ZARZADZENIE NR 244/2024

PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 16 grudnia 2024 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
oraz dokumentéow powiazanych z dowodami ksiegowymi w Urzedzie Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
22023 r. poz. 120, 295 i 1598 oraz z 2024 r. poz. 619 i 1685) zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje¢ obiegu 1 kontroli dowodéw ksiggowych oraz dokumentdéw

powigzanych z dowodami ksiegowymi w Urzgdzie Miasta Inowroctawia, stanowiacg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuje si¢ pracownikow Urzedu Miasta Inowroctawia do zapoznania si¢ z trescig
Instrukcji, o ktoérej mowa w § 1 oraz do jej stosowania.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 94/2024 Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 1 lipca 2024 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiggowych oraz
dokumentoéw powigzanych z dowodami ksiegowymi w Urzedzie Miasta Inowroctawia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Inowroctawia

/-1 Arkadiusz Fajok



Zatacznik

do zarzadzenia nr 244/2024
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 16 grudnia 2024 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych oraz dokumentow
powiazanych z dowodami ksieggowymi w Urzedzie Miasta Inowroclawia

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych oraz dokumentéw powigzanych z dowodami
ksiggowymi w Urzedzie Miasta Inowroctawia zwana dalej ,,Instrukcja” ustala jednolite zasady sporzadzania

kontroli i obiegu dowodow ksiggowych 1 dokumentéw z nimi powigzanych w Urzedzie Miasta Inowroctawia.

§ 2. Objasnienia:

1.

2.
3.
4

ol

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

BHP — stanowisko ds. bhp i ppoz;

BP - Biuro Prawne Urz¢du Miasta Inowroctawia;

BRM - Biuro Rady Miejskiej Urzedu Miasta Inowroctawia,

Dysponent - Naczelnik (osoba zatrudniona na réwnorzednym stanowisku), koordynator zespotu,
a takze pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, o ktorym mowa w § 10 ust. 6 Regulamin
Organizacyjnego Urzedu Miasta Inowroctawia;

JB - jednostka budzetowa;

JPK - Jednolity Plik Kontrolny

Kierownik jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Inowroctawia, a w przypadku
zatwierdzania do wyptaty dowoddéw ksiggowych rowniez pracownika upowaznionego przez
Prezydenta;

KZP - Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa;

MWW - merytorycznie wlasciwy wydziat;

Operacja finansowa - nalezy rozumie¢ przelew, dyskonto, dywidendy, odsetki;

Operacja gospodarcza - zdarzenie gospodarcze wyrazone wartosciowo, powodujagce zmiany
w aktywach i pasywach;

Operacja - nalezy rozumie¢ operacj¢ finansowa i gospodarcza.

OT - przyjecie srodka trwalego;

PT — przekazanie /przyjecie srodka trwatego;

Plan - plan finansowy wydatkéw budzetowych przypisany poszczeg6lnym dysponentom;

PZU - Powszechny Zaktad Ubezpieczen;

PK - Polecenie ksiggowania;

RIO - Regionalna Izba Obrachunkowa;

SM - Komenda Strazy Miejskiej;

Uprawniony pracownik - pracownik posiadajgcy uprawnienia nadane przez bank prowadzgcy
obstuge budzetu Miasta Inowroctawia;

Upowazniony pracownik - pracownik upowazniony przez kierownika jednostki odrebnym imiennym
upowaznieniem;

US - Urzad Skarbowy;



23.
24.
25.

26.

27.
28.
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30.
31.
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34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

Ustawa - ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120; ze zm.);
WBF - Wydzial Budzetowo-Finansowy Urzedu Miasta Inowroctawia,

RDB - Referat Dochodéw Budzetowych Wydziatu Budzetowo-Finansowego Urzgdu Miasta
Inowroctawia;

RWB - Referat Wydatkéw Budzetowych Wydziatu Budzetowo-Finansowego Urzedu Miasta
Inowroctawia;

WGK - Wydzial Gospodarki Komunalnej, Srodowiska i Rolnictwa Urzedu Miasta Inowroclawia;
RGO - Referat Gospodarowania Odpadami Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Srodowiska
i Rolnictwa Urzgdu Miasta Inowroctawia;

WOM — Wydziat Obstugi Mieszkancoéw i Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Inowroctawia

WGL - Wydziat Gospodarki Lokalowej Urzgdu Miasta Inowroctawia;

WPP - Wydzial Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci Urzgdu Miasta Inowroctawia;

WIN — Wydzial Informatyki Urzedu Miasta Inowroctawia,

WID - Wydziat Inwestycji, Droég i Rozwoju Miasta Urzgdu Miasta Inowroctawia;

WAKS - Wydzial Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej Urzedu Miasta Inowroctawia;

WO - Wydzial Organizacyjny Urzedu Miasta Inowroctawia;

WOS - Wydzial Oswiaty i Sportu Urzedu Miasta Inowroctawia;

WSS - Wydziat Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia Urzedu Miasta Inowroctawia;

ZFSS - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

ZRP - Zaktad Robo6t Publicznych;

ZUS - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

ZZP - Zesp6t Zamowien Publicznych Urzgdu Miasta Inowroctawia;

Procedury kontroli zarzadczej - zalacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Inowroctawia
w sprawie okreslenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Inowroctawia.

Rozdzial 11

Przepisy szczegbtowe

§3. 1. Dowody ksiegowe sa to sporzadzone na pismie, odpowiednio opracowane dokumenty, ktore potwierdzaja

dokonang lub rozpoczeta operacje 1 podlegaja ewidencji ksiegowe;.

2.

Dowody ksiggowe:

1) stanowig uzasadnienie zapiséw ksiggowych;

2) stwarzajg podstawe zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci, szczeg6lnie z punktu widzenia
legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarno$¢ dokonanych operacji;

3) sapodstawg dochodzenia praw i kontroli nalozonych obowigzkow.

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na:

1) zewngetrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow;

2) zewngtrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢, aby podstawe zapisow ksiggowych stanowity wewnetrzne dowody ksiggowe
korygujace poprzednie zapisy.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow ksiggowych
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych
dowodow zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw
i ustug.



§4.

§5. 1.

§6. 1.

Za prawidlowy uznaje si¢ dowdd ksiegowy, ktory:
1) stwierdza fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;
2)  jest kompletny;
3) jest wolny od btedow rachunkowych;
4)  zawiera co najmniej nastgpujace dane:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

okreslenie stron dokonujacych operacji;

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

date dokonania operacji, a gdy dowdd ksiggowy zostat sporzadzony pod inng data —
takze datg sporzadzenia dowodu,;

podpis wystawcy dowodu ksiggowego oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow;

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego
w ksiggach rachunkowych (dekretacja obejmujaca konto syntetyczne oraz podziatke wg
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

5) dokumentuje operacj¢, ktora posiadata akceptacje kontroli wstepnej, o ktérej mowa
w § 3 ust. 3 pkt 1 Procedur kontroli zarzadczej;

6) jest sprawdzony w ramach kontroli biezacej, o ktorej mowa w § 3 ust. 3 pkt 2 Procedur
kontroli zarzadczej pod wzglgdem:

a)

b)

c)
d)

f)

merytorycznym przez pracownikéw wskazanych w pkt 2 zalgcznika nr 2 do Procedur
kontroli zarzadczej;

formalno-rachunkowym przez pracownikow wskazanych w pkt 1 i 2 zalacznika
nr 3 do Procedur kontroli zarzadczej;

zgodnosci z prawem zamowien publicznych przez pracownika zatrudnionego w ZZP;
dokonania czynnosci, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 pkt 2 lit. d Procedur kontroli
zarzadczej przez pracownikow wymienionych w pkt 2 zatgcznika nr 2 do tych
Procedur;

dokonania czynnosci, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 pkt 2 lit. d Procedur kontroli
zarzadczej przez Kierownika RWB, Naczelnika WBF lub upowaznionego
pracownika;

dokonania czynnosci, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 pkt 2 lit. d Procedur kontroli
zarzadczej przez Skarbnika Miasta;

7)  stanowi wydruk komputerowy lub zostal sporzadzony pismem recznym, dlugopisem lub

pioérem koloru niebieskiego lub czarnego (nie wolno uzywaé otéwkdow, dtugopisow, pior ani

pisakow, ktore mogg by¢ zmazywalne).

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
Bledy w dowodach ksiegowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi dokumentu korygujacego.

Btedy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci

lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapiséw, wpisanie tresci poprawnej i daty

poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej (wystawcy dowodu). Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Obieg dowodow ksiegowych jest to droga dowodu ksiegowego od chwili jego sporzadzenia badz
wptywu do Urzedu Miasta Inowroctawia, az do momentu jego dekretacji i przekazania do
ksiggowania.



10.

§7. 1.

Obieg dowodow ksiegowych winien odbywac si¢ najkrotsza i najprostszg droga, w tym celu nalezy

przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) przekazywa¢ dowody ksiggowe tylko do komorek organizacyjnych uczestniczacych
W operacji;

2) przekazywa¢ dowody ksiggowe sukcesywnie, unikajac okresowego ich spigtrzenia;

3) skraca¢ do niezbgdnego minimum czas weryfikacji dowodow ksiggowych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne.

Do WBF RWB trafiaja dowody ksieggowe sprawdzone przez MWW zgodnie z zasadami

okreslonymi w § 3 Procedur kontroli zarzadcze;j.

RWB — po stwierdzeniu, ze dowod ksiggowy zostat sprawdzony wg Procedur kontroli zarzadczej

przez MWW dokonuje dalszej jego weryfikacji zgodnie z § 3 ust. 3 pkt 2 lit. c tiret 3 oraz lit. d tiret

2 Procedur kontroli zarzadczej i przedstawia go do akceptacji Skarbnikowi Miasta.

Zaakceptowane przez Skarbnika Miasta dowody ksiegowe stanowia w RWB podstawe do

sporzadzenia przelewu, co nastepuje w programie banku prowadzacego bankowa obstuge budzetu

Miasta Inowroctawia.

Przelew stanowi czynno$¢ polegajaca na wprowadzeniu przez pracownika RWB danych

kontrahenta, naleznej kwoty oraz wilasciwego nr rachunku bankowego Miasta Inowroctawia,

zZ ktorego ma by¢ sfinansowany ten wydatek.

Kazdy przelew musi by¢ autoryzowany przez 2 uprawnionych pracownikéw oraz zweryfikowany

zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) wszystkie przelewy z wyjatkiem przelewoéw, o ktorych mowa w ppkt 2 i 3 podlegajg
weryfikacji przez Kierownika RWB lub osobg go zastepujaca, ktory sprawdza poprawnosc¢
wszystkich wprowadzonych danych, o ktorych mowa w pkt. 6 oraz dokonuje jego autoryzacji
na poziomie pierwszym. Nastepnie uprawniony pracownik WBF autoryzuje przelew na drugim
poziomie.

2) przelewy $wiadczen spotecznych tworzone sg w WSS, podlegaja weryfikacji przez
upowaznionego pracownika tego wydziatu, ktory sprawdza poprawnos¢ wszystkich
wprowadzonych danych, o ktérych mowa w pkt. 6 i w formie elektronicznej paczki
przekazywane sg do WBF. Uprawniony pracownik WBF zaczytuje paczke do systemu
bankowosci elektronicznej. Nastepnie uprawniony pracownik WSS dokonuje jego autoryzacji
na poziomie pierwszym, a uprawniony pracownik WBF autoryzuje przelew na drugim
poziomie;

3) przelewy wynagrodzen tworzone sa w WO, podlegaja weryfikacji przez upowaznionego
pracownika tego wydziatu, ktory sprawdza poprawno$¢ wszystkich wprowadzonych danych,
o ktérych mowa w pkt. 6 i w formie elektronicznej paczki przekazywane sa do WBF.
Uprawniony pracownik WBF zaczytuje paczke do systemu bankowosci elektronicznej.
Nastegpnie uprawniony pracownik WO dokonuje jego autoryzacji na poziomie pierwszym,
a uprawniony pracownik WBF autoryzuje przelew na drugim poziomie.

Fakt dokonania przelewu jest odnotowywany na dowodzie ksiggowym poprzez zamieszczenie na

nim adnotacji o tresci: ,,ZAPLACONO PRZELEWEM?” opatrzonej data dokonania przelewu.

Zaptacone dowody ksiggowe oraz niezaplacone, ktorych termin platnosci jest pozniejszy sa

przekazywane do stanowiska dekretacji w WBF RWB.

W RDB podstawe zapisow ksiggowych stanowia wyciagi bankowe oraz raporty kasowe,

sprawozdania, a takze dowody ksiggowe PK wystawiane w oparciu o dokumenty majace wplyw na

wielko$¢ dochodow.

Dekretacjg okresla si¢ ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow ksiggowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania oraz pissmnym potwierdzeniem



§8.
§9.

§10.

jej wykonania (istnieje mozliwos¢ dokonywania zapisow odmiennym kolorem niz przewidziany
w § 4 pkt 7).
Etapy dekretacji sa nastepujace:
1) segregacja dowodoéw ksiggowych, ktora polega na ulozeniu dowodu ksiegowych wg dat
i rodzajow dokumentow;
2) sprawdzenie prawidtowo$ci otrzymanych dowodow ksiggowych, polegajace na ustaleniu, czy
przedstawione dowody ksiggowe posiadaja cechy okreslone w § 4 niniejszej Instruke;ji.
W przypadku stwierdzenia, ze dowdd ksiegowy nie posiada cech okreslonych w tym paragrafie
nalezy fakt niezwtocznie zgtosi¢ Kierownikowi RWB i RDB;
3) wlasciwa dekretacja obejmujaca:
a) nadanie dowodom ksiggowym numeroéw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane;
b) umieszczenie na dowodach ksiggowych adnotacji na jakich kontach syntetycznych
i analitycznych dowdd ksiggowy ma by¢ zaksiegowany;
€) podpis osoby dokonujacej dekretacji.

Zadekretowane dowody ksiggowe podlegaja ksiegowaniu.

Zewngtrzne faktury i rachunki ponadto podlegaja wprowadzeniu do rejestru faktur w programie
FKB+ przez pracownikow RWB po ich otrzymaniu od pracownika RWB sporzadzajacego

przelewy.

Tabela przedstawiajaca obieg dowodow ksiegowych oraz dokumentéw powigzanych
z dokumentami ksiggowymi w nastgpujacych zbiorach:

1)  wymiary podatkéw lokalnych;

2) pozostate dochody budzetowe;

3) budzet i jego zmiany;

4) finanse i ksiegowos$¢ budzetowa;

5)  ksiegowo$¢ dochoddéw budzetowych;

6) gospodarka odpadami komunalnymi;

7)  kadry i ptace;

8) zamowienia publiczne, zakupy i obrot magazynowy;

9) $rodki trwate w budowie, gospodarka srodkami trwatymi i posiadanym mieniem;

10) inwestycje (remonty) wykonane z udzialem s$rodkéw pienieznych podmiotéw

zewnetrznych
11) gospodarka mieszkaniowa

12) szkody i ubezpieczenia majatkowe
13) ustugi wewnetrzne

14) inwentaryzacja

stanowi zatgcznik do niniejszej Instrukcji.



Zalacznik do Instrukcji obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych oraz dokumentéw powigzanych

z dowodami ksiggowymi w Urzgdzie Miasta
Inowroctawia

Tabela przedstawiajaca obieg dowodéw ksiegowych oraz dokumentéw powiazanych z dowodami ksiegowymi w Urzedzie Miasta Inowroclawia

Symbol dowodu

Nazwa dowodu ksiegowego ksiegowego lub .
Lp. | lub dokumentu powiazanego z dol'(umentu Liczba Sporzadzajacy Zatwierdzajacy Termin sporzadzenia Otrzymuja: Uwagi
dowodem ksiggowym powiazanego z egzemplarzy
dowodem
ksiggowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
I. WYMIARY PODATKOW LOKALNYCH
1. Informacja w sprawie podatku IN-1 1 Podatnik X 14 dni od zaistnienia - WBF RDB miejsce ztozenia i zakres weryfikacji: zgodnie z zasadami opisanymi w polityce
od nieruchomosci z ZN - 1/A (osoba fizyczna) okoliczno$ci rachunkowosci,
zalacznikami ZN-1/B
2. | Decyzja w sprawie wymiaru X 2 WBF RDB - Skarbnik, - do 28 lutego - podatnik, automatyczny przekaz do ksiggowosci w formie przypisu i odpisu
podatku od nieruchomosci - Naczelnik WBF, - wg potrzeb - WBF RDB
i podatku rolnego - Kierownik RDW
3. | Decyzja zmieniajaca wymiar X 2 WBF RDB - Skarbnik, w ciagu 30 dni od - podatnik, automatyczny przekaz do ksiggowosci w formie przypisu i odpisu
podatku od nieruchomosci - Naczelnik WBF, powiadomienia - WBF RDB
i podatku rolnego - Kierownik RDB
4. | Deklaracja na podatek od DN-1 1 Podatnik X do 31 stycznia lub w - WBF RDB miejsce ztozenia i zakres weryfikacji: zgodnie z zasadami opisanymi w polityce
nieruchomo$ci wraz z ZN - 1/A (osoba prawna), terminie 14 dni od rachunkowosci,
zalgcznikami ZN-1/B WBF RDB zaistnienia
okolicznosci
5. | Deklaracja na podatek od DN-1 2 WPP Z-ca Prezydenta do 31 stycznialubw | - WBF RDB deklaracja z WPP i WGL sktadana jest w WBF celem rejestracji w dzienniku
nieruchomo$ci wraz z ZN - 1/A WGL terminie 14 dni od podawczym. WBF na podstawie ztozonych deklaracji WPP i WGL sporzadza
zalgcznikami ZN-1/B zaistnienia zbiorcza deklaracjg
okolicznosci
6. | Deklaracja na podatek od DT-1 1 Wihasciciel pojazdu | x do 15 lutego lub w - WBF RDB miejsce ztozenia i zakres weryfikacji: zgodnie z zasadami opisanymi w polityce
$rodkow transportowych z ciagu 14 dni od rachunkowosci,
zalgcznikiem zaistnienia
okolicznosci
7. | Deklaracja na podatek od DT -1/A 2 WID Z-ca Prezydenta do 15 lutego lub w -WID miejsce ztozenia i zakres weryfikacji: zgodnie z zasadami opisanymi w polityce
$rodkow transportowych z ciagu 14 dni od -WBF RDB rachunkowosci,
zalgcznikiem zaistnienia
okolicznosci
8. | Deklaracja na podatek rolny z DR-1 1 Podatnik X do 15 stycznia lub w - WBF RDB miejsce ztozenia i zakres weryfikacji: zgodnie z zasadami opisanymi w polityce
zalgcznikami (osoba prawna) ciagu 14 dni od rachunkowosci,
powstania obowiazku
podatkowego
9. Informacja w sprawie podatku IR-1 1 Podatnik X w ciagu 14 dni od - WBF RDB miejsce ztozenia i zakres weryfikacji: zgodnie z zasadami opisanymi w polityce
rolnego z zalacznikami (osoba fizyczna) zaistnienia rachunkowosci,

okolicznosci




Symbol dowodu
Nazwa dowodu ksiggowego ks;igkoxsgt:lb Liczba
Lp. | lub dokumentu powiazanego z . Sporzadzajacy Zatwierdzajacy Termin sporzadzenia Otrzymuja:
dowodem ksiggowym powiazanego z egzemplarzy
dowodem
ksiegowym
1 2 3 4 5 6 7 8
10. | Decyzja okre$lajaca X 2 WBF RDB Skarbnik na biezgco - podatnik, automatyczny przekaz do ksiggowosci w formie przypisu i odpisu
zobowigzanie z tytulu podatkow - WBF RDB
i oplat lokalnych
11. | Decyzja okre$lajaca nadptatg na | X 3 WBF RDB Skarbnik wg potrzeb - podatnik, X
podstawie informacji - WBF RDB
ksiggowosci podatkowej
12. | Wniosek o wydanie X 1 Whioskodawca X X - WBF RDB X
za§wiadczenia
13. | Zaswiadczenie X 2 WBF RDB Pracownik WBF bez zbednej zwloki - wnioskodawca, dot. podatkow i optat lokalnych
RDB wg - WBF RDB
upowaznienia
14. | Postanowienie X 2 WBF RDB Pracownik WBF wg potrzeb - strona postgpowania dot. podatkow i optat lokalnych
RDB wg podatkowego, - WBF
upowaznienia RDB
15. | Decyzja o0 umorzeniu X 2 WBF RDB Skarbnik wg potrzeb - strona postgpowania X
postgpowania podatkowego, - WBF
RDB
16. | Wezwania: X 2 WBF RDB Pracownik wg potrzeb - strona postgpowania X
WBF RDB wg podatkowego, - WBF
upowaznienia RDB
- do ztozenia informacji
podatkowej
- do ztozenia deklaracji
podatkowej
- zlozenia wyjasnien
17. | Wniosek o udzielenie ulgi w X 1 - Podatnik, X X - WBF RDB X
podatkach, w oplatach - Osoba
lokalnych zobowigzana
18. | Karta informacyjna X 1 WBF RDB - Prezydent wg potrzeb - WBF RDB zarzadzenie Prezydenta Miasta Inowroctawia w sprawie wprowadzenia Instrukcji
w sprawie udzielenia ulg i umarzania zobowiazan podatkowych w Urzedzie Miasta
Inowroctawia
11.POZOSTALE DOCHODY BUDZETOWE
1. | Decyzja Ministerstwa Finansow | x 1 Ministerstwo X X - stanowisko ds. kserokopig otrzymuje WOS
przyznajaca subwencje Finansow planowania
budzetowego,
2. | Decyzja Urzgdu X 1 Urzad Wojewodzki | x X - stanowisko ds. kserokopig otrzymuje MWW
Wojewddzkiego przyznajaca planowania
dotacje budzetowego,
3. | Umowa z Powiatem na X 1 Starostwo X X - MWW kserokopie otrzymuje stanowisko ds. planowania budzetowego
powierzenie realizacji zadan za Powiatowe
wynagrodzeniem
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4. | Informacja do Rb-27 S X 1 | Urzad Skarbowy us - 15 kwietnia - WBF RDB wersja elektroniczna BIP Ministerstwa Finansow
kwartalna o dochodach w Bydgoszczy Minister Finansow | -15 lipca
budzetowych pobieranych przez -15 pazdziernika
US na rzecz jst, - 10 lutego
udziaty jst. w PIT i CIT
5 Informacja Rb-27S kwartalnaw | x 1 | Urzad Skarbowy | Minister Finansow | - 15 lipca WBF RDB wersja elektroniczna BIP Ministerstwa Finansow
spr. udziatu jst. w optacie od w Bydgoszczy - 15 pazdziernika
napojow alkoholowych
6. | Rb-27S sprawozdanie z X 1 Jednostki Kierownik JB do 10 dnia nastepnego | - WBF RDB po program Besti@,
wykonania planu dochoddw jst budzetowe Naczelnik MWW miesiaca akceptacji MWW papierowa wersja podlega weryfikacji zgodnie z procedura opisana w Polityce
MWW Rachunkowosci
IGKiM Sp. z 0.0. Czlonkowie do 8-ego dnia - WBF RDB papierowa wersja podlega weryfikacji zgodnie z procedura opisana w Polityce
- Rb-27S miesigczne zarzadu nastepnego miesigca Rachunkowosci
sprawozdanie z wykonania w okresie
planu dochodow jst sprawozdawczym
(narastajaco)
- Rb-27 miesigczne X 2 Jednostki Kierownik JB, do 8 dnia - WBF RDB papierowa wersja podlega weryfikacji zgodnie z procedura opisana w Polityce
sprawozdanie z wykonania budzetowe, MWW | Naczelnik MWW, kalendarzowego Rachunkowosci
planu dochodow jst (za dany IGKiM Sp. z 0.0. Cztonkowie kazdego miesigca
miesigc) zarzadu
7. | Umowa dzierzawy X 2 WPP - Skarbnik wg potrzeb - Dzierzawca, X
WID - Z-ca Prezydenta - WID,
- WPP
8. | Zbiorcze zestawienie umow X 2 WPP Naczelnik - dotychczas zawarte | - WBF RDB wymagana forma elektroniczna w odniesieniu do WPP a zalecana WID,
dzierzaw w formie przypisu i WID WPP do 31 stycznia - WPP w przypadku formy papierowej ze wskazaniem nr PESEL/NIP
odpisu WID - nowe do ostatniego | - WID
dnia miesigca
9. | Wniosek o przeksztatcenie X 1 Whioskodawca X X - WPP X
prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci
10. | Decyzja 0 przeksztatceniu X w zaleznosci WPP Naczelnik na biezaco - wnioskodawca, w przypadku rozlozenia optaty z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania
prawa uzytkowania wieczystego od ilo$ci stron WPP - WPP, wieczystego w prawo wlasnoSci nieruchomo$ci na raty, nalezno$¢ jest
w prawo wlasnosci postgpowania - Sad Rejonowy zabezpieczana hipotecznie przez WPP
V Wydziat Ksiag
Wieczystych,
- Starostwo Powiatowe
(Ewidencja gruntow),
- WBF
11. | Informacja o podjetych X 2 WPP Naczelnik na biezgco - WBF RDB, zbiorcze zestawienie do WBF RDB w formie przypisu i odpisu w formie
decyzjach przeksztatceniowych WPP - WPP elektronicznej,
prawa uzytkowania wieczystego w przypadku formy papierowej ze wskazaniem nr PESEL/NIP
w prawo wlasnosci
12. | Umowy najmu w budynkach X 2 MWW Skarbnik w terminie do 30 dni - wnioskodawca, zbiorcze zestawienie umow otrzymuje WBF RDB
administrowanych przez Urzad Sekretarz od daty ztozenia - MWW wymagana forma elektroniczna

Miasta

whniosku

w przypadku formy papierowej ze wskazaniem nr PESEL/NIP
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13. | Zbiorcze zestawienie przypisow | X 2 WPP Naczelnik WPP - dotychczas zawarte | - WBF RDB, wymagana forma elektroniczna
i odpisow naleznosci z tyt. do 31 stycznia, - WPP w przypadku formy papierowej ze wskazaniem nr PESEL/NIP
wieczystego uzytkowania - nowe do ostatniego
dnia miesigca
14. | Zarzadzenie Prezydenta X 2 Naczelnik WBF Prezydent w ciagu 14 dni od - WIN, kserokopig otrzymuja inkasenci
okres$lajace warunki realizacji wejscia w zycie - WBF RDB,
uchwatl Rady Miejskiej, w uchwatly Rady
ktorych wyznaczono Miejskiej
inkasentow
15. | Mandaty X 5 Funkcjonariusz SM | x w momencie - Ukarany odcinek A, B, | informacja o mandatach przypis w formie elektronicznej do WBF RDB
zdarzenia C,
- WBF RDB odcinek D,
- Funkcjonariusz SM
odcinek E
16. | Bloczki mandatowe X X X X X - Straz Miejska ewidencj¢ ilosciowa i rozliczenie bloczkow z Urzgdem Wojewodzkim dokonuje
Straz Miejska. Wydane bloczki mandatowe podlegaja rozliczeniu przez pracownika
Strazy Miejskiej z poszczegolnymi funkcjonariuszami.
17. | Umowa na prowadzenie KZP X 2 -WOS, - Z-ca Prezydenta, | wg potrzeb - strona umowy, X
Umowa na prowadzenie MKZP -WO - Skarbnik -WOS,
przy UM Inowroctaw - WO
18. | Nota obcigzeniowa z tytutu X 2 -WOos - Z-ca Prezydenta, | wg potrzeb - inna gmina, X
uczgszezania dzieci do - Skarbnik, - WOS
przedszkoli zamieszkatych w - Naczelnik WOS
innych gminach
19. | Zbiorcze zestawienie X 2 - WOS - Naczelnik WOS - WBF RDB. wymagane dane:
wystawionych not - WOS - gmina,
obciazeniowych (pkt 17) - kwota,
- termin ptatno$ci
20. | Zezwolenia na sprzedaz lub X 2 -WOM - Naczelnik WOM | na biezaco - wnioskodawca, w okresach miesigcznych WOM przekazuje informacje do WBF RDB 0 wartosci
podawanie napojow -WOM wydanych zezwolen
alkoholowych
21. | - Licencja na $wiadczenie ustug | x 2 WID - Z-ca Prezydenta, na biezgco - wnioskodawca, WID obowiazuje miesi¢czne uzgadnianie z komorka ksiggowosci WBF RDB
taxi - Naczelnik WID - WID
- Zezwolenia na wykonywanie | x 2 WID - Z-ca Prezydenta, | na biezaco - wnioskodawca,
regularnych przewozow osob, - Naczelnik WID -WID
wypisy z zezwolen, zezwolenia
kat. I na przejazdy pojazdow
nienormatywnych
- Zaswiadczenie na X 2 WID - Naczelnik WID na biezaco - operator,
wykonywanie publicznego -WID
transportu drogowego
- Informacja o ilo$ci zatrzyman | X 2 WID - Naczelnik WID na biezaco - przewoznik WID sporzadza przypis do konca miesigca, w ktorym przygotowuje informacje i
na przystankach -WID przekazuje do WBF ze wskazaniem nr PESEL/NIP

komunikacyjnych
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22. | Informacja o zawartych aktach | x 2 WPP - Naczelnik WPP na biezgco - WBF RDB, do WBF RDB w formie przypisu i odpisu ze wskazaniem nr PESEL/NIP.
notarialnych na okoliczno$¢ - WPP W przypadku sprzedazy ratalnych nalezy dokona¢ zabezpieczenia hipotecznego
sprzedazy mienia komunalnego naleznosci. Wykaz zabezpieczonych naleznosci WPP przekazuje do WBF RDB
23. | Decyzja o oplacie adiacenckiej | X w zalezno$ci WPP - Naczelnik WPP w ciagu 3 lat od dnia, | - strony post¢gpowania, w okresach miesigcznych WPP przekazuje do WBF RDB wykaz wydanych decyzji
od ilosci stron w ktorym decyzja - WPP z zaznaczeniem termindw platnosci w formie przypisu i odpisu ze wskazaniem nr
postgpowania zatwierdzajaca PESEL/NIP. W stosunku do opornych dhuznikow wydane decyzje w zakresie optaty
podziat geodezyjny adiacenckiej i renty planistycznej wymagaja zabezpieczenia hipotecznego przez
stata si¢ ostateczna WPP
24. | Decyzja o rencie planistycznej X w zalezno$ci WPP - Naczelnik WPP w ciagu 5 lat od - strony postgpowania, w okresach miesi¢gcznych WPP przekazuje do WBF RDB wykaz wydanych decyzji
od ilosci stron zaistnienia - WPP z zaznaczeniem terminéw platnosci w formie przypisu i odpisu ze wskazaniem nr
postgpowania okolicznosci PESEL/NIP. W stosunku do opornych dtuznikéw wydane decyzje w zakresie optaty
uzasadniajacej adiacenckiej i renty planistycznej wymagaja zabezpieczenia hipotecznego przez
naliczenie oplaty WPP
25 | Wykaz zabezpieczonych X 2 WPP - Naczelnik WPP na biezaco - WPP, zabezpieczeniu hipotecznemu podlegaja wszystkie oplaty na podstawie
naleznosci z tytutu optaty - WBF RDB prawomocnych decyzji, w ktorych ich splata jest rozkladana na raty.
adiacenckiej i renty W uzasadnionych  przypadkach optaty, ktore nie zostaly uregulowane
planistycznej w wyznaczonym terminie — zabezpiecza hipotecznie WBF
26. | - Decyzja o naliczeniu optaty za | X 2 WID - Naczelnik WID na biezaco - wnioskodawca, jeden raz w miesigcu WID sporzadza wykaz prawomocnych decyzji zawierajacy
zajecie pasa drogowego, -WID termin ptatnosci (z podaniem daty decyzji, petnej nazwy zobowiazanego, adresu i nr
PESEL/NIP) w formie przypisu i odpisu. Rozwazy¢ mozliwo$¢ zakupu programu
komputerowego majacego powigzanie z programem ksiggowym WBF, ktory
umozliwi przesyt danych pomiedzy programami.

- Decyzja o natozeniu kary na X 2 WID - Naczelnik WID wg potrzeb - adresat, jeden raz w miesigcu WID sporzadza wykaz prawomocnych decyzji zawierajacy

podstawie ustawy o drogach - WID termin ptatnosci (z podaniem daty decyzji, petnej nazwy zobowigzanego, adresu i nr

publicznych o transporcie PESEL/NIP) w formie przypisu i odpisu. Rozwazy¢ mozliwo$¢ zakupu programu
drogowym komputerowego majacego powigzanie z programem ksiggowym WBF, ktory
umozliwi przesyt danych pomiedzy programami.

- Decyzja o naliczeniu X 2 WID - Naczelnik WID na biezgco - wnioskodawca, WID do 15.01 kazdego roku sporzadza wykaz wydanych decyzji iw formie

oplaty rocznej -WID przypisu przekazuje do WBF RDB (z podaniem pelnej nazwy zobowiazanego,
adresu i nr PESEL/NIP). Rozwazy¢ mozliwo$¢ zakupu programu komputerowego
majgcego powigzanie z programem ksiggowym WBF, ktory umozliwi przesyt
danych pomigdzy programami.

27. | Wniosek o udzielenie ulgi

W splacie naleznosci majacych

charakter:

a) publicznoprawny X 1 Whioskodawca X X - MWW - zarzadzenie Prezydenta Miasta Inowroctawia w sprawie wprowadzenia instrukcji
okre$lajacej szczegotowe zasady postgpowania zwigzanego z udzielaniem ulg w
splacie nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter publicznoprawny,

b) cywilnoprawny X 1 Whioskodawca X X - MWW - uchwata Rady Miejskiej Inowroctawia w sprawie okreslenia szczegdétowych zasad,

sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pieni¢gznych majacych charakter
cywilnoprawny, warunkow dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, w
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ktorych ulga bedzie stanowi¢ pomoc publiczng oraz wskazania organow i osob
uprawnionych do udzielania tych ulg,
- zarzadzenie Prezydenta Miasta Inowroctawia w sprawie wprowadzenia instrukcji
okreslajacej sposob wykonania uchwaty w sprawie okreslenia szczegoétowych zasad,
sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny, warunkow dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, w
ktorych ulga bedzie stanowi¢ pomoc publiczng oraz wskazania organow i osob
uprawnionych do udzielania tych ulg,
28. | Faktura (dot. czynszu, domeny | X 2 MWW Naczelnik - nie pdzniej niz - kontrahent, co miesigc MWW sporzadza wykaz faktur z terminami platnosci i przekazuje do
internetowej, udziat w MWW 15 dnia miesigca - MWW WBF.
Ogolnopolskim Forum upowazniony nastepujacego po Faktury MWW sporzadza w systemie Faktura+ w formie przypisu.
Ratownictwa, wykupu lokalu, pracownik WID miesigcu, w ktorym
zajecia pasa drogowego, dokonano dostawy lub
dzierzawy, mienia, itp.) wykonano ustuge przy
fakturach za czynsz i
domeng internetowa
nie pozniej niz 7 dni
przed terminem
ptatnosci
29. | - Refaktura kosztow X 2 MWW Naczelnik - w terminie 21 po - kontrahent, Przekazywanie do WBF kserokopii faktur wystawionych w programie Faktura+
eksploatacji MWW otrzymaniu - MWW
wszystkich faktur za
media
- Refaktura kosztow robot X 3 WID Naczelnik WID - na biezaco - kontrahent, X
drogowych - WBF RWB,
-WID
30. | Wniosek o przyjecie X 1 Podatnik X X - WPP X
nieruchomosci w zamian za
zalegtosci podatkowe
31. | Uchwata organu stanowiacego X 1 WID Rada Miejska - wg. potrzeb - BRM, X
W sprawie przeniesienia praw - WPP,
wlasnosci - WBF
32. | Akt notarialny X 1 Notariusz - Prezydent - wg. potrzeb - WPP, WID WPP przygotowuje materiaty do sporzadzenia Aktu notarialnego
- WBF RDB WID
33. | Decyzja w sprawie X 2 WBF RDB - Prezydent - na biezaco - Podatnik, X
przeniesienia wasnosci - WBF RDB
34. | Zezwolenie na wykreslenie X 2 WBF RDB - Prezydent - na biezaco - WPP, WBEF za zalegtosci podatkowe
wpisOw na rzecz Miasta WPP - WBF RDB WPP pozostale zaleglosci
35. | Wniosek na wykreslenie X 2 WPP - Prezydent - na biezaco - Sad Rejonowy ksiegi X
wpisow hipotecznych wieczyste,
- WPP
36. | Karta Informacyjna:
a) naleznosci publicznoprawne | X 1 MWW - wg zarzadzenia - wg. potrzeb - MWW - zarzadzenie Prezydenta Miasta Inowroctawia w sprawie wprowadzenia instrukcji

okreslajacej szczegbltowe zasady postgpowania zwigzanego z udzielaniem ulg w
sptacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter publicznoprawny
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b) naleznosci cywilnoprawne X 1 MWW - wg zarzadzenia - wg. potrzeb - MWW - uchwata w sprawie okreslenia szczegdétowych zasad, sposobu i trybu udzielania
ulg w splacie nalezno$ci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny,
warunkow dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga
bedzie stanowi¢ pomoc publiczng oraz wskazania organu i os6b uprawnionych do
udzielania tych ulg
- zarzadzenie Prezydenta Miasta Inowroctawia w sprawie wprowadzenia instrukcji
okreslajacej sposob wykonania uchwaty w sprawie okreslenia szczegdétowych zasad,
sposobu i trybu udzielania ulg
37. | Umowa (o$wiadczenie woli) na | X 3 MWW - Prezydent - Wg. potrzeb - wnioskodawca, - niezwloczne przekazywanie informacji o udzielonej uldze do WBF RDB, WO
udzielenie ulgi w sptacie - WBF RDB, wzglednie o odmowie jej udzielenia do WBF RDB,
naleznos$ci cywilnoprawnych - MWW - w zakresie czynszow WGL przekazuje informacje do IGKIM Sp. z 0.0.
38. | Decyzja na udzielenie ulgi w X 3 MWW - Prezydent - wg. potrzeb - wnioskodawca, niezwloczne przekazywanie informacji o udzielonej uldze, wzglgdnie o odmowie
splacie nalezno$ci - WBF RDB, Jej udzielenia do WBF RDB
publicznoprawnych - MWW
39. | Wezwanie, upomnienie X 2 - WBF, ZRP lub - upowazniony - na biezaco - dtuznik, sporzadza si¢ zestawienie wystawionych wezwan, upomnien, kopie przechowuje si¢
inny MWW pracownik - MWW, w wersji papierowej lub elektronicznej
- ZRP
40 | Wniosek o wszczgcie egzekucji | X 2 -BP - radca prawny, - Wg. potrzeb - komornik sadowy, na wniosek MWW
sadowej - WSS - Naczelnik MWW - BP,
- WSS
41. | Tytul wykonawczy wycofaniei | X 2 - WSS, WBF, ZRP | - pracownik, wg - wg. potrzeb - Urzad Skarbowy, WSS, | sporzadza si¢ zestawienie wystawionych tytuldéw wykonawczych, odpis tytutu
aktualizacja tytutu lub inny MWW upowaznienia ZRP, WBF lub inny wykonawczego, przechowuje si¢ w wersji papierowej lub elektronicznej
wykonawczego MWW
42. | Informacja o zmianie stawki X 1 WID - Skarbnik, pierwszy dzien -WID -stawka oplaty za korzystanie z przystankow ulega zmianie w stopniu
oplat za korzystanie z - Z-ca Prezydenta, miesigca odpowiadajacym $redniorocznym wskaznikom wzrostu cen towardow i ustug
przystankow komunikacyjnych nastgpujacego po konsumpcyjnych ustalonym w ustawie budzetowej na dany rok
miesigcu, w ktorym -wedtug podlegtosci IZP, I1ZP
zostata ogloszona
ustawa budzetowa
43. | Orzeczenia sadowe X 1 Sady powszechne X X - MWW X
44. | Spis inwentarza X 2 Sad Rejonowy X wg potrzeb -MWW -spis inwentarza wptywa do BP. BP ustala pierwotny charakter
Postanowienie o nabyciu spadku Komornik Sadowy nalezno$ci/wierzytelno$ci i sporzadza zestawienie okre$lajac rodzaj
przez Miasto Inowroctaw naleznosci/wierzytelnosci, kwotg, dtuznika/wierzyciela, konto bankowe
wierzyciela i przekazuje je do WBF. WBF na tej podstawie ustala klasyfikacje
budzetowa i wedlug pierwotnego charakteru naleznosci/wierzytelnosci kieruje
sprawg do MWW w celu ztozenia wniosku o utworzenie w budzecie danego roku
planu dochodow/wydatkoéw oraz dokonania dyspozycji zaplaty.
11l. BUDZET I JEGO ZMIANY
1. | Zarzadzenie okreslajace X 1 Stanowisko ds. Prezydent do 15 lipca - WO, - publikowane na stronach internetowych,
wstepne zalozenia do projektu planowania -RIO - WBF wersja elektroniczna,
budzetu budzetowego - RIO — wersja elektroniczna,
- WO — wersja papierowa, elektroniczna
2. | Whnioski o dofinansowanie ze X 1 Whioskodawca X do 31 lipca MWW X

srodkoéw publicznych
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3. | Potrzeby dofinansowania ze X 2 - Dysponenci X do 30 sierpnia - WBF, X
$rodkow publicznych - MWW - MWW
4. | Projekt budzetu X 2 Skarbnik X do 30 pazdziernika - Prezydent, X
- WBF
5. | Prognoza dochodéw i X 2 - Naczelnik WBF, X do 15 sierpnia - Skarbnik, X
rozchodow MWW - WBF
- Stanowisko ds.
planowania
budzetowego
-Kierownik RDB
6. | Prognoza wydatkow i X 2 Kierownik RWB i X do 15 sierpnia - Skarbnik, X
przychodow MWW, Stanowisko - WBF
ds. planowania
budzetowego
7. | Projekt budzetu — zarzadzenia X 1 Stanowisko ds. Prezydent do 15 listopada -RIO, - publikowane na stronach internetowych,
Prezydenta planowania -WO - WBF wersja elektroniczna,
budzetowego - RIO — wersja elektroniczna,
- WO — wersja papierowa, elektroniczna
8. | Informacja do opracowania X 1 Dysponenci X do 22 listopada - Jednostki budzetowe X
projektow planow finansowych budzetowi
jednostki organizacyjnej
9. | Projekty plandéw finansowych X 2 Jednostki X do 22 grudnia - Stanowisko ds. X
organizacyjne planowania
budzetowego
10. | Dane o majatku X 2 MWW, JB osoby uprawnione | do 24 stycznia - Skarbnik, X
Instytucje Kultury | w MWW, JB, - WBF RWB
Instytucje Kultury
11. | Informacja o przystapieniu do X 1 WKS Prezydent 7 dni po wydaniu - WO, po uzgodnieniu z Naczelnikami WID, WBF: publikowana jest w BIP, w prasie
opracowania projektu budzetu zarzadzenia - dot. pracownikoéw lokalnej i samorzadowej i na stronie internetowej
okreslajacego redagujacych informator
wstepnie zatozenia do | ,,Co stychaé?
projektu budzetu Inowroctaw”,
- Stanowisko ds.
planowania
budzetowego
12. | Informacja o mieniu X 3 Kierownik RWB Prezydent do 31 marca -RIO, X
komunalnym - Rada Miejska,
- Skarbnik,
- Stanowisko ds.
planowania
budzetowego
13. | Preliminarz dochodow, X 1 - Stanowisko ds. X do 22 grudnia - Skarbnik Wprowadzenie planéw do systemu informatycznego

rozchodow

planowania
budzetowego
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14. | Preliminarz wydatkow X 1 Stanowisko ds. X do 22 grudnia - Skarbnik Wprowadzenie planow do systemu informatycznego
planowania
budzetowego
15. | Plany finansowe jednostek X 2 Jednostki Naczelnik MWW do 22 grudnia - MWW, X
budzetowych budzetowe -JB
16. | Zbiorcze zestawienie planow X 2 MWW Prezydent w ciagu 30 dni po - Stanowisko ds. X
jednostek budzetowych przyjeciu budzetu planowania
budzetowego,
- MWW
17. | Wniosek o zmiang budzetu X 2 Dysponenci - Z-ca Prezydenta -wg potrzeb - Stanowisko ds. - nieprzekraczalnym terminie sktadania wniosku do 20 dnia danego miesigca na
zaakceptowany przez Z-c¢ budzetu - Skarbnik planowania nastgpny miesiac,
Prezydenta budzetowego, - w formie elektronicznej dla Wydziatéw posiadajacych program ,,PLAN B”,
- MWW - w formie dokumentu dla pozostatych Wydziatow,
- winien posiada¢ uzasadnienie i akceptacj¢ przetozonego oraz Prezydenta, 1ZP,
I1ZP wg podlegtosci
18. | Wniosek dotyczacy wydatkow X 2 Dysponenci - Z-ca Prezydenta IV kwartat - w uzasadnieniu nalezy poda¢, czy zawarta jest umowa i jaka wystepuje przyczyna
niewygasajacych budzetu - Skarbnik przesunigcia terminu zaplaty na rok przyszly, termin platnosci klasyfikacje
zaakceptowany przez Z-ce¢ budzetowa
Prezydenta - podlega sprawdzeniu przez RWB
- podlega akceptacji IZP, IIZP wg podlegtosci
19. | Zarzadzenie zmieniajace budzet | X 1 Stanowisko ds. -Prezydent - wg potrzeb -RIO, - WO w wersji dokumentu i elektronicznie,
planowania -Skarbnik -WO - podlegaja publikacji na stronach internetowych,
budzetowego - WBF otrzymuje kopig
20. | Uchwata Rady Miejskiej X 1 Stanowisko ds. -Prezydent wg potrzeb do kofica | - BRM, X
zmieniajaca budzet planowania -Skarbnik miesigca - ksero otrzymuje
budzetowego poprzedzajacego Skarbnik oraz
miesigc sesji st. ds. planowania
budzetowego
21. | Informacja o realizacji X 2 Stanowisko ds. Naczelnik WBF do 15 kazdego - WO, X
zarzadzen Prezydenta Miasta planowania miesiaca po uptywie - stanowisko ds.
budzetowego kwartatu planowania
budzetowego
22. | Informacja o realizacji uchwat X 2 Stanowisko ds. Naczelnik WBF do 15 kazdego - WO, X
Rady Miejskiej planowania miesiaca po uptywie - Stanowisko ds.
budzetowego kwartatu planowania
budzetowego
IV. FINANSE I KSIEGOWOSC BUDZETOWA
1. | Potwierdzenie wplaty KP 3 Kasjer X na biezaco - Wplacajacy, Zatacznik do raportu kasowego RDB lub RWB
- W raporcie kasowym
-kopia pozostaje w kasie
2. | Whniosek o udzielenie zaliczki X 1 Dysponent $rodkow | - Z-ca Prezydenta, | wg potrzeb - Kasa Wg podlegtosci IZP, 11ZP
- Skarbnik,
- Naczelnik MWW
3. | Rozliczenie zaliczki X 1 -Pracownik - Skarbnik - 14 dni od pobrania - WBF RWB X

- Naczelnik MWW

zaliczki
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- kierownik
jednostki lub osoba
upowazniona
4. | Rozliczenie wyptlaty gotowki X 1 Pracownik - Skarbnik -14 dni od pobrania WBF RWB X
pobranej w bankomacie korzystajacy ze - Naczelnik MWW
stuzbowej karty - kierownik
platniczej jednostki lub osoba
upowazniona
5. | Umowa o korzystanie ze X 2 - WBF RWB - Sekretarz, wg potrzeb - Uzytkownik, Na wniosek Naczelnika MWW
stuzbowej karty platniczej - Skarbnik - WBF RWB
6. | Bankowy dowdd wplaty X 2 - Kasjer X wg potrzeb - Bank, X
- w raporcie kasowym
7. | Czek gotowkowy X 1 - Kasjer wg karty wzoréw wg potrzeb - Bank X
podpisow
8. | - Wyplata $wiadczen - wg karty wzoru
rodzinnych i alimentacyjnych X X - WSS podpisow wg potrzeb - Bank, elektronicznie
- Kasjer pracownika WSS
(autoryzacja 1
poziomu) i WBF
(autoryzacja 2
poziomu)
- Wyptata WO X X -WO - wg karty wzoru wg potrzeb - Bank,
- Kasjer podpisow elektronicznie
pracownikow WO
(autoryzacja 1
poziomu) i WBF
(autoryzacja 2
poziomu)
- Pozostate przelewy WBF X X - stanowisko ds. - wg karty wzoru wg potrzeb - Bank, elektronicznie
przelewow podpisow
- Pozostate wyptaty WBF X X - Kasjer X wg potrzeb - Raport kasowy elektronicznie
9. | Wyciag Bankowy wB 1 Bank X na biezaco - WBF, Straz Miejska sporzadza zatacznik do Wyciagu Bankowego — raport z pobranych
- WSS, wplat przy wykorzystaniu terminala ptatniczego przekazywany jest droga
- IGKiM sp. z 0.0,, elektroniczng (email) przez pracownika Strazy Miejskiej do pracownika WBF
- WGK RDB
10. | Nota ksiggowa. X 3 MWW - Skarbnik, wg potrzeb - Adresat, X
Nota korygujaca. - Naczelnik MWW - WBF,
- MWW
11. | Umowa o uzywanie samochodu | X 2 WO - Skarbnik wg potrzeb - WO, na wniosek pracownika
osobowego niebedacego - Sekretarz - Pracownik,
wlasnoscia pracodawcy do
celow stuzbowych
12. | Umowa o uzywanie samochodu | X 3 WO - Skarbnik wg potrzeb -WO na wniosek pracownika
osobowego niebgdacego - Sekretarz - Pracownik,

wilasnoscia pracodawcy do
odbywania podr6zy stuzbowych
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13. | Miesigczne o$wiadczenie o X 1 Pracownik X do 15 kazdego -WO X
korzystaniu z pojazdu miesigca
14. | Polecenie wyjazdu X 1 MWW -Z-ca Prezydenta wg potrzeb, - WBF Zlecajacy wyjazd:
-Sekretarz pracownik -Prezydent (Sekretarzowi Miasta)
-Skarbnik Miasta przedstawia -Sekretarz (Prezydentowi, 1ZP, 11ZP, Skarbnikowi,)
-Naczelnik WO rozliczenie w terminie -1ZP, 11ZP (wg podlegtosci)
-Komendant Strazy | do 14 dni od odbycia -Skarbnik Miasta (Naczelnikowi WBF)
Miejskiej podrozy -Sekretarz (pracownikom na uzywanie wlasnego pojazdu nie bedacego wlasnoscia
Pracodawcy)
-Naczelnik MWW (podlegtym pracownikom)
-Komendant Strazy Miejskiej (podlegtym pracownikom)
15. | Raport kasowy RK 2 Kasjer Skarbnik codziennie wg potrzeb | - WBF, - Kasa nr 1 raport kasowy wydatkow oraz depozytu sprawdza Kierownik RWB.
- Kasjer Raporty kasowe dot. dochodow budzetowych sprawdzane sg przez osoby
-WGK wyznaczone przez Naczelnika WBF.
- WSS
- Kasa nr 2 sprawdzajacy Naczelnik WSS, Kierownik WSS
16. | Polecenie ksiggowania PK 1 WBF Pracownik WBF wg potrzeb - WBF X
17. | Zlecenie wyptaty srodkow X 2 WBF RWB - Skarbnik wg potrzeb - Bank, Kierownik RWB
pienigznych w walucie obcej - Naczelnik WBF - WBF RWB
18. | Dyspozycja finansowa na X 2 Dysponent $rodkow | - Dysponent na 2 dni przed - WBF RWB, przy dyspozycji na okresy dtuzsze termin dotyczy pierwszej ptatnosci.
uruchomienie $rodkow budzetowych srodkow terminem - Dysponent $rodkow Skarbnik zamieszcza podpis wg art. 54 ustawy o finansach publicznych.
budzetowych budzetowych, uruchomienia
(upowazniony
pracownik)
19. | Dyspozycja finansowa dot. X 2 jw. jw. jw. jw. jw.
wydatkow niewygasajacych
20. | Faktura (rachunek) zakupowa X 1 Kontrahent - Dysponent -na 4 dni przed - MWW, Faktura po zarejestrowaniu w WOM jest przekazywana do MWW.
srodkow terminem platno$ci - WBF RWB, Do faktur nalezy dotaczy¢ protokét odbioru:
budzetowych, - Dysponent srodkow - robot budowlanych,
(upowazniony - remontow,
pracownik) - gdy obowiazek jego sporzadzenia wynika z umowy.

W przypadku zakupu $rodka trwatego nalezy zalaczy¢ dowdd OT, a przy zakupie
wyposazenia w opisie merytorycznym wskaza¢ jego miejsce uzytkowania.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ niesporzadzania protokotu odbioru $rodka trwatego, o ile
z opisu merytorycznego wynikaé bedzie, gdzie znajduje sie¢ przedmiot zakupu.
WBF RWB po otrzymaniu faktur z MWW wprowadza je do systemu
informatycznego FKB+ i publikuje rejestr w BIP;

W przypadkach, gdy faktura dotyczy imprez promujacych Miasto Inowroctaw, w
tym: kulturalnych, artystycznych lub sportowych, ktorych Miasto Inowroctaw jest
wspotorganizatorem i wspotfinansujacym, na fakturze nalezy zamiescic¢ informacje,
ze platno$¢ za zakupiony

towar (ustugg) nie byla dokonywana przez

wspolorganizatorow.
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21. | Faktura ustrukturyzowana X 1 Kontrahent Dysponent $rodkow - Faktura pobierana jest przez WOM z platformy elektronicznego fakturowania
budzetowych i przekazywania do MWW,
(upowazniony - MWW dokonuje czynnosci sprawdzajacych wg Kontroli Zarzadczej i przekazuje
pracownik) do RWB
- RWB dokonuje nastgpnych sprawdzajacych wg procedur Kontroli Zarzadczej
- Faktura w formie dokumentu podlega zatwierdzeniu do zaptaty przez dysponenta
wg procedur Kontroli Zarzadczej

22. | Rb-28S miesigczne X 1 - Jednostki Kierownik JB, - do 10 dnia - WBF RWB po Bestia@,
sprawozdanie z wykonania budzetowe Naczelnik MWW nastepnego miesiaca, | akceptacji MWW, papierowa wersja podlega weryfikacji zgodnie z procedurg opisang w Polityce
wydatkow (narastajaco) - do 7 dnia nastgpnego | - WBF RWB Rachunkowosci

- MWW miesigca

23. | Rb28S sprawozdanie z X 1 Jednostki Kierownik JB do 8 dnia nastgpnego | - WBF RWB papierowa wersja podlega weryfikacji zgodnie z procedura opisana w Polityce
wykonania wydatkéw J.s.t. (za budzetowe miesigca Rachunkowosci
dany miesigc)

24. | Refaktura za rozmowy X 1 WO Naczelnik WO w ciagu 21 dni od -WO Zarzadzenie Prezydenta Miasta Inowroctawia w sprawie ustalenia regulaminu
telefoniczne wykonane z otrzymania faktury TP korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych przez pracownikow UMI
komorek stuzbowych

25. | Umowa o udzielenie dotacji X 2 MWW - Prezydent na biezaco - MWW, X

- Skarbnik - Beneficjent
(kontrasygnata)
26. | Lista wyptaconych §wiadczen X 2 WSS -Naczelnik WSS na 4 dni przed wyptata | - WSS, X
- WBF

27. | Miesigczne zestawienie list X 2 WSS Naczelnik WSS w ciagu 2 dni po - WSS, X
wyplat §wiadczen rodzinnych zakonczeniu miesigca | - WBF RWB

28. | Rejestr sprzedazy i zakupu VAT | X 2 MWW - Naczelnik MWW | - do 15 dnia - WBF RWB, X

lub upowazniony nastepnego miesiaca, | - MWW,
pracownik
- do 20 dnia IGKiM Sp. z 0.0. w formie elektronicznej (JPK) przekazuje do RWB.
nastgpnego miesigca
dot. WGL
Rejestr sprzedazy i zakupu VAT | x 2 JB - Ksiggowa JB, - do 15 dnia - WBF RWB, w formie elektronicznej (JPK) i papierowej jednostki budzetowe przekazuja do
z deklaracja VAT 7 - Dyrektor JB, nastgpnego miesigca -JB, WBF RWB

29. | Postanowienie, wezwanie X 1 Komornik Sagdowy | Naczelnik BP lub na 2 dni przed oryginat WBF
Komornika Sadowego w upowazniony terminem zaplaty
sprawie oplat za czynno$ci pracownik
komornicze jako dyspozycja
finansowa

30. | Lista wyplat stypendiow: WO Naczelnik WO na 4 dni przed - WBF RWB, Lista winna zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacj¢ uprawnionych (pesel,
-sportowych i wyprawek X 2 terminem wyplaty -WOo adres)
szkolnych
- stypendiow artystycznych X 2 WKS Naczelnik WKS na 4 dni przed - WBF RWB, Lista winna zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacj¢ uprawnionych (pesel,

terminem wyplaty - WKS adres)

31. | Sprawozdania z wykonania X 1 Beneficjent Naczelnik MWW wg potrzeb MWW MWW zapewni ewidencj¢ w rejestrze kancelaryjnym oraz zamieszczanie na

zadan publicznych

dokumentach wptywajacych do Urzedu - pieczeci z datg wptywu oraz nr nadanego
w rejestrze kancelaryjnym.
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V. KSIEGOWOSC DOCHODOW BUDZETOWYCH
1. | Wyciag bankowy wB 1 Bank X - na biezaco - WBF, Na podstawie WB sporzadzany jest dekret i przekazywany do WBF (ksiggowanie
- WSS, syntetyczne wg poszczegolnych optat)
- WGK RGO,
- IGKiM Sp. z 0.0.
2. | Polecenie ksiggowania PK 1 - WBF RDB, X - na biezaco - WBF X
- WSS,
- IGKiM Sp. z 0.0,
- WGK RGO
3. | Upomnienie X 2 WBF RDB - pracownik WBF - na biezaco - podatnik, Sporzadza si¢ zestawienie wystawionych upomnien, kopie przechowuje si¢ w wersji
RDB z - WBF RDB papierowej lub elektronicznej
upowaznienia
kierownika
jednostki
4. | Tytul wykonawczy X 2 WBF RDB - pracownik WBF - na biezaco - Urzad Skarbowy -Ewidencje tytutow prowadzi WBF RDB. Sporzadza si¢ zestawienie wystawionych
RDB z tytutow wykonawczych. Kopie przechowuje si¢ w wersji papierowej lub
upowaznienia elektronicznej
kierownika -Tytuly wykonawcze w formie elektronicznej przesytane sa do US
jednostki
5. | Wycofanie i aktualizowanie X 2 WBF RDB - pracownik WBF z | - na biezaco - Urzad Skarbowy, X
tytutlow wykonawczych upowaznienia - WBF RDB
kierownika
jednostki
6. | Wezwanie do zaptaty naleznosci | X 2 WBF RDB - pracownik WBF z | - na biezaco - dtuznik, Sporzadza si¢ zestawienie wystawionych wezwan do zaptaty. Kopie przechowuje
upowaznienia - WBF RDB si¢ w wersji papierowej lub elektronicznej
kierownika
jednostki
7. | Pismo w sprawie skierowania X 2 WBF RDB Naczelnik WBF - na biezaco - BP, Informacja do MWW
sprawy na droge¢ postgpowania - WBF RDB
sadowego
VI. GOSPODARKA ODPADAMI KOMUNALNYMI
1. | Wezwanie do ztozenia X 2 WGK RGO Naczelnik WGK wg potrzeb - wlasciciel X

deklaracji

Kierownik RGO

nieruchomosci, ktory nie
dopetnit obowigzku
ztozenia deklaracji
WGK RGO
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2. | Deklaracja o wysokosci optaty X 1 Podatnik (osoba X 14 dni od dnia WGK RGO miejsce zlozenia:
za gospodarowanie odpadami prawna, osoba zamieszkania na danej -WOM
komunalnymi z terenu fizyczna) nieruchomosci -WGK RGO
nieruchomos$ci, na ktorej pierwszego
zamieszkujg mieszkancy mieszkanca lub
powstania na danej
nieruchomosci
odpadow
komunalnych lub
W ciagu 14 dni od
zaistnienia
okolicznoséci majacych
wplyw na powstanie,
badz wygasnigcie
obowigzku uiszczenia
optaty lub zaistnienia
zdarzen majacych
wplyw na wysokos¢
oplaty
3. | Informacja o wysokosci oplaty | X 2 Pracownik WGK - Naczelnik WGK 14 dni od dnia - podatnik X
za gospodarowanie odpadami - Kierownik WGK | ztozenia deklaracji -WGK RGO
komunalnymi
4. | Postanowienie o wszczgciu X 2 WGK - Naczelnik WGK wg potrzeb - strona postepowania X
postepowania - Kierownik WGK podatkowego,
-WGK RGO
5. | Decyzja okreslajaca wysokosé X 2 WGK - Naczelnik WGK wg potrzeb - podatnik automatyczny przekaz do ksiggowosci w formie przypisu i odpisu
oplaty za gospodarowanie - Kierownik WGK -WGK RGO
odpadami komunalnymi
6. | Decyzja nakazujaca wykonanie | X 2 WGK RGO - Naczelnik WGK wg potrzeb -wilasciciel X
obowiazku wyposazenia - Kierownik RGO nieruchomogci, ktory nie
nieruchomosci w pojemnik dopetnit obowigzku
Wwyposazenia
nieruchomosci w
pojemnik
- WGK RGO
7. | Decyzja okreslajaca nadptatg X 2 WGK RGO - Naczelnik WGK wg potrzeb - podatnik X
- Kierownik RGO - WGK
8. | Postanowienie, ze sprawa nie X 2 WGK RGO - Naczelnik WGK wg potrzeb - strona postepowania X
moze by¢ zatatwiona w terminie - Kierownik RGO podatkowego,
wynikajacym z art. 139 § 1 OP -WGK
9. | Wezwanie w charakterze strony | x 2 WGK RGO - Naczelnik WGK | wg potrzeb - strona postgpowania X
do osobistego stawiennictwa w - Kierownik RGO podatkowego,
siedzibie organu - WGK RGO
10. | Postanowienie o dokonaniu X 2 WGK RGO - Naczelnik WGK wg potrzeb - strona postepowania X
ogledzin - Kierownik RGO podatkowego,
- WGK RGO
11. | Protokot z ogledzin X 1 WGK RGO - Kierownik RGO wg potrzeb - WGK RGO X
- Pracownik WGK
RGO
12. | Postanowienie o mozliwosci X 2 WGK RGO - Naczelnik WGK | wg potrzeb - strona postgpowania X
wypowiedzenia si¢ w sprawie - Kierownik RGO podatkowego,
zebranego materiatu - WGK RGO
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13. | Decyzja 0 umorzeniu X 2 WGK RGO - Naczelnik WGK wg potrzeb - strona postepowania X
postgpowania - Kierownik RGO podatkowego

- WGK RGO

14. | Wniosek o udzielenie ulgi w X 1 Whioskodawca X X -WGK RGO X
oplacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

15. | Decyzja o rozlozeniu na raty, X 4 WGK - Prezydent 30 dni od daty - wnioskodawca, Rb-27S w zakresie udzielanych ulg w okresie kwartalnym
odroczeniu terminu, umorzeniu wplywu wniosku -WGK RGO,
zalegtosci - WBF RDB,

16. | Wezwanie, upomnienie X 2 WGK - Naczelnik WGK na biezaco -strona postgpowania X

- Kierownik RGO podatkowego
- WGK RGO

17. | Tytut wykonawczy wycofaniei | X 2 WGK -Upowazniony wg potrzeb - WGK RGO, Sporzadza si¢ zestawienie tytulu wykonawczego, odpis tytulu wykonawczego,
aktualizacja tytutu pracownik -Us przechowuje si¢ w wersji papierowej lub elektronicznej
wykonawczego

18. | Zaswiadczenie o udzielonej X 2 WGK - Naczelnik WGK lacznie z decyzja - beneficjent pomocy, X
pomocy publicznej - Kierownik RGO -WGK RGO

19. | Sprawozdanie o udzielonej X 2 WGK - Naczelnik WGK w terminie 2 dni od - WBF, X
pomocy publicznej - Kierownik RGO | wydania -WGK RGO

za$wiadczenia
VII. KADRY I PLACE

1. | Umowa o pracg X 2 WO Prezydent w dniu rozpoczgcia - Pracownik, X

pracy - WO

2. | Informacja o warunkach X 3 WO Sekretarz w ciggu 7 dni od - WO, X
zatrudnienia zawarcia umowy o - Pracownik,

prace - MWW

3. | Umowa zlecenia, umowa X 2 MWw -Prezydent najpézniej dzien przed | - Strona umowy, Wg podlegtosci IZP, 1IZP
0 dzieto -Z-ca Prezydenta przystapieniem do - MWW

-Sekretarz realizacji umowy
-Skarbnik

4. | Informacja o nieprzestrzeganiu | x 2 Bezposredni X wg potrzeb - Prezydent, X
dyscypliny pracy przetozony - Bezposredni

przetozony

5. | Informacja o nieprzestrzeganiu | x 2 stanowisko ds. bhp | x jw. - Prezydent, X
przepisow BHP i ppoz. - St. ds. bhp i ppoz.

6. | Wypowiedzenie umowy o pracg | X 2 WO Prezydent wg kodeksu pracy - Pracownik, W przypadku rozwigzania stosunku pracy osob materialnie odpowiedzialnych WO
warunkow pracy i placy, -WO wystepuje do Prezydenta z wnioskiem o powolanie komisji w celu przekazania
rozwigzanie umowy o pracg bez majatku.
wypowiedzenia przez
pracodawce

7. | Karta obiegowa stanowigca X 1 WO X w dniu rozwigzania - WO X

rozliczenie pracownika z
pobranego sprz¢tu i odziezy
BHP

stosunku pracy
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8. | Lista obecnosci X 1 MWW X na dzien przed -WO X
rozpoczgciem
nastgpnego miesigca
9. | Zlecenie pracy w godzinach X 1 Bezposredni -Sekretarz wg potrzeb - MWW X
nadliczbowych przetozony -Skarbnik
10. | Plan urlopow X 1 MWW Naczelnik MWW X - MWW X
11. | Kara porzadkowa X 2 WO Prezydent wg przepisdw - Pracownik, X
(pienigzna) kodeksu pracy -WOo
12. | Wniosek o udzielenie urlopu, X 1 Pracownik - Prezydent wg potrzeb - MWW Wg podlegtosci IZP, 11ZP
czasu wolnego - Z-ca Prezydenta,
- Sekretarz,
- Skarbnik,
- Naczelnik MWW
13. | Zlecenie wyptaty nagrody X 1 WO Prezydent na 2 dni przed - WO, X
jubileuszowej lub odprawy wraz terminem wyplaty - WBF RWB
z lista wyptat (potwierdzone ksero)
14. | Protokoét przyznania §wiadczen | X 1 WO X na 5 dni przed -WOo X
z ZFSS terminem wyplaty
15. | Przyznanie premii dla X 2 MWW Prezydent wg potrzeb - Wiasciwa jednostka X
kierownikow podleghych organizacyjna,
jednostek organizacyjnych - MWW
16. | Imienne listy potracen X 2 - KzP X na 5 dni przed - KZP, X
wynagrodzen -PZU terminem wyplat -PZU,
- ZFS$S - ZFSS,
-WO
17. | Lista ptac, lista wyptat diet i X 1 WO - Sekretarz na 2 dni przed - WO, Pod wzgledem merytorycznym listy ptac podpisuje Naczelnik MWW
innych $wiadczen - Skarbnik terminem wyptaty - WBF RWB
(potwierdzone ksero)
18. | Zestawienie list ptac wg X 2 WO Naczelnik WO do 3 dnia nastepnego | - WO, X
klasyfikacji budzetowej miesigca - WBF RWB
19. | Zestawienie naliczonych X 2 WO Naczelnik WO do 3 dnia nastepnego | - WO, X
sktadek ZUS wg klasyfikacji miesigca - WBF RWB
budzetowej
20. | PIT-2 X 1 Pracownik X z chwilg zatrudnienia | - WO X
21. | Ugoda z pracownikiem X 2 MWW Prezydent wg. potrzeb - Pracownik, X
-WO
22. | PIT-8C Informacja o dochodach | x 3 WO Upowazniony 28 luty - Adresat ulgi, Informacje z MWW
pracownik - Urzad Skarbowy,
-WO
23. | PIT-11 Roczna informacja o X 3 WO Upowazniony 31 stycznia - Pracownik, Wersja elektroniczna przekazywana do US
dochodach oraz pobranych pracownik - Urzad Skarbowy,
zaliczkach na podatek -WOo
dochodowy
24. | Rachunki za wykonane zlecone | x 1 Wykonawca - Skarbnik w ciagu 10 dni od -WOo X
prace, za wykonane dzieto (dostawca) - Sekretarz odbioru prac




23

Symbol dowodu
Nazwa dowodu ksiggowego ks:jiglirvmesgt:lb Liczba
Lp. | lub dokumentu powiazanego z . Sporzadzajacy Zatwierdzajacy Termin sporzadzenia Otrzymuja: Uwagi
dowodem ksiggowym powiazanego z egzemplarzy
dowodem
ksiegowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
25. | Zajgcie wynagrodzenia za pracg | X 1 - Komornik X X -WO X
Sadowy,
- Urzad Skarbowy
-ZUS
26. | Zwolnienie lekarskie X 1 Lekarz X wg Regulaminu pracy | - WO Forma elektroniczna
27. | Deklaracje ZUS DRA, RSA, 2 WO Naczelnik WO do 5-go dnia - ZUS, Forma elektroniczna
RCA, RPA nastgpnego miesigca - WO,
- WBF RWB dot. DRA
28. | Dyspozycja wplaty podatku X 2 wo Naczelnik WO do 18 dnia nastgpnego | - WBF RWB, X
dochodowego miesigca -WOo
29. | Zgtoszenie do ubezpieczenia - ZUS ZUA, 2 WO WO w ciaggu 7 dni od daty | - ZUS, X
spotecznego i zdrowotnego -ZUS ZZA, zatrudnienia -WO
- ZUS ZCNA
- ZUS ZWUA
30. | Raport roczny dla osoby X 1 WO WO do 28 lutego - Pracownik X
ubezpieczonej
31. | Zaswiadczenie o zatrudnieniu i X 2 WO - Sekretarz, bez zbgdnej zwloki - Pracownik, X
wynagrodzeniu - Naczelnik WO -WO
32. | Zaswiadczenie Rp7 2 WO -Sekretarz bez zbgdnej zwloki - ZUS, X
-Naczelnik WO - WO
33. | Naliczenie odpisow na zfSs X 2 WO Naczelnik WO X - WBF, X
- WO
34. | Przyznanie nagrod dla X 1 WO Prezydent Wg potrzeb -WOo wg zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie ustalenia Regulaminu
pracownikoéw MWW -RWB wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Inowroctawia
VIII. ZAMOWIENIA PUBLICZNE, ZAKUPY 1 OBROT MAGAZYNOWY
1. | Whniosek o przeprowadzenie X 2 MWW Wg regulaminu wg regulaminu - ZZP, X
postgpowania o udzielenie zamowien zamowien - MWW
zamowienia publicznego publicznych publicznych
2. | Rejestry udzielonych zamowien | X 1 zzZP Wg regulaminu wg regulaminu -ZZP X
publicznych zamowien zamowien
publicznych publicznych
3. | Protokot z negocjaciji X 1 zzZP Wg regulaminu - wg regulaminu -ZZP X
zamowien zamowien
publicznych publicznych
4. | Rejestr zamowien publicznych | X 1 zzZP Wg regulaminu - wg regulaminu -ZZP X
zamowien zamowien
publicznych publicznych
5. | -Rejestr umow do 130 tys. zt X 1 zzZP Wg regulaminu - na biezaco -ZZP X
- Rejestr uméw powyzej 130 zamowien
tys. zt publicznych
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6. | -Rejestr zamowien do 130 tys. X 1 zzZP Wg regulaminu Wg regulaminu -ZZP X
zt zamowien zamowien
publicznych publicznych
-Rejestr zamowien pow. 130
tys. zt
7. | Ogloszenie o zamowieniu X 3 ZZP Wg regulaminu - na biezaco - tablica ogloszen, X
publicznym zamowien - Internet,
publicznych -ZZP
8. | Specyfikacja istotnych X 1 zzZP Wg regulaminu - na biezaco -ZZP - otrzymuja potencjalni wykonawcy na ich wniosek,
warunkow zamowienia zamowien - zamieszczana na stronie internetowej www.bip.inowroclaw.pl
publicznych
9. | Oferty realizacji zamowienia X 1 Wykonawca Wg regulaminu - na biezaco - ZZP X
zamowien
publicznych
10. | Protokoét postgpowania o X 1 Komisja Wg regulaminu - na biezaco -ZZP X
udzielenie zamowienia zamowien
publicznego publicznych
11. | Zawiadomienie o uniewaznieniu | X 2 zzZP Wg regulaminu - z chwilg - Wykonawca, X
postgpowania zamowien uniewaznienia - ZZP
publicznych
12. | Umowa X 2 Z7ZP Wg regulaminu - zgodnie z ustawa - Wykonawca, kserokopia dla: MWW
zamoOwien Prawo zamdwien -ZZP Przed zawarciem umowy Naczelnik MWW dokonuje sprawdzenia kontrahenta w
publicznych publicznych bazie REGON, CEIDG, KRS, NIP.
13. | Protokoét odbioru robot (dostaw) | X 2 Komisja X - Wg umowy - zalgczony do oryginalu | kserokopia protokotu dla MWW.
— koncowy (czgsciowy) faktury, Przed zawarciem umowy Naczelnik MWW dokonuje sprawdzenia kontrahenta w
- wykonawca (dostawca) | bazie REGON, CEDG, KRS, NIP.
14. | ,Zlecenie” — oferta wykonania | x 3 MWW Dysponent na biezgco - wykonawca, Jeden egzemplarz dotaczany jest do faktury.
ustug na rzecz Miasta - MWW Wymaga akceptacji Skarbnika Miasta.
15. | Faktura (rachunek) X 2 Dostawca wg procedur - na biezaco - sprawdzona przez zarzadzenie Prezydenta Miasta Inowroctawia w sprawie okre$lenia procedur
(nota, faktura korygujaca) kontroli zarzadczej MWW i ZZP trafia do kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Inowroctawia
WBF RWB
16. | Zgtoszenie reklamacji X 2 MWW Naczelnik MWW - z chwilg - Dostawca, X
stwierdzenia wady - MWW
17. | Przyjecie do magazynu Pz 2 WKS Naczelnik WKS - z chwilg przyjecia do | - WKS, materialy podlegaja ewidencji ilosciowej w WKS
magazynu - zalacza si¢ do faktury

jako potwierdzenie WBF
RWB
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18. | Zuzycie materiatow, -Rw, Mm, Zw, 2 WKS Naczelnik WKS - Wg potrzeb - WKS, podlega ewidencji ilosciowej w WKS
przesunigcie migdzy Wz - WBF RWB
magazynami, zwrot materiatow,
wydanie na zewnatrz
19. | Karta umozliwiajaca przejazd X 1 Na wniosek Naczelnik WO - wg potrzeb - MWW dotadowanie kart WO na wniosek MWW
$rodkami komunikacji miejskiej Naczelnika WO
IX. SRODKI TRWALE W BUDOWIE, GOSPODARKA SRODKAMI TRWALYMI I POSIADANYM MIENIEM
1. | Projekt zadania X 1 WID lub inny Prezydent - wg potrzeb - WID lub inny MWW X
MWW
2. | Zatozenia techniczno- X 1 WID lub inny Prezydent - wg potrzeb - WID lub inny MWW X
ekonomiczne inwestycji MWW
3. | Protokot technicznego odbioru | X 3 Komisja X - Wg potrzeb - oryginat z faktury X
zakonczonej budowy montazu stanowi podstawe
badz modernizacji zaplaty,
- MWW,
- wykonawca
4. | Rozliczenie zakonczenia OT, PT 2 WID lub inny Naczelnik MWW - Wg potrzeb - WID lub inny MWW, | x
budowy, montazu, modernizacji MWW - nie pozniej jak 30 - wykonawca
dni po zakonczeniu i
rozliczeniu zadania, a
obiekt zdatny jest do
uzytkowania
5. | Ogoélna charakterystyka §rodka | X 1 WID lub inny Naczelnik MWW - wg potrzeb - WID lub inny MWW X
trwatego MWW
6. | Przesunigcie srodka trwatego na | PT 3 WID lub inny Z-ca Prezydenta - wg potrzeb - MWW sporzadzajacy, | Wg podlegtosci IZP, IIZP
podstawie faktury i protokotu MWW dokonujacy | Sekretarz - WBF,
technicznego odbioru zakupu - MWW przejmujacy
inwestycji, bagdz wartosci
niematerialnych i prawnych
7. | Powierzenie mienia z X 3 MWW Naczelnik MWW - wg potrzeb - pracownik przyjmujacy | x
obowiazkiem wyliczenia powierzone mienie,
- WO,
- MWW
8. | Umowa o wspdlnej X zalezna od MWW Sekretarz - wg potrzeb - pracownicy
odpowiedzialno$ci za ilo$ci 0sob przyjmujacy
powierzone mienie wspolodpo- wspotodpowiedzialno$é,
wiedzialnych - WO,
- MWW
9. | Whniosek o przyznanie X 1 Pracownik Naczelnik MWW - wg potrzeb -WO X
shuzbowego telefonu Sekretarz
komorkowego
10. | Oswiadczenie o przyjeciu X 2 Pracownik X - w dniu przyjecia - WO X
telefonu komorkowego telefonu do - pracownik

uzytkowania
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11. | Wniosek X 1 Uzytkownik - Sekretarz, - wg potrzeb, - WO X
o przeniesienie wlasnosci telefonu - Prezydent - po zakonczeniu
stuzbowego telefonu w zakresie wniosku umowy
komorkowego wraz z karta SIM Sekretarza
i akcesoriami
12. | Wniosek o dokonanie cesji praw | x 1 Pracownik - Sekretarz, - Wg potrzeb -WO X
i obowiazkoéw Miasta - Prezydent
Inowroctaw wynikajacych z w zakresie wniosku
umowy o §wiadczenie ushug Sekretarza
telekomunikacyjnych, taczacej
Miasto Inowroctaw z
operatorem
telekomunikacyjnym na rzecz
uzytkownika telefonu
komoérkowego
13. | Wniosek o dokonanie cesji praw | x 1 Pracownik - Sekretarz, - Wg potrzeb -WOo X
i obowigzkéw wynikajacych z - Prezydent
umowy o §wiadczenie ushug w zakresie wniosku
. . . Sekretarza
telekomunikacyjnych, taczacej
pracownika z operatorem
telefonii komorkowej na rzecz
Miasta Inowroctaw
14. | Protokot z okresowego X 1 Komisja powotana | Prezydent - wg potrzeb - WO X
przegladu i oceny sktadnikéw odrgbnym
majatku ruchomego zarzadzeniem
15. | Wniosek o bezplatne X 1 Whioskodawca Prezydent - zgodnie z terminem | - WO X
przekazanie lub darowizng wskazanym w
zbednych sktadnikow majatku ogloszeniu
ruchomego
16. | Protokot przekazania lub X 3 Komisja powotana | - Z-ca Prezydenta, - w ciagu 30 dni od - WO, Wg podlegtosci IZP, 11ZP
umowa darowizny sktadnikow odrgbnym - Skarbnik, ztozenia wniosku - wnioskodawca,
majatku ruchomego zarzadzeniem - Sekretarz, - WBF
- dla umow
darowizny Skarbnik,
Prezydent,
17. | Protokot z aukcji sktadnikow X 2 Komisja powotana | Prezydent - po zakonczeniu - WO, X
majatku ruchomego odrgbnym aukcji - wnioskodawca
zarzadzeniem
18. | Protokot z likwidacji LT 2 Komisja powotana | X - po zakonczeniu - WO, X
sktadnikéw majatku ruchomego odrgbnym likwidacji - WBF

zarzadzeniem
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Protokot przyjecia (przekazania) | OT 3 MWW, - Z-ca Prezydenta, - Wg potrzeb - przejmujacy, Wg podlegtosci IZP, IIZP
19. | $rodka trwatego, zmiana - Sekretarz - WBF,
miejsca uzytkowania - zdajacy
PT 2 MWW - Z-ca Prezydent, - po dokonanych - MWW, X
- Sekretarz odbiorach prac - WBF
20. | Opinia rzeczoznawcy X 1 Rzeczoznawca X X Przewodniczacy Komisji | X
uzasadniajacego likwidacje
sktadnika majatku ruchomego
21. | Protokot uzgodnienia stanu X 1 WBF X wg potrzeb - MWW, Kserokopia do MWW
srodkow trwatych z osobami - WBF
materialnie odpowiedzialnymi
X. INWESTYCJE (REMONTY) WYKONANE Z UDZIALEM SRODKOW PIENIEZNYCH PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH
1. | Protokot z powotania Komitetu | X 1 Komitet budowy X X -WID X
do realizacji inwestycji
(remontu) w formie czynu
spotecznego
2. | Zarejestrowanie Komitetu X 1 WID X X -WID X
czynu spolecznego
3. | Deklaracje mieszkancow w X 1 WID X X -WID X
zakresie zgromadzenia
wymaganego wkladu
4. | Wplata do budzetu X 1 Komitet budowy X X -WID X
wymaganych kwot (remonty)
5. | Ujgcie planowanego zadaniaw | X 2 WID Rada Miejska wg potrzeb - WID, X
wykazie przedsigwzig¢ - WBF
Wieloletniej Prognozy
Finansowej
6. | Porozumienie X 2 - MWW, - Z-ca Prezydenta, | przed wykonaniem - MWW, Wg podlegtosci IZP, IIZP
lub dla kazdej | - strona - Skarbnik zadania - strona
ze stron
XI. GOSPODARKA MIESZKANIOWA
1. | Powierzenie administrowania X 3 WGL -Z-ca Prezydenta wg potrzeb - Administrator, kserokopia dla Skarbnika
mieszkaniowym zasobem -Skarbnik - WGL,
gminy -ZZP
2. | Wniosek o przydziat lokalu X 1 WGL Z-ca Prezydenta wg potrzeb -WGL X
mieszkalnego
3. | Wezwanie do zaptaty X 2 WGL - Naczelnik WGL wg potrzeb - dtuznik Sporzadza si¢ zestawienie ztozonych wnioskéw. Kopie przechowuje si¢ w wersji
- Z-ca Prezydenta -WGL papierowej lub elektronicznej.
Przypisy i odpisy w formie papierowej ze wskazaniem nr PESEL/NIP, petnych
danych zobowigzanego i adresem przekazywane sa do WBF RDB
4. | Wniosek o roztozeniu na raty, X 1 Whnioskodawca X X - WGL Sporzadza si¢ zestawienie ztozonych wnioskow. Kopie przechowuje si¢ w wersji
odroczeniu terminu, umorzeniu papierowej lub elektronicznej
zalegtosci
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5. | Umowa ugody, jednostronne X 2 WGL - Z-ca Prezydenta - na biezaco - dtuznik Sporzadza si¢ zestawienie umow ugody, jednostronnych o§wiadczen woli. Kopie
o$wiadczenie woli - Skarbnik -WGL przechowuje si¢ w wersji papierowej lub elektronicznej.
Naczelnik WGL Przypisy i odpisy w formie papierowej ze wskazaniem nr PESEL/NIP, petnych
danych zobowiazanego i adresem przekazywane sa do WBF RDB
6. | Pismo w sprawie skierowania X 2 WGL - Naczelnik WGL - na biezaco - BP, Sporzadza sig zestawienie spraw oddanych do sadu. Kopie przechowuje si¢ w wersji
sprawy na droge postgpowania - WGL papierowej lub elektronicznej
sadowego
XII. SZKODY I UBEZPIECZENIA MAJATKOWE
1. | Zestawienie majatku do X 1 MWW Sekretarz biezaco - MWW X
ubezpieczenia
2. | Polisa ubezpieczeniowa X 1 Ubezpieczyciel - Prezydent Wg umowy - MWW X
- Skarbnik
3. | Notatka stuzbowa o ujawnieniu | X 2 Pracownik X w dniu ujawnienia - MWW, X
szkod ujawniajacy szkody -WOo
4. | Protokot ogledzin szkody X 2 Komisje X Ubezpieczyciel - MWW, X
- WO
5. | Obliczenie warto$ci szkody X 3 MWW X do 5 dni od daty - Ubezpieczyciel, X
protokotu ogledzin - Organ $cigania,
- MWW
6. | Postanowienia organow X 1 Organ orzekajacy X X - MWW X
Scigania
7. | Zgloszenie szkody do X 2 - MWW, X do 3 dni - Ubezpieczyciel, zarzadzenie Prezydenta Miasta Inowroctawia w sprawie instrukcji okreslajacej
ubezpieczyciela -JB, - MWW, procedury likwidacji szkod objetych ubezpieczeniem
-JB,
- WO (ksero)
8. | Likwidacja szkody przez X 2 Ubezpieczyciel X X - MWW, X
ubezpieczyciela -JB,
- WO
XIII. USLUGI WEWNETRZNE
1. | Karta drogowa X 1 Kierowca X na biezgco -WO X
2. | Miesigczne rozliczenie paliwa X 1 WO Naczelnik WO do 14 dnia po uptywie |- WO X
miesigca
3. | Ksigzka kontroli pracy pojazdu | x 1 - Kierownik Referatu| Komendant Strazy | do 14 dnia po uptywie | - SM X
samochodowego Strazy prewencji, Miejskiej miesigca
Miejskiej - Kierownik Referatu
Patrolowo-
Interwencyjnego
4. | Karta umozliwiajaca mycie X 1 WO Naczelnik WO wg potrzeb wo X
pojazdéw stuzbowych
XIV. INWENTARYZACJA
1. | Wniosek o powotanie Komisji X 1 Skarbnik Prezydent najpézniej na 14 dni - Skarbnik X
Inwentaryzacyjnej przed terminem
wykonania
2. | Zarzadzenie o przeprowadzeniu | X 2 Skarbnik Prezydent wg potrzeb -Wo kserokopia dla cztonkow komisji
inwentaryzacji - Kierownik RWB
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Symbol dowodu

Nazwa dowodu ksiggowego ks;igkoxsgtﬁlb Liczba
Lp. | lub dokumentu powiazanego z . Sporzadzajacy Zatwierdzajacy Termin sporzadzenia Otrzymuja: Uwagi
dowodem ksiggowym powiazanego z egzemplarzy
dowodem
ksiegowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
3. | Protokot z przeszkolenia X 1 WBF X X - Skarbnik X
czlonkéw komisji
4. | Protokoly uzgodnien stanow X 2 WBF X do 2 tygodni przed - MWW, X
magazynowych terminem - WBF
inwentaryzacji wg
stanu na koniec
miesigca
poprzedzajacego
termin inwentaryzacji
5. | Arkusze spisu z natury X wg potrzeb woO X wg potrzeb - WBF RWB Wypehione arkusze celem rozliczenia
6. | Os$wiadczenia osob materialnie | X 2 Osoba materialnie X wg potrzeb - Komisja Zalacznik do arkusza spisowego
odpowiedzialnych odpowiedzialna
7. | Protokot z inwentaryzacji X 2 Komisja X Zgodnie z - osoba materialnie X
gotowki w kasie inwentaryzacyjna harmonogramem odpowiedzialna,
(zespol) - Komisja
inwentaryzacyjna

(zespot)




