiedzenie umowy o pracę warunków pracy i płacy , rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia przez pracodawcę
	x
	a
	2
	WKP
	Prezydent
	wg kodeksu pracy
	Pracownik
	WKP
	x
	x

	7.
	Karta obiegowa stanowiąca rozliczenie pracownika z pobranego sprzętu i odzieży BHP
	x
	a
	1
	WKP
	x
	w dniu rozwiązania stosunku pracy
	WKP
	x
	x
	x


	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	8.
	Lista obecności
	x
	a
	1
	MWW
	x
	na dzień przed rozpoczęciem następnego miesiąca 
	WKP
	x
	x
	x

	9.
	Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych 
	x
	a
	1
	Bezpośredni przełożony
	Sekretarz
	wg potrzeb
	MWW
	x
	x
	x

	10.
	Plan urlopów
	x
	a
	1
	MWW
	Naczelnik MWW
	x
	MWW
	x
	x
	x

	11.
	Powierzenie mienia z obowiązkiem wyliczenia się
	x
	a
	3
	MWW 
	Naczelnik MWW
	wg potrzeb 
	pracownik przyjmujący mienie
	WKP
	MWW
	x

	12.
	Umowa o wspólnej odpowiedzialności za powierzone mienie 
	x
	a
	4
	MWW
	Prezydent
	wg potrzeb
	Pracownik przyjmujący współodpowiedzialność
	WKP
	MWW
	x

	13.
	Kara porządkowa

(pieniężna)
	x
	a
	3
	WKP
	Prezydent
	wg przepisów kodeksu pracy
	Pracownik
	WKP
	BHP
	x

	14.
	Wniosek o udzielenie urlopu, czasu wolnego
	x
	a
	1
	Pracownik
	-Naczelnik MWW

- Skarbnik

-Sekretarz 

-Z-ca Prezydenta -Prezydent
	wg potrzeb 
	MWW
	x
	x
	podlega przekazaniu do WKP wraz z listą obecności

	15.
	Zlecenie wypłaty nagrody jubileuszowej lub odprawy wraz z listą wypłat
	x
	a
	1
	WKP
	Prezydent
	na 2 dni przed terminem wypłaty
	WBF RWB
	WKP
	x
	x

	16.
	Protokół przyznania świadczeń z zfśs
	x
	a
	2
	Komisja socjalna
	x
	na 5 dni przed terminem wypłaty
	WKP
	Komisja socjalna 
	x
	x

	17.
	Przyznanie premii dla kierowników podległych jednostek organizacyjnych
	x
	a
	2
	MWW
	Prezydent
	x
	właściwa jednostka organizacyjna
	MWW
	x
	x

	18.
	Imienne listy potrąceń wynagrodzeń
	x
	a
	2
	- KZP 

- PZU

- ZFŚS
	x
	na 5 dni przed terminem wypłat 
	WKP
	- KZP

- PZU

- zfśs
	x
	x

	19.
	Lista Płac, lista wypłat diet i innych świadczeń
	x
	a
	2
	WKP
	- Sekretarz

- Skarbnik
	na 2 dni przed terminem wypłaty
	WBF RWB
	WKP
	x
	x


	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	20.
	Zestawienie list płac wg klasyfikacji budżetowej
	x
	a
	2
	WKP
	Naczelnik WKP
	do 3 dnia następnego miesiąca
	WBF RWB
	WKP
	x
	x

	21.
	Zestawienie naliczonych składek ZUS wg klasyfikacji budżetowej
	x
	a
	2
	WKP
	Naczelnik WKP
	j.w.
	WBF RWB
	WKP
	x
	x

	22.
	PiT - 2
	x
	b
	1
	Pracownik
	x
	z chwilą zatrudnienia 
	WKP
	x
	x
	x

	23.
	Ugoda z pracownikiem
	x
	a
	2
	WKP
	Prezydent
	wg.potrzeb
	Pracownik
	WKP
	x
	x

	24.
	PiT- 8B Informacja o dochodach
	x
	a
	3
	- WKP

- MWW
	28 luty
	j.w.
	Pracownik
	Urząd Skarbowy
	WKP
	x

	25.
	PiT –40 Roczne obliczenie podatku
	x
	a
	3
	WKP
	WKP
	28 lutego
	Pracownik
	Urząd Skarbowy
	WKP
	x

	26.
	Rachunki za wykonane zlecone prace, za wykonane dzieło
	x
	b
	1
	wykonawca

(dostawca)
	- Skarbnik

- Sekretarz


	w ciągu 7 dni od odbioru prac
	WBF
	MWW
	x
	x

	27.
	Zajęcie wynagrodzenia za pracę
	x
	b
	1
	Komornik
	x
	x
	WKP
	x
	x
	x

	28.
	Zwolnienie lekarskie
	x
	b
	1
	lekarz
	x
	wg Regulaminu pracy
	WKP
	x
	x
	x

	29.
	Deklaracje ZUS
	DRA
	a
	3
	WKP
	Naczelnik WKP
	do 5 dnia następnego miesiąca
	ZUS
	WKP
	WBF RWB
	x

	30.
	Dyspozycja wpłaty podatku dochodowego 
	x
	a
	2
	WKP
	Naczelnik WKP
	do 18 dnia następnego miesiąca
	WBF RWB
	WKP
	x
	x

	31.
	Zgłoszenie do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego
	ZUS ZUA
	a
	2
	WKP
	WKP
	w ciągu 7 dni od daty zatrudnienia
	ZUS
	WKP
	x
	x

	32.
	Raport miesięczny dla osoby ubezpieczonej
	RM UA 
	a
	1
	WKP
	-WKP

-Naczelnik WBF
	do 15 każdego miesiąca
	Pracownik
	x
	x
	x

	33.
	Zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
	x
	a
	2
	WKP
	Sekretarz


	bez zbędnej zwłoki
	pracownik
	WKP
	x
	x

	34.
	Zaświadczenie
	Rp7
	a
	2
	WKP
	-Sekretarz

-Naczelnik WKP
	bez zbędnej zwłoki
	ZUS 
	WKP
	x
	x

	35.
	Naliczenie odpisów na zfśs
	x
	a
	2
	WKP
	-Naczelnik WKP
	x
	x
	x
	x
	x


	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	VII. ZAKUPY I OBRÓT MAGAZYNOWY

	1.
	Wniosek o przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 
	x


	a
	2


	MWW


	Wg regulaminu zamówień publicznych


	jak w rubryce 7
	ZZP
	MWW


	x
	x

	2.
	Konta ewidencyjne udzielonych zamówień
	x
	a
	1
	ZZP
	j.w.
	j.w.
	ZZP
	x
	x
	x

	3.
	Dokumentacja podstawowych czynności
	x
	a
	1
	ZZP
	j.w.
	j.w.
	ZZP
	x
	x
	x

	4.
	Protokół z przeprowadzonych rokowań
	x
	a
	1
	ZZP
	j.w.
	j.w.
	ZZP
	x
	x
	x

	5.
	Rejestr zamówień publicznych
	x
	a
	1
	ZZP
	j.w.
	j.w.
	ZZP
	x
	x
	x

	6.
	Rejestracja umów do 14 tys.
	x
	a
	1
	MWW
	x
	bieżąco
	MWW
	x
	x
	x

	7.
	Ogłoszenie o przetargu
	x
	a
	3
	ZZP
	j.w.
	j.w.
	tablica ogłoszeń
	internet
	ZZP
	x

	8.
	Specyfikacja istotnych warunków zamówienia
	x
	a
	1
	ZZP
	j.w.
	j.w.
	ZZP
	x
	x
	otrzymują potencjalni oferenci

	9.
	Oferty realizacji zamówienia 
	x
	b
	1
	oferent
	j.w.
	j.w.
	Komisja
	x
	x
	x

	10.
	Protokół z otwarcia ofert
	x
	a
	1
	ZZP
	j.w
	j.w. 
	Komisja
	x
	x
	x

	11.
	Wezwanie do złożenia oświadczenia o pozostawaniu w stosunku zależności lub dominacji
	x
	a
	w liczbie złożonych ofert
	ZZP
	j.w.
	j.w.
	oferenci
	x
	x
	x

	12.
	Protokół z przeprowadzonego przetargu 
	x
	a
	1
	Komisja
	j.w.
	j.w.
	ZZP
	x
	x
	x

	13.
	Ogłoszenie o unieważnieniu przetargu
	x
	a
	2
	ZZP
	j.w.
	z chwilą unieważnienia
	miejsca ,w których ogłaszano przetarg
	ZZP
	x
	x

	14.
	Umowa
	x
	a
	2
	ZZP
	j.w.
	Zgodnie z ustawą Prawa zamówień publicznych


	wybrany oferent
	ZZP
	x
	ksero dla MWW, Skarbnika


	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	15.
	Protokół odbioru robót (dostaw) – końcowy (częściowy)
	x
	a
	2
	Komisja
	x
	wg umowy
	załączony do oryginału faktury
	wykonawca (dostawca)
	x
	ksero protokołu dla MWW

	16.
	Faktura (rachunek) 

(nota, faktura korygująca)
	x
	b
	1
	dostawca
	wg procedur kontroli finansowej
	wg procedur kontroli finansowej
	sprawdzona przez MWW trafia do WBF RWB
	x
	x
	ksero MWW

	17.
	Zgłoszenie reklamacji
	x
	a
	2
	MWW
	j.w.
	z chwilą stwierdzenia wady
	Dostawca
	MWW
	x
	x

	18.
	Przyjęcie do magazynu
	Pz
	a
	2
	WOK
	Naczelnik MWW
	z chwilą przyjęcia na magazyn
	MWW
	załącza się do faktury jako potwierdzenie WBF RWB MWW
	x
	x

	19.
	Zużycie materiałów, przesunięcie między magazynami, zwrot materiałów, wydanie na zewnątrz
	-Rw

-Mm

-Zw

-Wz
	a
	2
	MWW
	Naczelnik MWW
	wg potrzeb 
	MWW
	WBF RWB
	x
	x

	VIII. ŚRODKI TRWAŁE W BUDOWIE I GOSPODARKA ŚRODKAMI TRWAŁYMI

	1.
	Projekt zadania 
	x
	a
	1
	WIR lub inny MWW
	Prezydent
	wg potrzeb
	WIR lub inny MWW
	x
	x
	x

	2.
	Założenia techniczno- ekonomiczne inwestycji
	x
	a
	1
	WIR lub inny MWW
	j.w.
	j.w.
	j.w.
	x
	x
	x

	3.
	Protokół technicznego odbioru zakończonej budowy montażu bądź modernizacji 
	x
	a
	3
	Komisja
	x
	j.w.
	oryginał z faktury stanowi podstawę zapłaty
	MWW
	wykonawca
	x

	4.
	Rozliczenie zakończenia budowy, montażu, modernizacji
	x
	a
	1
	WIR lub inny MWW
	Naczelnik MWW
	j.w.
	WIR lub inny MWW
	wykonawca
	x
	x

	5.
	Ogólna charakterystyka środka trwałego
	x
	a
	1
	WIR lub inny MWW
	Naczelnik MWW
	j.w.
	WIR lub inny MWW
	x
	x
	x

	6.
	przesunięcie środka trwałego na podstawie faktury i protokołu technicznego odbioru inwestycji, bądź wartości niematerialnych i prawnych
	x
	a
	3
	WIR lub inny MWW dokonujący zakupu
	Z-ca Prezydenta

Sekretarz
	j.w.
	-MWW
-sporządzający
	WBF 
	-MWW -przejmujący
	x


	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	7.
	Protokół przyjęcia (przekazania) środka trwałego, zmiana miejsca użytkowania
	PT

OT
	a
	3
	MWW
	-Z-ca Prezydenta

-Sekretarz
	po dokonanych odbiorach prac
	przejmujący
	WBF
	zdający
	x

	8.
	Protokół z okresowego przeglądu środków trwałych
	x
	a
	3
	Komisja
	x
	x
	Przewodniczący Komisji
	WBF
	MWW
	x

	9.
	Protokół o konieczności likwidacji środka trwałego
	x
	a
	2
	Komisja
	x
	1 dzień po przeglądzie
	Przewodniczący Komisji
	MWW
	x
	x

	10.
	Opinia rzeczoznawcy uzasadniającego likwidację środka trwałego
	x
	b
	1
	Rzeczoznawca
	x
	x
	Przewodniczący komisji
	x
	x
	x

	11.
	Protokół z fizycznej likwidacji środka trwałego
	x
	a
	2
	Komisja
	x
	w dniu likwidacji
	Przewodniczący Komisji
	MWW
	x
	x

	12.
	Likwidacja środka trwałego 
	x
	a
	2
	MWW
	x
	j.w.
	MWW
	WBF
	x
	x

	13.
	Protokół uzgodnienia stanu środków trwałych z osobami materialnie odpowiedzialnymi 
	x
	a
	2
	WBF
	x
	wg potrzeb
	MWW
	WBF
	x
	x

	IX. INWESTYCJE ( REMONTY) WYKONANIE Z UDZIAŁEM ŚRODKÓW PIENIĘŻNYCH PODMIOTÓW ZEWNĘTRZNYCH

	1.
	Protokół z powołania Komitetu do realizacji inwestycji (remontu) w formie czynu społecznego
	x
	b
	1
	Komitet budowy
	x
	x
	WIR
	x
	x
	x

	2.
	Zarejestrowanie Komitetu czynu społecznego 
	x
	a
	1
	WIR
	x
	x
	WIR
	x
	x
	x

	3.
	Deklaracje mieszkańców w zakresie zgromadzenia wymaganego wkładu 
	x
	b
	1
	WIR
	x
	x
	WIR
	x
	x
	x

	4.
	Wpłata do budżetu wymaganych kwot
	x
	b
	1
	Komitet budowy 

(remonty)
	x
	x
	WIR
	x
	x
	x

	5.
	Ujęcia planowanego zadania w WPI i budżecie
	x
	a
	2
	WIR
	Rada Miejska
	wg potrzeb
	WIR 
	WBF
	x
	x


	L.p.
	Nazwa dowodu
	Symbol dowodu
	Rodzaj:

a) własny,

b) obcy
	Ilość egzemplarzy
	Sporządzający
	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	oryginał
	pierwsza kopia
	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	X. GOSPODARKA MIESZKANIOWA

	1.
	Umowa o administrowanie mieszkaniowym zasobem gminy
	x
	a
	3
	WGL
	-Prezydent

-Skarbnik
	wg potrzeb
	Administrator
	WGL
	ZZP
	ksero dla Skarbnik

	2.
	Wniosek o przydział lokalu mieszkalnego 
	x
	b
	1
	WGL
	Z-ca Prezydenta
	j.w.
	WGL
	x
	x
	x

	XI. SZKODY I UBEZPIECZENIA MAJĄTKOWE 

	1.
	Zestawienie majątku do ubezpieczenia
	x
	a
	1
	MWW
	Sekretarz
	bieżąco
	MWW
	x
	x
	x

	2.
	Polisa ubezpieczeniowa 
	x
	b
	1
	ubezpieczyciel
	Sekretarz
	w dniu zawarcia umowy


	MWW
	x
	x
	x

	3.
	Notatka służbowa o ujawnieniu szkód 
	x
	a
	3
	Pracownik ujawniający szkody
	x
	w dniu ujawnienia 
	MWW
	WBF
	WOI
	x

	4.
	Protokół oględzin szkody
	x
	a
	2
	Komisje
	x
	ubezpieczyciel
	MWW
	WOI
	x
	x

	5.
	Obliczenie wartości szkody
	x
	a
	3
	MWW
	x
	do 5 dni od daty protokołu oględzin 
	Ubezpieczyciel
	Organ ścigania 
	MWW
	ksero dla WBF

	6.
	Postanowienia organów ścigania
	x
	b
	1
	organ orzekający
	x
	x
	MWW
	x
	x
	x

	7.
	Zgłoszenie szkody do ubezpieczyciela
	x
	a
	2
	MWW
	x
	x
	Ubezpieczyciel
	MWW
	x
	x

	8.
	Likwidacja szkody przez ubezpieczyciela
	x
	b
	1
	Ubezpieczyciel
	x
	x
	MWW
	x
	x
	ksero dla WBF

	XII. USŁUGI WEWNĘTRZNE

	1.
	Dzienna karta drogowa
	x
	a
	1
	kierowca
	x
	na bieżąco
	WOI 

Referat organizacyjny
	x
	x
	x

	2.
	Miesięczne rozliczenie paliwa
	x
	a
	1
	WOI 

Referat organizacyjny 
	Naczelnik WOI 
	do 14 dnia po upływie miesiąca
	Referat organizacyjny
	x
	x
	x

	3.
	Książka kontroli pracy pojazdu samochodowego Straży Miejskiej
	x
	a
	1
	- Kierownik referatu ds. prewencji

- kierownik Referatu Patrolowo-Interwencyjnego
	Komendant Straży Miejskiej
	j.w.
	SM
	x
	x
	x


	L.p.
	Nazwa dowodu
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	Zatwierdzający
	Termin sporządzenia
	Otrzymują:
	Uwagi
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	druga kopia
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	XIII. INWENTARYZACJA

	1.
	Wniosek o powołanie Komisji inwentaryzacyjnej
	x
	a
	1
	Skarbnik
	Prezydent
	najpóźniej na 14 dni przed terminem wykonania 
	Skarbnik
	x
	x
	x

	2.
	Zarządzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
	x
	a
	2
	Skarbnik
	Prezydent
	wg potrzeb
	WOI
	Skarbnik
	x
	ksero dla 

członków komisji

osób 

	3.
	Protokół z przeszkolenia członków komisji
	x
	a
	1
	WBF
	x
	x
	Skarbnik
	x
	x
	x

	4.
	Protokoły uzgodnień stanów magazynowych 
	x
	a
	2
	WBF
	x
	do 2 tygodni przed terminem inwentaryzacji wg stanu na koniec miesiąca poprzedzającego termin inwentaryzacji
	MWW
	WBF
	x
	x

	5.
	Arkusze spisu z natury 
	x
	a
	wg potrzeb
	WOI 

Referat organizacyjny 
	x
	wg potrzeb 
	Zespoły spisowe 
	x
	x
	x

	6.
	Oświadczenia osób materialnie odpowiedzialnych 
	x
	a
	1
	Osoba materialnie odpowiedzialna
	x
	j.w.
	Komisja
	x
	x
	x

	7.
	Protokół z inwentaryzacji gotówki w kasie
	x
	a
	2
	Komisja inwentaryzacyj-na 

(zespół)
	x
	Zgodnie z harmonogram-mem 
	osoba materialnie odpowiedzialna 
	Komisja inwentaryza-cyjna (zespół)
	x
	x


