ZARZADZENIE Nr 42 2017
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
7z dnia 11 pazdziernika 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych
' w Zarzadzie Lokali Miejskich

Na podstawie art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetow " jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budZetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami- Rzeczpospolitej
Polskiej (tj. Dz. U. 2z 2017 r. poz. 760).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcj¢ ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych
w Zarzadzie Lokali Miejskich stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Andrzej CHojnacki
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Zatgcznik :

do Zarzadzenia Nr 42/2017
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 11 pazdziernika. 2017r.

Instrukcja Ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych
w Zarzadzie Lokali Miejskich

§ 1. Zaangazowanie to czynno§ci prawne, na podstawie ktorych Dyrektor Zarzadu
Lokali Miejskich ksztattuje zobowiazania, z kt6rych wynika obcigzenie planu finansowego
w biezacym roku budzetowym oraz w latach nastepnych.

§ 2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku.

§ 3. Wartos¢ zaangazowania nie moze przekroczyé limitéw wydatkéw okre$lonych
w planie finansowym danego roku budzetowego.

§ 4. Do ewidencji ksiegowe] zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej Zarzadu Lokali Miejskich (zwanym dalej ,,ZLM”) stuza
konta pozabilansowe:

1) 998 — ,Zaangazowanic wydatkéw budzetowych roku biezacego” — w podziale na
klasyfikacje budzetowe (dziat, rozdzial, paragraf) i sposob finansowania zadania.

2) 999 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat” — w podziale na
klasyfikacje budzetowe (dzial, rozdziat, paragraf) i sposob finansowania zadania.

§ 5. Plan wydatkéw jest podziciony na komorki organizacyjne ZLM (Wydzialy
i Rejony Obstugi Najemcow) zwane dalej ,.dysponentami”. Za realizacjg poszczegodlnych
pozycji planu sa odpowiedzialni Kierownicy Wydziatow i Rejonow Obstugi Najemcow.

§ 6. Na stronie "Ma” konta 998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego” ujmuje si¢ wszelkic kwoty zaangazowania wydatkéw budzetowych rodzace skutki
finansowe w biezacym roku budzetowym, wynikajace z:

1) uméw, anekséw do uméw na  dostawe towardbw, robét budowlanych
i $wiadczenie ushug;

2) umdw o prace;

3) um6w zlecenia i o dzielo;

4) innych uméw o podobnym charakterze;

5) aktow notarialnych;

6) uchwal;

7) prawomocnych wyrokoéw sgdowych;

8) oplat sadowych i komorniczych;

9) decyzji i postanowief;

10) deklaracji: podatkowych, oplat za gospodarowanie odpadami, podatku od nieruchomo$ci,
optat na PFRON, skiadek na ZUS;

11) porozumien i innych postanowief majacych wplyw na konieczno$é dokonania wydatkow
budzetowych; :
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12) dokumentéw Zrodtowych powodujacych koniecznosé dokonania wydatku budzetowego
jezeli zaangazowanie nie zostalo ujgte na podstawie wczesniej wymienionych akiow
prawnych takich jak:

a) faktur, rachunkow — bez pisemnej formy umowy,

b) kosztéw podrézy sluzbowych — uméw i ryczaltow, wnioskéw o uruchomienie
srodkdéw finansowych;

¢) zaliczek jednorazowych;

d) zaliczek na oplaty sgdowe i komornicze;

¢) oplat za wypisy z ksigg wieczystych i innych oplat uznanych jako zobowigzanie
jednostki;

13) innych  dokumentéw  stanowigcych — wyliczenia, —dokumentujgcych obowiazek
wydatkowania $rodkéw finansowych wynikajacy z przepisow BHP, ZF$S i innych
uregulowan;

14) innych dokumentéw stanowigcych odzyskanie (zmniejszenie) poniesionych wydatkéw
w danym roku budzetowym; :

15) innych dokumentéw stanowiacych odzyskanie podatku naliczonego od towaréw 1 ustug,

16) list plac w tym premii i nagrod, -

17) niezaplaconych zobowigzan z lat ubieglych wymagajacych dokonanta wydatku w roku
biezacym;

§ 7. Na stronie ,,Wn” konta 998 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego” ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe na podstawie zapisow z konta
rachunku bankowego ,,Rachunek Wydatkow”. Jezeli taki wydatek nie moze byc zapisany
bezpoérednio z rachunku bankowego wydatek winien by¢ zapisany na podstawie zapisu
memoriatu pozabudzetowego. ‘

§ 8. Nie zrealizowane wydatki konta 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego™ na koniec roku obrotowego stanowia zaangazowanie lat przysztych.

§ 9. Zaangazowanie $rodkoéw nastgpuje poprzez wprowadzenie uméw, decyzji lub
innych dokumentéw w module Obsluga Techniczna Nieruchomosei (OTN), module Zakup
lub bezporednio w module Finansowo — Ksiggowym (FK), zgodnie z zasadami okre§lonymi
w Zataczniku do niniejszej Instrukcji. Zbi6r zapiséw stanowig konta 998 i 999 w module
Finansowo Ksiggowym.

§ 10. Jezeli z dokumentéw wymienionych w § 6 niniejszej Instrukcji wynika,
ze wydatek dokonany bedzie w nastgpnych latach budzetowych, zapiséw zaangazowania ha
koncie 999 — , Zaangazowanic wydatkéw budzetowych przysztych lat” dokonuje Wydziat
Finansowo — Ksiegowy i Wydzial Planowania i Kontrolingu.

§ 11. Stany konta 999 ,Zaangazowanic wydatkéw budzetowych przyszlych lat” na
koniec roku budzetowego, stanowia bilans otwarcia konta 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego™ — roku nastgpnego.

§ 12. Sporzadzony i podpisany dokument zaangaZzowania powinien by¢ niezwiocznie
wprowadzony do Zintegrowanego Systemu Informatycznego DOMS5 (zwanym dalej
, DOMS5™), zgodnie z zasadami okre§lonymi w Zataczniku do niniejszej Instrukcii.

§ 13. Dokumenty zaangazowania posiadaja numeracj¢ nadang przez system lub
pracownikow ksiggowych Wydzialu Finansowo - Ksiggowego w taki  sposob,
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aby identyfikacja nie budzita watpliwosci dotarcia do dokumentu zrodtowego (zapisy
rejestrowo — ksiggowe).

§ 14.1. Prawnie skuteczne umowy, z wylaczeniem umoéw dotyczacych dostawy wody
i odbioru §ciekow, dostawy energii elektrycznej i cieplnej oraz gazu sieciowego, angazujace
érodki budzetowe winny byé niezwlocznie wprowadzone do modulu OTN lub Zakup
w DOMS przez Wydziat Zaméwien Publicznych i zadekretowane przez Wydziat Planowania

i Kontrolingu zgodnie z klasyfikacja budzetows.
2.Archiwizacji uméw, o ktorych mowa w § 14. ust. 1 niniejszej Instrukeji dokonuje

Wydziat Zamowien Publicznych.

§ 15. Kwoty zaangazowania na podstawie innych dokumentéw niz umowy winny by¢
podpisane przez osoby do tego upowaznione (Z — cg Dyrektora ds. Finansowych, Glownego
Ksiggowego) ewidencjonowane i archiwizowane wedtug numeracji nadanej przez DOMS.

§ 16. Odpowiedzialno§¢ za prawidlowe ujecie zaangazowania W ksiggach
rachunkowych spoczywa na Wydziale Planowania i Kontrolingu. Szczegdltowy zakres
czynnoéci pozostatych komorek organizacyjnych ZLM w zakresie poszczegdlnych etapow
ewidencji zaangazowania, jest okre$lony w Zalaczniku do niniejszej Instrukcji.

§ 17. W przypadku koniecznosci korekty dokumentu zaangazowania, Wydzial
merytoryczny przedktada Wydzialowi Finansowo — Ksiggowemu zestawienia dokumentow
do skorygowania w roku biezacym lub przyszlych lat.

§ 18. Do wydatkow, ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego stosuje sig konta
analityczne, ktére shuzg do uszczegélowienia ewidencji zapiséw ksiggowych na koncie 998.
Zapiséw dokonuje si¢ na podstawie dokumentacji Wydzialéw merytorycznych.

§ 19. ZLM zobowigzany jest do ujmowania zaangazowania W sprawozdawczoéci
budzetowej w okresach kwartalnych/rocznych w sprawozdaniu RB 28S z wykonama

wydatkow jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 20, Kwota zaangaZowania wykazana w sprawozdaniu budZetowym musi by¢ zgodna
z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych.

§ 21. Szczegdlowe zasady ewidencji zaangazowania dla poszczegdlnych wydatkow
stanowi Zatgcznik do niniejszej Instruke;ji.
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Zatgcznik do Instrukeji

Szczegblowe zasady ewidencji zaangazowania Srodkéw finansowych

Ewidencja wg wykonanych wydatkéw
(ewidencja pelnej kwoty z faktury na koncie
998, w momencie ksiggowania faktury}

=5 S

i I i ;i i SV B i i

Doﬁnal'lsowame do Ew.ldenqa pelnej !(woty na koncie 998 wg Wniosek pracownika o fate pracownik WAD me_zwlocznm po otrZ).rmamu

okularéw wniosku pracownika dofinansowaia wraz z dokaczon wniosku od pracownika
aczona Zaewidencjonowanie kwoty 7 wniosku na konto 998 pracownik FFK  |w momencie ksiggowania

fakturg za zakup okularéw

§; i = I, L Ao s " ) LpE i b i 755 5 i iy i) iy 5 L 3’; X )?{ 5( ) z‘ K P é‘ i
3030 |Zasadzone renty 1) Ewidencia petnej kwoty planowanych 1) Harmonogram wyplat na Zaewidengjonowanie kwot z harmonogramu na konto 998 pracownik FPK. niezwlocznie po otrzymaniu
wyplat na koncie 998 i 999, zgodnie z podstawie prawomocnych wyrokéw |i 999 harmonogramu z FFK.
harmonogramem sadowych
2) Ewidencja w ciggu roku zasgdzonych 2) Prawomocny wyrok sadu Zaewidengjonowante kwot z wyroku na konto 9981999 | pracewnik FFK niezwlocznie po otrzymaniu
wyrokéw sgdowych wyroku
4010 ) By i

Ewidencja pelnej kwoty na koncie 998 wg Zaewidencjonowame kwtl}ty z Iiéty pléc na po zaksiggowaniu wyplaty
rzeczywistego wykonania (Lista plac premii
dla biezgcego miesigea)




4010

1) Ewidencja pehle_] kwoty na koncie 998 na
poczatku roku budzetowego, na pedstawie
Kalkulacji prognozowanych wydatkéw zt
wynagrodzenia za udziat w zebraniach WM
na caly rok z gory.

2) Skorygowanie zaangazowania (dla
biezgeego miesigca) do rzeczywistego
wykonania w danym miesigcu, na podstawie
miesiccznej Listy plac.

1) Ka]kulacga (prognozowane
wydatki} na caty rok z géry na
podstawie listy pracownikéw

biorgeych udziat w zebraniach.

2) Miesieczna lista plac.

Wynagrodzenia za

udzial w zebraniach

Wspdlnot

Mieszkaniowych
4040 |Dodatkowe

wynagrodzenie roczne

1) Ewidencja pelnej kwoty na koncie 998 na
poczatku roku budzetowego, na podstawie
kalkulacfi (wstepnej listy plac).

2) Skorygowanie zaangazowania do
rzeczywistych wydatkdw wg Listy plac
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

podstawie uméw o prace,
2) Lista ptac dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

Pmygotowame Kalkulagji (prognozy wydatkéw z/t
wynagrodzen za udziat w zebraniach WM) na caty rok z

pracownik ZWS

do 20 stycznia danego rokun

gory;

przekazanie do FFK i FPK

Zaewidencjonowanie kwoty z Kalkulacji na konto 998 pracownik FPK  |do 31 stycznia danego roku

Przygotowanie wniosku z/t wyplat wynagrodzen za udziat [kierownicy RON do 15 dnia miesigca

w zebraniach WM za biezacy okres; nastepujgcego po kazdym

przekazanie przez DZL do FFK i FPK lowartale

Zaewidencjonowanie kwoty z wniosku na konto 998 pracownik FPK. | po zaksiggowaniu wyplaty
przez FFK

Korekta zangazowania (dla biezgcego miesiaca) do pracownik FPK | po zaksiggowaniu wyplaty

rzeczywmtego wykonania w danym miesiacu, na przez FFK

taty wynagrodzema

15 Kalkﬁiécja (wstepna lista plac) na

Przygotowame Kalkulac_u (prognozy wydatkéw) z/t
dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
przekazanie do FFK i FPK

pracownik DZL

ke il S
do 20 stycznia danego roku

Zaewidencjonowanic kwoty z Kalkulacji na konto 998

pracownik FPK

do 31 stycznia danego roku

podstavvle Tisty p%ac nagréd i odpraw

Przygotowanie Listy uprawnionych z/t dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,
przekazanie do FFK

pracownik DZI,

do 10 marca danego roku

Korekta zangazowania (dla biezacego miesigea) do
rzeczywistego wykonatia w danym miesigou, na

pracownik FPK

po zaksiggowaniu wyplaty
przez IFFK
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do 20 stycznia danego roku

e 4 AT 3 e J i
4120 |Skladkina Fundusz | 1) Fwidencja peinej kwoty na koncie 998 na |1} Kalkulacja (prognozowane Przygotowame Kalku]ac_]l (prognozy wydatkow zft skladek pracowmk FFK
Pracy poczatku roku budzetowego, na podstawie  [wydatki) na cafy rok z géry na na Fundusz Pracy) na caly rok z géry;
Lalkulacji prognozowanych wydatkow na podstawie uméw o prace. Zacwidengjonowanie kwoty z Kalkulacji nia konto 998 pracownik FPK  |do 31 stycznia danego roku
|skladki na Fundusz Pracy na caly rok z gory. |2) Miesigezng lista plac. Korekta zangazowania (dla biezacego miesigea) do pracownik FPK  |pe zaksiggowaniu wyplaty
2) Skorygowanie zaangazowania (dla rzeczywistego wykonania w danym miesigcu, na przez FFK
biezacego miesigea) do rzeczywistego podstawie platrosel skiadek dla biezgeego miesigea
wykonania na koniec kazdego miesiaca, na
podstawie rzeczywistych wydatkéw wg
miesiecznej deklaracji DRA
4140
4170 |[Umowy cywilno- 1) Ewidencja pehle_] kwoty na koncie 998 na Kalkulaqa (prog;nozowane wydatk1) Przygotowame Kalku]acp (prognozy wydatkow zit pracowmk DZL do 20 stycznia danego roku
prawne poczatku roku budzetowego, na podstawie | w oparciu o zawarte umowy cywilno zawartych uméw cywilno-prawnych) na caty rok z gory,; :
kalkulacji prognozowanych wydatkdw na prawne. przekazanie do FFK i FPK
wyplaty z/t umdw cywilno-prawiych na caly Zaewidencjonowanie kwoty z Kalkulacji na konto 998 pracownik FPK  |do 31 stycznia danego roku
rok z gbry, Korekta zangazowania (dla biezacego miesigea) do pracownik FPK  |po zeksiggowaniu wyplaty
2) Skorygowanie zaangazowania (dla rzeczywistego wykonania w danym miesigeu, na przez FFK
biezacego miesigea) do rzeczywistego podstawie phatnodei z/t uméw dla biezacego miesigca
wykonania na koniec kazdego miesigea, na
podstawie rzeczywistych wydatkow weg listy
p{ac
4210 |Zakupy materialow i |Ewidencja pelnej lewoty na koneie 998 na 1) Umowa z dostawea/wykonawca, |Zaewidencionowanie zawartej umowy w DOM 5 pracownik DZP  [niezwlocznie po zawarciu
wyposaZenia podstawie: lub Umowy
a) zawarte] Umowy, lub 2) Whniosek Dysponenta éodkéw do | Zaewidencjonowanie wnicsku ztozonego przez pracownik FPK  [niezwiocznie po ofrzymaniu
b) zakeeptowanego wniosku Dysponenta Gléwnego Ksiegowego, Dysponenta w DOMS5 Whiosku od Dysponenta
przez Gldwnego Ksiggowego dokumentujaey koniecznosc $rodkéw
; poniesienia wydatku. Dekretagja umowy lub wniosku do zaangazowania pracownilkk FPK  |niezwlocznie po
zaewidencjonowaniu umowy
lub wniosku w DOMS
Powigzanic kwoty z faktury z umowg lub wnioskiem pracownik FFK  |w momencie ksiggowania
faktury
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1270 |Zakup uslug
remontowych
4280 |Zakup uslug
zdrowotnych
4300

Mieszkaniowych

. Ewidencja pelej kwoty na koncie 998 na

Qdpady komunalne
placone do Wspdlnot

Ewidencja pelnej kwoty na konc1e 998 na
podstawie zawartej Umowy

Umowa z dostawca/wykonawcg A

podstawie zawarte] Umowy

1) Ewidencja petnej kwoty na koncie 998 na
poczatku roku budzetowego, na podstawie -
Kalknlacji

2) Skorygowanie zaangazowania po kazdym
mijesigeu do rzeczywistych wydatkdw wg
Dyspozycji wyptat z danego miesigea.

Umaowa z dostawca/wykonawcg

niezwloczZnie po zawarciu

Zaewidencjonowanie zawartej umowy w DOM 5 pracownik DZP
UMOWY

Dekretacja umowy do zaangazowania pracownik FPK'  [niezwlocznie po
zaewidencjonowaniu umowy
Tub wniosku w DOMS

Powigzanie kwoty z faktury z umowg pracownik FFK  |w momencie ksiggowania

Zaew1denc_]0nowan1e.zawartej umowy .w DOM 5

pracownik DZP

mezwlocz:me po zawarciu
Umowy

Dekretacja umowy do zaangazowania

pracownik FPK

niezwlocznie po
zaewidencjonowaniu umowy
w DOMS5

Powigzanie kwoty z faktury z umowg

1) Kalkulacja (prognozowsane
wydatki) na caly rok z géry na
podstawie ceny za odpady
komunalne w danej nieruchomodci i
ilogci 0sob zadeklarowanych w

|loklalach gminnych.

2) Miesigezne dyspozycje wyplaty
srodkow do WM z/t oplat za odpady
komunalne.

pracownik FFK

w momencie ksiggowania

Przygotowame Kalkulacp (prognozy wydatkéw z/t optat za |pracownik FFK  |do 20 stycznia danego roku

odpady komunalne do WM) na caly rok z géry;

przekazanie do FPK

Zaewidencjonowanie kwoty z Kalkulacji na kento 998 pracownik FPK  [do 31 stycznia danego roku

Zacwidencjonowanie kwoty z noty/rachunku/faktury na  [pracownik FFK.  {do 10 dnia miesigca

konio 998

Korekta zangazowania (dla biezacego miesigca) do pracownik FPK.  |po zaksiggowaniu wyplat przez
FFK .

rzeczywistego wykonania w darym miesigeu, na

podstawie wyplat z tyt. optat za odpady komunalne
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Wywdiz nieczystosci
plynnych

ke .
Ewidencja pelnej kwoty na koncie 998 na
podstawie zawartej Umowy

L

Umowa z dostaw

ca/wykonawcg

i ‘
pracownik DZP

niezwlocznie po zawarciu

e

ig) A

“ E\a;idencja pehlej lewoty na koncie 998 na

podstawie zawartej Umowy

Dezynsekeja,
dezynfekeja,
deratyzacja

Ewidencja pelnej kwoty na koncie 998 na
podstawie zawattej Umowy

UMOWY
Dekretagja umowy do zaangazowania pracownik FPK  |niezwlocznie po
zaewidencjonowaniu umowy w
DOMS5
Powigzanie kwoty z faktury z umows pracownik FFK  [w momencie ksiggowania

faktu

=

pracownilk DZP

-

Zaewidencjonowarie zawartej umowy w DOM 5 niezwlocznie po zawarciu
umowy

Dekretacja umowy do zaangazowania pracownik FPK  |niezwlocznie po
zaewidencjonowanin umowy
w DOMS

Powigzanie kwoty z faktury z umowsg pracownik FFK  |w momencie ksiggowania

niezwiocziie po zawarciu

Zaewidencjonowanie zawartej umowy w DOM 5 pracownik DZP
UmMowy

Dekretacja umowy do zaangazowania pracownik FPK  |niezwlocznie po
zaewidencjonowaniu umowy
w DOM3

Powigzanie kwoty z fakiury z umows pracownik FFK  |w momencie ksiggowania

faktury
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Ewidencja pelnej kwoty na koncie 998 ﬁa.
podstawie zawartej Umowy

Zaewidencjonowanie zawarte] UMowy w DOM‘S

pracownik DZ.

i
] i A
niezwlocznie po zawarciu
UMOwY

i

Pieczatk
pracownikdw i
firmowe

Przeglady gazow

(ewidencia petnej lewoty z faktury na koneie
998, w momencie ksiggowania faktury)

gi M» o 4
S i oy e
Ewidencja pelngj kwoty na koncie 998 na

podstawie zawartej Umowy

Faktura za wykonanie pieczgtek

;5 ’é’%;

kwoty z faktury na kehio 598

et o i

Umowa z dostawca/wykonawcea

Dekretacia umowy do zaangazowania pracownik FPK  [niezwlocznie po
zaewidencjonowaniu umowy
w DOMS5

Powigzanie kwoty z faktury z umows pracownik FFK  jw momencie ksiggowania

falctu :

pracownik DZP

niezwlocznie po zawarciu

Strena 6

Zaewidencjonowanie zawartej umowy w DOM 5
umowy
Dekretacja umowy do zaangazowania pracownik FPK  |niezwlocznie po
’ zaewidencjonowaniu umowy
w DOMS .
Powigzanie kwoty z faktury z umows pracownik FFK  |w momencie ksiggowania




Zawd

Ewidencja peﬁle na

Zaewidencjonowanie zawartej

umowy w DOM.S. '

;‘)racrd‘wnik DZP

niezwlocznie po zawarciu

4300 |Serwis systemu ncie 9
DOM 5 podstawie zawarte) Umowy - WIMowy
Dekretacja umowy do zaangazowania pracownik FPK  |niczwlocznie po
i zaewidencjonowaniu umowy w
DOMS5
Powigzanie kewoty z fakfury z umowsg pracownik FFK  |w momencie ksiggowania
faktu
5] e
i v R i
Ewidencja wg wykonanych wydatkow
{ewidencia pelnej kwoty z faktury na koncie faldury
998, w momencie ksiegowania faktury}
S
it Jia K ‘ ’f‘k‘é = : ‘t i 43 et = B :‘ itk i
4360 |Telefonia komérkowa |Ewidencja wg wykonanych wydatkow Faktura za ushugi teiekomunikacyjne [Zaewidencjonowanie kwoty z faktury na konto 998 pracownik FFK
(ewidengja pelnej kwoty z faktury na koncie faktury
998, w momencie ksiggowania faktury)
; 998 IEI e - = :
4390 |Wykonanie ekspertyz, [Ewidencja pelnej kwoty na koneie 998 na Umowa z dostawca/wykonaweg Zaewidencjonowanic zawarte] umowy w DOM 5 pracownik DZP
analiz i opinii podstawie zawartej Umowy ' Wmowy
Dekretacja umowy do zaangazowania pracownik FPK  |niezwlocznie po
zaewidencjonowaniu umowy
w DOMS5 '
Powiazanie kwoty z faktury z umowg pracownik FFK  |w momencie ksiggowenia
faktury
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1) Ewidencja pehlej kwoty na koncie 998 na
poczatku roku budzetowego, na podstawie

plandw na rok nastepny
2) Alduatizacja ewidencja pelngj kwoty na
Heoncie 998 po zebraniach WM, na podstawie

e zaktualizowanej Kalkulacji
|3} Skorygowanie zaangazowania po kazdym
|miesigcu do rzeczywistych wydatkéw wg

Dyspozycji wyplat z danego miesigca.

e

dstiél

4410

4430

Bilety / Migawki

Delegacje

Ewidencja pelnej kwoty na kencie 998 na

podstawie:

1) zawartej Umowy, lub

2) zakceptowanego wniosku Dysponenta
przez. Gtownego Ksiggowego

Ewidencja wg wykona.ny'ch wydatkdw
(ewidencja pelnej kwoty z Wniosku na
koncie 998, w momencie ksiggowania

I} Umowa z dostawcq/wykonawca,

Strona 8

Zaew1denqonowame zawartej nmowy w DOM 5 pracowmk DZP  |niezwlocznie po zawarciul
lub umowy
2) Wniosek Dysponenta odkéw do  |Zaewidencjonowanie wniosku zlozonego przez pracownik FPK  |niezwlocznie pe otrzymaniu
Glownego Ksiggowego, Dysponenta w DOMS : Whiosku od Dysponenta
dokumentujacy koniecznosé srodkow
poniesienia wydatku Dekretacja umowy lub wniosku do zaangazowania pracownik FPK  |niezwlogznie po
zaewidentjonowaniu umowy
lub wniosku w DOMS3
Powigzanie kwoty z faktury z umowsg pracownik FFK  [w momencie ksiggowania




aangatowanla i

Odpisy na ZF$S

1) Ewidencja pelnej kwotm]:onc:e 998 na
poczatku roku budzetowego, na podstawie
Kalkulacji

2} Aktualizacja ewidencja pelnej kwoty na
koncie 998, na podstawie zaktualizowanej
Kalkulacji wg stanu na koniec miesigca:

a) maja (I rata tworzenia ZFSS),

b} wrzeénia (Il rata tworzenia ZFSS),

c) grudnia (wg ostatecznego rozliczenia).

1) Ewidencja peinej lewoty na koncie 998 na
poczatku roku budietowego, na podstawie
Kalkulagji (prognoza wydatlkéw)
przygotowanej na podstawie Deklaracji
oplaty za pospodarowanie odpadami na caly

2) Skorygowanie zew.ngaZowama (dla
biezacego miesiaea) do rzeczywistego
wykonania na koniec kazdego miesigca, na
podstawie rzeczywistych wydatkéw wg
miesiecznej Deklaracji oplaty za

1) Kalkulacfa (prognoza wyp}at) na

caly rok z gory na podstawie danych

pracowniczych,

2) Aktualizacja Kalkulacji wg stanu

na koniec miesigea:
2) maja,

b) wrzednia,

¢) grudnia.

do 20 stycznia danego roku

miesigca:

a) maja;

b) wrzeénia,

¢) grudnia;

przekazanie do FFK i FPK

wydatkow z/t ZFSS) na caty Tok z géry wg stanu na koniec

Przygotowame Kalkulagji (prognozy wydatkéw zt ZFSS) |pracownik DZL

na caly rok z gory; :

przekazanie do FFK i FPK.

Zaewidencjonowanie kwoty z Kalkulacji na konto 998 pracownik FPK  |do 31 stycznia danego roku
Przygotowanie aktualizacji Kalkulacji (prognozy pracownik DZL  |do 10 maja danego roku,

do 10 wrzeénia danego roku,
do 10 grudnia danego roku,

Zaewidencjonowanie kwot ze zaktualizowangj kallaulacji

pracownik FPK.  [niezwlocznie po otrzymaniu

na konto 998

1) Kalkulacja (prognozowane
wydatki) na caly rok z gory na
podstawie Deklaracii z miesigea
stycznia biezgcego roku

gospodarowanie odpadami

gospda.rowame odpadami

Ewidenqa wg wykonanych wydatkow

4480
4520 jOdpady komunalne
placone do UME
rok z gory.
4580
4590 Kary i odszkodowania

na rzecz 0sob
fizycznych

(ewidencja pelnej kwoty naliczenia na koncie
998, w momencie ksiggowania wyplaty

decyzji itp.

2) Miesigczna Deklaracja oplaty za

Naliczenia Wynikaj ace Z Wyrokéw,

Przygotowarlic Kalkulac_u (prognozy wydatkéw z/t oplaty
za gospodarowanie odpadami) na caly rok z gdry wg
zasady = Deklaracja ze stycznia br, x 12 miesigcy;
przekazanie do FFK

aktua]neg kalkulagji

pracownik FFK  |do stycznia danego roku

Zaewidencjonowanie kwoty z Kalkulacji na konto 998

pracownik FPK__ [do 31 stycznia danego roku

podstawie Deklaracji z danego miesiaca

Przygotowanie Deklaracji oplaty za gospodarowanie pracownik FFK  |do 10 dnia miesigea
odpadami za biezacy miesiac;

przekazanie do FFK

Korekta zangazowania (dla biezacego miesigca) do pracownik FPK  |po zaksiggowaniu wyplaty
rzeczywistego wykonania w danym miesigeu, na przez FFK

Za;ew1denc_'jon‘owanie kewoty kar i odszkodowan na konto
998

7 pracownik FFK

w momencie ksiggowania
wyplaty
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wg potrzeb

4610 Koszty' postc;pdwania Ewiden wydatkéw pracownik WWI,
sadowego (ewidencja pelnej kwoty z Wniosku na . przekazanie do FFK ) DFR
Zaewidencjonowanie kwoty kosztu na konto 998 pracownik FFK  |w momencie ksiggowania

koncie 998, w momencie ksiegowania

ta

4700
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Wydratkl ZLM zadania bieiace. dedykowahe

4270

Zadania "'remontowe"
par. 4270

Zadania dotyczq

i i it

"zaliczek do WM"
par. 4400

Ewidencja pelnej kwoty na koneie 998 na
podstawie zawartej Umowy

Kalkulacji otrzymanych do opracowywania
planéw na rok nastepry

zebraniach WM, na podstawie
zaktualizowanei Kalkulacji

miesiacu do rzeczywistych wydatiéw wg
Dyspozyci wyptat z danego miesiaca.

1} Eidenc_]a pej kewoty na koneie 998 na
" |poczatiku roku budzetowego, na podstawie

2) Ewidencja pelnej kwoty na koncie 998 po

3) Skorygowanie zaangazowania po kazdym

Umowa z dostaweg/wykonawca

Zaewidencjonowanie zawartej umowy w DOM 5

pracownik DZP

niezwlocznie po zawarciu
umowy

Dekretacja umowy do zaangazowania

pracownik FPK

niezwlocznie po
zaewidencjonowaniu umowy
w DOMS3.

Powiazanie kwoty z faktury z umowa

pracownik FFK

w momencie ksiggowania
faktury

podstawie Dys
- T

pozycji

| = ERTar FEi) A 7 d i %
1) Kalkulacja (prognozowane Przyzotowanie Kalkulacji (prognozy wydatkdw z/t pracownik ZWS
wydatki) na caly rok z géry na zaliczek do WM) na caly rok z gory; :
podsiawie uchwat Wspdlnot przekazanie do FFK i FPK
Mieszkaniowych Zaewidencionowanie kwoty z Kalkulacji na konto 998 pracownik FPK__ |do 31 stycznia danego roku
2) Zaktualizowana Kalkulacja Przygotowanie zaktualizowanej Kalkulacji (prognozy precownik ZWS | do 20 kwietnia danego roku
(prognozowane wydatki) do kofica | wydatkéw 2/t zaliczek do WM} na caly rok z gory wg
biezgeego roku budzetowego na danych po zebraniach WM,
podstawie nowych uchwat Wspélnot |przekazanie do FFK i FPK
Mieszkaniowych (podejmowanych  |Zaewidencjonowanie kwoty ze zaktualizowanej Kalkulacji |pracownik FPK  |do 30 kwietnia danego roku
w trakcie zebran w okresie luty- na konto 998
marzec) Przygotowanie dyspozycii zt wyplat zaliczek do WM za  [pracownik FFK do 10 dnia miesigca
2) Miesieczne dyspozycje wyplaty  |biezacy rok i
érodkéw do WM z/t zaliczek
remontowych Korekta zangazowania (dla biezacego miesigea) do po zaksiggowaniu wyplaty
rzeczywistego wykonania w daym miesigcu, na pracownik FPK  |przez FFK

28 & - freah & £ bk i S T i T H e _ 2 z i At i
4270 |Zadania dptyczace Ewidencja pelnej kwoty na koncie 998 na Umowa z dostawea/wykonawcg Zaewidencjonowanie zawartej umowy w DOM 3 pracownik DZP  |niezwlocznie po zawarciu
"Budietu podstawie zawartej Umowy UMowy
obywatelskiego" ’ Dekretacja umowy do zaangazowania pracownik FPK  |niezwlocznie po
par.427( zaewidengjonowaniu umowy
w DOMS
Powigzanie kwoty z faktury z umows pracownik FFK  |w momencie ksiggowania
falktury
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Wydatkl ZLM zadama majatkowe

6050

Legenda:
FFK
DZp
FPK
ZWS
WWI
DPR
bZL
TON

Wydatki inwestycyjne |Ewidencja peinej kwoty na koncie 998 na
(majatkowe) podstawie zawartej Umowy

‘Wydziat Finansowo Ksiggowy

Wydziat Zaméwieri Publicznych

Wydziat Planowania i Kentrolingu

Wydzial Wspdipracy ze Wspélnotami
Wydzial Windykacji

‘Wydzial Radcéw Prawnych

Wydziat Zasobow Ludzkich

Wydzial Technicznej Obshugi Niernchomodei -

Umowa z dostawea/wykonawcg
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Zaewidencjonowanie zawartej umowy w DOM 5 pracownik DZP  [niezwlocznie po zawarciu
Umowy

Dekretacja umowy do zaangazowania pracownik FPK - |niezwlocznie po
zaewidencjonowaniu umowy
w DOMS

Powiazanic kwaoty z faktury z umowg pracownik FFK  |w momencie ksi¢gowania




