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Zaznik

do zadzenia nr...........
Prezydenta Maakbnina
zdnia ..o

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW KSI GOWYCH
W URZ DZIE MIEJSKIM W KONINIE

Cz 1 Ogolna

§1
1.Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentdow Kgowych okrela zasady sporzzania,
obiegu i kontroli dokumentow kgjowych w Urzdzie Miejskim w Koninie, zwana dalej
,,Instrukgj ,,
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ystawdnia 29 wrzenia 1994r. o
rachunkowoci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 z pd. zm.).

§2
1.Instrukcja uwzgldnia:

a) organizacj i zasady dziatlania Urdu Miejskiego w Koninie okréone odrbnym
zarz dzeniem w sprawie nadania Regulaminu Organizacgjndgz dowi Miejskiemu w
Koninie,
b) symbole wewrrznych komorek organizacyjnych oklene w w/w Regulaminie
Organizacyjnym.

§3
1.llekro w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - rozumie siprzez to ustaw o rachunkowcci z dnia 29 wrzenia 1994r. o
rachunkowoci  Oz. U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 z pd. zm.),

2) jednostce — rozumie sprzez to Urzd Miejski w Koninie,

3) kierowniku jednostki — rozumie sprzez to Prezydenta Miasta Konina,

4) wewn trznych komoérkach organizacyjnych — rozumiemizez to wydzialy i rownorzine
im komorki/stanowiska w Urzizie Miejskim w Koninie, ktére przy oznakowaniu ayr

u ywaj symboli okrelonych w Regulaminie Organizacyjnym.



Cz I - Szczegdblowa

§ 4

1. Dokumentem ksgowym w rozumieniu ogoélnym okta si ka dy dokument

wiadczcy o zasztych lub zmierzalych czynnociach ( przedswzi ciach)

albo stwierdzagy pewien stan rzeczy.

W celu zapewnienia poprawrostosowanych procedur obiegu i kontroli dokumento
ksi gowych przyjmuje si, e ka dy dokument ksigowy powinien zawieraco
najmniej cechy dowodu kgowego ustalone w ustawie.

3. W odrénieniu od ogblnego dokumentu kyowego, dowodem kgjowym jest

1.

2.

3.

4.

ten dokument, ktory stwierdza dokonanieragé gospodarczej, zwany dalej

,,» dowodem rodtowym ,, i jest podstawzapisow w ksigach rachunkowych.

Prawidtowe, rzetelne, kompletne i wolne leddéw rachunkowych dowody

ksi gowe, poza spetnianiem podstawowe] roli jdst uzasadnienie zapisow

ksi gowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodariozynaj za zadanie

stworzenie podstaw do:

1) zarzdzania, kontroli i badania dziatalmd gospodarczej, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnai i celowoci dokonanych operacji gospodarczych,

2) dochodzenia praw i udowodnienia edoj@nia obowizkow,

3) sporzdzania sprawozdawczn finansowej i innej, obowkuj cej jednostk.

Podstawzapisow w ksigach rachunkowych stanowi oryginat dowodu gsiwego.

§5

Dowdd ksigowy powinien stwierdzadokonanie operacji gospodarczej, zgodnie
Z jej rzeczywistym przebiegiem i zawiecyjco najmniej:
1) okrelenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacygoge
2) okrelenie stron (nazwy, adresy) dokoncych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej wartgje eli to mo liwe, okrelon tak e jednostkach
naturalnych,
4) dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdgpny pod inn dat
— take dat sporzdzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktasgidano lub od ktérej przyfo
sktadniki aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifilkkowa dowodu do ugia w ksigach
rachunkowych przez wskazanie masioraz sposobu @ja dowodu
w ksigach rachunkowych (dekretacja), podpis osobyowigdzialnej
za te wskazania.
Zasady wystawiania faktur VAT, faktur kowygcych i not korygujcych okrelaj
stosowne przepisy o podatku od towarowstugt
Zasady wystawiania rachunku okag , 0 ile odrbne przepisy nie stanowi
inaczej, przepisy ustawy - Ordynacja podatko
Mo na zaniecha zamieszczania na dowodzie danych , o ktonymwa w ust. 1
pkt 5 i 6, jeeli wynikaj one z techniki dokumentowania zapiséw ¢swych.



Warto mo e by w dowodzie pominta, jeeli w toku przetwarzania

w rachunkowci danych wyraonych w jednostkach naturalnych nasie ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowdd ksigowy opiewajcy na waluty obce powinien zawienarzeliczenie

ich wartoci na walut polsk wedtug kursu obowkuj cego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczezmmieszcza sibezporednio na dowodzie,
chyba e system przetwarzania danych zapewnia auyearde przeliczenie walut
obcych na walutpolsk, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza avdpdni
wydruk .

Jeeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub jprda skiadnikdw aktywow,
przeniesienia prawa witasop u ytkowania wieczystego gruntow albo nie jest
dowodem zagbczym, podpisy osOb, o ktorych mowa w uspkt 5, mog

by zastpione znakami i zagtuj cymi ustalenie tych oséb .

Podpisy na dokumentach ubezpieczeniaitogvanych papierach wartowych
mog by odtworzone mechanicznie .

Na danie organéw kontroli lub biegtego rewidemale y zapewni wiarygodne
przettumaczenie nazyk polski treci wskazanych przez nich dowodow,
sporzdzonych w jzyku obcym.

§6

. Jednostka jest wieiwa do wystawienia dowodow kgiowych , w szczegolnoi w celu :

1) udokumentowania wewrznych operacji gospodarczych, w ktérych utinez
wewntrzne komorki organizacyjne jednostki,

2 ) udokumentowania, np. poniesionych zkms nie wynikajcych ze wiadcze
kontrahentow (bankéw, innych jednostik), ustalenia powstatych strat lub
osigni tych zyskow, potwierdzenia iloi i warto ci otrzymanych od kontrahentéw
sktadnikbw maiku i ustug lub innych wiadcze, jak te powierzenia skladnikow
majtku pracownikom jednostki lub innym osobom mialaie za nie
odpowiedzialnym / wspotodpowiedzialnym,

3) udokumentowania operacji gospodarczi@iest operacji w ktérych uczestnicz
wewntrzne komorki organizacyjne jednostki i jepritrahenci, jeeli operacije
te polegaj np. na przekazaniu lub sprzeglasktadnikéw maijtku, wykonaniu
robét i wiadczeniu ustug, jak tenale nych kontrahentowi lub jednostoeiadcze
umownych lub okrnych przepisami .Dowody te w postaci orygimegin
przekazywane &ontrahentom.

2. Dowody wymienione w ust. 1, pkt1li 2 yaa si dowodami wilasnymi

4.

wewntrznymi, a wymienione w ust.1, pkt 3 nazywa dowodami wiasnymi
zewntrznymi.

Kontrahenci jednostki swiha ciwi do wystawienia dowodow kgjowych w celu
udokumentowania operacji gospodarczychegmlcych na przekazaniu lub
sprzeday jednostce sktadnikow maku, wykonania robot wiadczenia ustug oraz
innych nalenych wiadcze umownych lub okréonych przepisami.

Dowody wystawione przez kontrahentgadnostki nazywa sidowodami
zewntrznymi obcymi.

Zasad okréonych w ust. 1 i 2 nie stosuje ,ge eli przepisy szczegolne oktaj
inne jednostki jako wiaiwe do udokumentowania oklenych operacji gospodarczych.



. Dowody ksigowe wymienione w ust. 1, pkt 2 i 3 oraz w ustn@g by potwierdzone
dowodami wystawionymi wspolnie przez jesthoi jej kontrahenta, np. protokot
zdawczo — odbiorczy.

. Za dowody obce uwa si réwnie dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez jednostle eli s podpisane przez jej kontrahentow.

. Za dowody wiasne uwa si rownie dowody wystawione w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych przez kontgdwe jednostki, jeeli s podpisane
przez upowanionych do tego przedstawicieli jednostki.

. Jednostka jest wieiwa do wystawienia dowodow wiasnych wewnnych dla
udokumentowania operacji gospodarczych ,idéaych wymagane sdowody obce,
je eli jest to niezbdne do zachowania kompletwo zapisow ksigowych, a dowdd
obcy nie wptynt w terminie umoliwiaj cym sporzdzenie sprawozdania .

§ 7

. Do ksig rachunkowych okresu sprawozdawczego yaleprowadzi w postaci
zapisu ,kade zdarzenie, ktdre napito w tym okresie sprawozdawczym.
. Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych sdowody ksigowe , stwierdzage
dokonanie operacji gospodarczej, zwankej dadowodami rédtowymi ,,.
» Dowodami rédtowymi ,, s dowody:

.1 Zewntrzne obce — otrzymane od kontrahentow, w eg@inoci:

a/ faktury VAT,

b/ faktury koryguijce,

c/ noty koryguijce,

d/ rachunki wystawione przez podatnikéw vpadz cych dziatalno gospodarcz
nie bd cych podatnikami VAT,

e/ noty ksigowe,

f/ deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordgm@odatkowej, z ktorych wynika
zobowizanie podatkowe lub kwota zmniejszag zobowizanie podatkowe,

g/ protokét przekazania/ przeja rodka trwatego ( PT),

h / odpisy orzeczes du administracyjnego, o ktérych mowa w art. 778ki.3
Ordynacji podatkowej,

i / dowody zrealizowanych wpfat nieprzypisanychle nych od podatnikow,

j/ dokumenty informujce o przedawnieniu zobowania podatkowego,

0 ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatiej,

k / dokumenty na podstawie ktérych przypisujebginkowi zobowizanie w
wysokoci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zkuu z art. 60 8§ 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, stwierdzeg obci enie rachunku bankowego podatnika
z tytutu zaptaty podatku — w przypadku gagatnik dokonat zaptaty za
porednictwem banku, a bank obgyt rachunek podatnika ale nie przekazat
rodkéw na rachunek biecy,

I/ wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty nazet przysztych zobowza
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 8§ Hydracji podatkowej,

t/ wyci g bankowy otrzymany w formie elektronicznej,gé dla ka dej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewraajidentyfikacj wptaty albo dokumenty
wptaty zatczone do wycigu bankowego,

m / inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania

n / wyci g bankowy z zapisami dotyazymi wyptaty, jak: prowizje bankowe,
optaty za prowadzenie rachunku bankowego.



3.1.1. Dowody zewrirzne obce wystawiane $przez kontrahentow jednostki dla
udokumentowania oklenych operacji gospodarczych.

3.2. Zewntrzne wlasne — przekazywane kontrahentom #hpw szczegoinai:

a/ faktury VAT,

b/ faktury koryguijce,

c/ noty koryguijce,

d/ noty ksigowe,

e/ dowody wptaty o symbolach KP i K-103,

f/ decyzje,

g/ pokwitowania z kwitariuszy przychodowych ,

h/ postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty iwrotu podatku na poczet zalegio
podatkowych albo biecych zobowiza podatkowych,

i/ postanowienia o dokonaniu patenia ,0 ktorych mowa w art. 65 Ordy nacji
podatkowej,

j / dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanyetennych od podatnikow,

k / umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdti wynika okrelony
w art.66 8 4 Ordynacji podatkowej termin wymgjacia zobowi zania podatkowego
w stosunku do jednostki samata terytorialnego,

|/ dokumenty informujce o przedawnieniu , o ktérym mowa w art. 70-7ty@acji
podatkowej,

t/ dokumenty , na podstawie ktdrych przypisujetsnkowi zobowizanie
w wysokoci zaptaty dokonanej przez podatnika , w zku z art.60 8 1 Ordynacji
podatkowej , stwierdzaje obci enie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku — w przypadku gdy podatnikat@at zaptaty za poednictwem
banku, a bank obciyt rachunek bie cy podatnika , ale nie przekazabdkow
na rachunek biecy,

m / inne dowody wptaty , zatwierdzonestiesowania,

n/ protokét przekazania / praga rodka trwatego ( PT).

3.2.1. Dowody zewrirzne wilasne wystawiane przez merytoryczne wewnzne
komorki organizacyjne jednostki dla udoientowania operacji, w ktorych
uczestnicz

3.3. Wewntrzne - dotycze operacji wewrtrz jednostki, w szczegolna:
a/ wniosek o zaliczk
b/ rozliczenie zaliczki,
c/ rozliczenie — polecenie wyjazdu $awego (delegacja),
d/ listy ptac,
e/ listy zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego
f/ protokdt przypia rodka trwatego (OT),
g/ protokdt przekazania/ progp rodka trwatego (PT),
h/ likwidacja rodka trwatego (LT ),
i/ polecenie kgjowania — PK,
J / nota ksgowa.

3.3.1 Dowody wewrtrzne wystawiane sprzez merytoryczne wewinzne komorki
organizacyjne jednostki dla udokumentowania wexznych operacji, jak réwnie
potwierdzenia otrzymanych do przekazanych sktadnikow mtgu .



3.4. Dowody, o ktorych mowa wt@kL.i 3.2., a dotycze potwierdzenia
otrzymanych ld przekazanych sktadnikow mtu mog by potwierdzone
wystawionymi protokotami zdawczo - odisimymi ,0 ktorych mowaw 8§ 6 pkt5.

4. Dowodami kgijowymi stanowicymi podstaw zapisow w ksigach rachunkowych
mog by rownie sporzdzone przez jednostkiowody ksigowe:

4.1. Zbiorcze — shce do dokonania ¢znych zapiséw zbioru dowodow
rodtowych, ktére musz by w dowodzie zbiorczym pojedgzo
wymienione.

4.2. Korygujce poprzednie zapisy.

4.3. Zaspcze — wystawione do czasu otrzymania zeémnego obcego dowodu

rodtowego.
4.4. Rozliczeniowe — ujmgg ju dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikgych .

Do dowodow stosuje sidpowiednie przepisy 85 pkt 1.

5. W przypadku uzasadnionego braku Imm ci uzyskania zewrrznych obcych
dowodow rodtowych, kierownik jednostki lub skarbnik &&ta albo zagpca
skarbnika Miasta albo osoba upomiana moe zezwoli na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomdci gowych dowodow zagbczych sporzdzonych
przez osoby dokonuwe tych operacii.

Nie moe to jednak dotyczy operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem
s zakupy opodatkowane podatkiem od towardwstug oraz skup metali
nie elaznych od ludnai .

6. Przy prowadzeniu kg rachunkowych przy yciu komputera za rownowae
z dowodami rédtowymi uwaa si zapisy w ksigach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za pednictwem urzdze t czno ci, komputerowych naikéw danych
lub tworzone wedtug algorytmu ( programa )podstawie informacji zawartych ju
w ksigach , przy zapewnieniu e podczas rejestrowania tych zapisow zossgetnione
CO najmniej nagpuj ce warunki:

a/ uzyskaj one trwale czyteln posta zgodn z treci odpowiednich dowodow
ksi gowych,

b/ moliwe jest stwierdzenierddia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

c/ stosowana procedura zapewnia spravielzgoprawncci przetworzenia
odnonych danych oraz kompletrad zapiséw,

d/ dane rédtowe w miejscu ich powstania dpowiednio chronione , w sposéb
zapewniajcy ich niezmienno , przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow kgdwych.

§ 8
1. Stosuje sinastpuj ce kryteria klasyfikacyjne dokumentow kgdwych:

1.1. wedtug przeznaczenia:
a/ dyspozycyjne — zawiere¢ polecenie dokonania operacji gospodarczej
albo wykoma zapisu nie wyraj cego faktu dokonania
operacpsgodarczych ( wystornowanie @hego zapisu ,
przeniesgenrozliczonych kosztéw , otwarcie kgi),



b/ wykonawcze — zawierag informacje o przebiegu lub skutku dokonanej
operacji,

¢/ kombinowane ( dyspozycyjno - wykonaa/¢gz— dokumenty w pewnym
okresie dgzpcyjne, a naspnie wykonawcze.

1.2. wedtug obowizku rejestrowania w ewidencji kgowej lub nie podlegage
ksigowaniu ,

1.3 wedtug jednostek wystawigych:
a/ wlkasne — wystawione przez wetrane komorki organizacyjne jednostki,
b/ obce — wystawiane przez inednostk.

1.4. wedtug rodzaju odbiorcy:
a/ zewntrzne — wystawiane przez kontrahenta jedknost
b/ wewntrzne — wystawiane przez wewvirzne komorki organizacyjne dla
wiasnych et jednostki .

1.5. wedlug podstawy spodzania:
a/ pierwotne — zwangdtowymi,
b/ wtérne — wystawione na podstaw@mvodow rodiowych lub danych
ksyowo ci.

1.6. wedtug liczby operacii:
a/ pojedyncze,
b/ zbiorcze.

1.7 wedlug rodzajéw operacji , ktorych dotycgnp.: inwestycji , kosztow ,
dochodow, przychodow, wydatkow , rozchodow)

1.8 wedtug kryterium funkcyjno — przedmiotowym
a/ kasowe,
b/ bankowe,
¢/ wydatkowe,
d/ dochodowe.

§9
Dowody ksigowe powinny by:
al rzetelne — tojest zgodne z rzecgiymn przebiegiem operacji gospodarczej,
ktér dokumentuj ,

b/ kompletne — to jest zawiers co najmniej dane okiene w 8§ 5 ,ust.l.
c / wolne od bdiéw rachunkowych .
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowbdat gowych wymazywania i przerobek.

Bt d w dowodach rédtowych zewntrznych obcych i wkasnych moa korygowa
jedynie przez wystanie kontrahentowi odf@uniego dokumentu zawierapgo
sprostowanie wraz ze stosownym uzasagimenchyba e inne przepisy stanowi
inaczej .

W przypadku bbow w fakturach VAT nale stosowa przepisy o podatku od
towaréw i ustug.



4. Btdy w dowodach wewitrznych mog by poprawiane przez skitenie btdnej
treci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnt skrelanych wyrae lub liczb, wpisanie
treci poprawnej i daty poprawki oraz zémie podpisu osoby upowaonej, o ile
odrbne przepisy nie stanowinaczej.

Nie mona poprawia pojedynczych liter lub cyfr.

5. Jeeli jedn operacj dokumentuje wicej ni jeden dowdd lub weej ni jeden
egzemplarz dowodu kierownik jednostki @ldarbnik Miasta albo zagica skarbnika
Miasta albo osoba upowaiona ustala sposéb pgsbwania z kadym z nich i wskazuje,
ktory dowdd lub jego egzemplarz dzie podstaw o dokonania zapisu.

§ 10

Dowdd ksigowy powinien by sprawdzony pod wzgllem:

1.1. Merytorycznym - polegagym w szczegoln@i na ustaleniu rzetelno danych

1.1.1.

zawartychdewodzie z zawartumow , je eli umowa byta zawarta;
trestowna i dane liczbowe identyfikujistot operacji, zobowizania
wynikag z operacji uge s w planie finansowym oraz

w harmonagra dochodow i wydatkéw, celowoi, gospodarnai

i legalmboperacji gospodarczyche dowod zostat wystawiony
przez wdav jednostk, naleno stanowi dochdd jst.

Sprawdzenia dowodu lgwego pod wzgdem merytorycznym dokonu;j
kierownicy wewnrznych komérek organizacyjnych jednostki negjnadzoér
nad realizacgadania.

Na dowdd tych czynrob sktadaj podpis i dat na piecztce, wedtug wzoru
w zalczniku Nr 1l / 1, pkt 1/2.

1.1.2. W czasie nieobecrokierownikdw wewntrznych komérek organizacyjnych

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

jednostki w zakresie sprawdzeniaaltu ksi gowego pod wzgdem
merytorycznym zagllj zastpcy albo upowanieni na pimie pracownicy.
Upowanienie dla pracownika powinno zawiera

a ) imii nazwisko pracownika,

b ) stanowisko pracownika,

¢ ) zakres merytoryczny upowi@nia, okres/okresy trwania upovwséenia ,

d ) podpisy osoby upowaj cej i upowanionej,

e ) datwystawienia.

Upowanienie winno by przedto one do Wydziatu Ksigowo ci Urz du
Miejskiego w Koninie.

Opisu dowodu me dokona pracownik, ktory na dowoéd wykonanej czyncio
skiada podpis, pieti , dat.

Opisu dowodu wraz z podpisami, daigmecz tkami dokonuje sina
dowodzidy d w przypadku braku miejsca na dot czonej kartce papieru.
Na dowodach kgiowych dotyczcych wydatkéw realizowanych w trybie ustawy
Prawa zamoOwiepublicznych opis musi zawieraak e tryb zaméwienia
publicznego, numer i daimowy, petn nazw zadania.

Na wszystkich dowodach kgiwych dotyczcych wydatkéw powinien by
zapis,e wydatek jest zgodny z harmonogramem wydatkow

Zapis ten obowizuje do 31 grudnia 2011r.
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1.1.7. Na dowodach ksigowych dotycz cych poniesionych kosztéw zada
inwestycyjnych opis powinien zawierakre lenie efektow rzeczowych
ze wskazaniem ich wartoi oraz rodet ich finansowania, je eli zachodzi
taka konieczno .

1.1.8. Na przodzie dowodu wpisuje dat wptywu dowodu do jednostki lub
bezpwoednio do wewntrznej komorki organizacyjnej jednostki.

1.1.9. Do dowodu kgjowego dotcza si niezb dne zatczniki, np. protokét odbioru
wykonanych prac/ ustug, uchwlady Miasta lub inny dokument, i tak
wynika z umowy lub z tr& i opisu dowodu ( np. ogtoszenia w prasie, protp
przekazania).

1.2 Formalno — rachunkowym - poleggin na sprawdzeniu czy dowod zostat
wystawiong wiaciwym druku ,formularzu ,arkuszu ,czy zawiera
wszystkigng wtaciwe danemu dowodowi kgiowemu ,czy jest
sprawdzqropisany i podpisany pod wzdem merytorycznym,
czy jdsbmpletny, wolny od bldéw rachunkowych.

1.2.1. Sprawdzenia dowodu lgiwego pod wzgbem formalno — rachunkowym
dokonuj pracownicy pionu finansowego , zgodnie z piggpymi im
czynnaiami w zakresach czynmnm.

Na dowdd kontroli skladany jestdps osoby sprawdzajej i data na piectce
wedtug wzoru w zazniku nr 11/ 1, pkt 3.

1.2.2. Zalczniki do dokumentéw ksgowych, do ktorych potrzebna jest wiedza fachowa
( np. kosztorys inwestorski ) spraamia pod wzgldem rachunkowym dokonuje
pracownik wiziwej merytorycznie wewrirznej komorki organizacyjnej, ktéra
sprawdza ten dowdd kgwy pod wzgldem merytorycznym.

1.2.3. W przypadku braku zeznikéw lub stwierdzenia nieprawidtowsd w dokumencie
ksigowym w zakresie sprawdzenia merytorycznego niezzviie zawiadamia Si
0 braku zatznika / zatcznikow, a w przypadku nieprawidtows w dokumencie
zwraca sigo wta ciwym wewn trznym komaérkom z wnioskiem o dokonanie
odpowiednich zmian i uzupetnie

1.2.4. Pracownik pionu finansowego dokowyj kontroli formalno — rachunkowej
dowodu przygotowuje dowdd do zapkoeania / zatwierdzenia poprzez
zadekretowanie syntetycznie opera@isania klasyfikacji budetowej, kwoty
operaciji liczbowo i stownie na pieczwedtug wzoru w zaktzniku nr II/1
pkt 4 oraz zakwalifikowanie dowoduwocia w ksi gach rachunkowych przez
wskazanie miesa. Dekretacji analitycznej na dowodzie kgiwym dokonuje
pracownik nanoszy dowod w ksigach rachunkowych prowadzonych
komputerowo, o czynwiadczy zapis w systemie komputerowymgb r cznie
na danym stanowisku.

1.3. Szczegdtowy opis znaczeniahainrdowodu ksigowego pod wzgdem meryto—

rycznym oraz formalno —traskowym zawarty jest we wewinznym przepisie
dotyczym procedur kontroli finansowej w jednostce .
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1.4

1.5

1.6.

1.7.

2.

Sprawdzony dowdd kgowy :
- pod wzglem merytorycznym przez kierownika merytoryczkemorki
organizacyjnej,
- pod wzgldem formalno — rachunkowym oraz zakwalifikowaloyuj cia
w ksi gach rachunkowych przez wskazanie miesj zadekretowany zgodnie
z zaktadowym planem kont przez pracoangkonu finansowego
podlega akceptacji przez skarbnika kiasib zastpc skarbnika Miasta, gtbwnego
ksigowego, kierownika Wydziatu Ksgjowo ci lub upowanione osoby wedtug
wiaciwo ci rzeczowej oraz podlega zatwierdzeniu do zapdetgz kierownika
jednostki lub zagic kierownika jednostki albo upowaion osob.

Nieprawidiowaoci merytoryczne dowodu kgowego mogby podstaw
do wystawienia dowodu korygeggo.

Nieprawidtiowai formalno — rachunkowe dowodu kgowego powinny by
poprawione w sposob ustalony dla pejainia btdéw w dowodach ksgowych.

W przypadku wystawiania dowodow @gewych, o ktérych mowa w 8§ 7
pkt4.1- 4.2.i 4.4.oraz w BK 1.5. lit. b na podstawie uprzednio sprawdzbnyc
zaakceptowanych /zatwierdzonyelhdtowych dowoddéw ksgowych wymaga si
podpisu osoby spodzaj ceji kierownika komorki organizacyjnej spotzaj cej
dowdd oraz kierownika jednostki kkarbnika Miasta lub zagicy skarbnika Miasta
albo upowanionej osoby.

Sprawdzony dowdod kgiowy pod wzgldem merytorycznym oraz formalno -
rachunkowym:

2.1. Stanowicy podstaw wyptaty gotowki lub dokonania przelewu zchanku

bankowego
- przed przekazaniem do zatwierdzeo wyptaty/przelewu podlega akceptacii

przez skarbnika Miasta lub zast skarbnika Miasta lub gtéwnego
ksigowego lub kierownika Wydziatu Kggjowo ci albo upowanione osoby
oraz

- podlega zatwierdzeniu dqotayy przez kierownika jednostki lub
zagic kierownika jednostki albo upowaion osob.

2.2. Stanowicy podstaw rozchodu/przychodu maku rzeczowego podlega

podpisaniu odpowiednio przez kierownika wewnrnej komoérki organizacyjnej
sporzzaj cej dokument, kierownika komorki organizacyjnepigmu powierza
sipiecz nad przyjtym maj tkiem, akceptacji przez kierownika Wydziatu
Ksigowo ci po uprzednim zaparafowaniu przez pracownika pazrcego sprawy
ewidencji ksjowej majtku oraz zatwierdzeniu przez kierownika jednosiki |
zaspc kierownika jednostki albo upowaione osoby.

2.3. Pozostaly - podlega akceptacpez kierownika jednostki lub zgst

kierownijanostki w ramach upowaie albo skarbnika
Miasta lutsz@c skarbnika Miasta lub kierownika Wydziatu
Kgjowo ci lub upowanione osoby.
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§ 11

1. Droga dokumentéw kgiowych od chwili ich sporaizenia lub wptywu do jednostki,
a do czasu ich akceptacji /zatwierdzenia i przakéz do ksigowania obejmuje
szereg wewitrznych komaorek organizacyjnych jednostki.

Powstaje w ten sposob obieg dokumenk&wgowych.

2. Poszczegodlne dokumenty mi ne drogi obiegu. Bez wzglu na rodzaj
dokumentow nalg d y do tego, aby ich obieg odbywat siajkrotsz drog .

W tym, celu nalg stosowa nastpuj ce zasady:

2.1. Przekazywadokumenty tylko do tych wewtrznych komorek
organizacyjnych, ktore istotrikerzystaj z zawartych w nich danych,
realizuj zadania obge dowodem i s kompetentne do ich sprawdzenia.

2.2. Przestrzegadwnomiernego obiegu wszystkich dokumentowceiu
zapobiegania okresowemu tspeniu si prac powodugcych mo liwo
popetnienia omyiek.

2.3. Dy doskrocenia czasu przetrzymywania dokumentézez wewntrzne
komorki organizacyjne jednostki minimum.

3. Wiaciwy obieg dokumentoéw uméwia terminow zaptat, zaksi gowanie
i sporzdzenie w obowizuj cych terminach wymaganych przepisami sprawozda

4. Wszystkie dokumenty kgowe wptywaj do wewntrznej komorki jednostki wedtug
wilaciwo ci merytorycznej, gdzie podlegagaewidencjonowaniu w ewidencji
zawierajcej nastpuj ce, co najmniej zapisy:

a ) nazwwystawcy / kontrahenta,

b ) datwptywu do jednostki lub bezprednio do wewntrznej komaorki merytorycznej,
c ) okrdenie przedmiotu,

d ) warto ogotem.

6. Nastpnie obieg niektérych dokumentéw kgdwych do komérek pionu finansowego
wedtug wieciwo ci przedstawia zatznik nr 11/ 2.

7. W przypadku zakupuodka trwatego oraz przygia go do uywania naley t cznie z
faktur i,,Rozliczeniem finansowym ,, przedip dokument przyjcia rodka trwatego
OT.

8. Obieg umdw okrdaj odr bne wewntrzne procedury.

§12

1.0bieg dokumentéw ksjowych dotyczcych projektow finansowanych &
wspotfinansowanych zeodkéw pochodzcych z EFS w formie dotacji realizowany
jest na odibnych rachunkach bankowych otwartych dla projektu:
a ) dotacja wptywa na wyodmiony rachunek bankowy dla projektu,
b) niezwiocznie przekazywana jest do beneficjentgednostki organizacyjnej,
realizuj cej projekt w formie:
- rodkow na pokrycie wydatkéw buetowych bezpaednio do jednostki buétowej,
- rodkéw na pokrycie wydatkéw budtowych do urzdu jako jednostki budtowej-
Wydziatu ksgowo ci, a nastpnie Wydziat Ksigowo ci przekazujerodki pieni ne
w formie dotacji do zaktadu bedowego,
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1.1. Przekazywanieodkow jest zgodne z planem finansowym jednostkst pnie
do wysokei rodkéw na rachunku.

1.2. Odsetki generowane na wydahionym rachunku bankowym dla projektu ( od
przekazywanyctrodkow/transz dotacji) sdochodami wskazanymi w umowie
o dofinansowanie.

1.3.W przypadku zwrotu do instytucji Rednicz cej przyznajcej dotacj z tytutu
zwrotu niewykorzystanych dotaciji
- droga przekazywanieodkéw zawsze przebiega w obie wydzielonych rachunkdéw
dla projektu.

2. Obieg dokumentow kgiowych dotyczcych realizacji dochodéw i wydatkow z tytutu
gospodarki zasobem komunalnym.

Zasady przekazywania, rozliczania i obiegu doéutow przy realizacji zada
zakresu gospodarki zasobem komunalnym regulmowy zawarte pomdzy
Wykonawcami/Zarazilcami (osoby prawne wykonuwe czynnoci zwi zane z
zarz dzaniem nieruchomaiami zabudowanymi budynkami komunalnymi
mieszkalnymi i lokalami mieszkalnymi stanoaymi wiasno miasta Konina.

2.1. Gospodarka zasobem komunalnym, stamywi wtasno Miasta Konina
realizowana jest w kgach rachunkowych prowadzonych przez
WykonawdZarz dc na zasadach tak jak dla jednostki betdwej.

2.2. Dla realizacji powierzonych zad&Vykonawca / Zarzica dysponowab dzie
rachunkami bankowymi miasta:
- rachunek bankowy dochodow ,Dochodytatu gospodarki zasobem komunalnym”
- rachunek bankowy wydatkéw ,Wydatkitytutu gospodarki zasobem komunalnym”
ewentualnie na rachunek bankowy depgtowy ,,Rachunek sum depozytowych z
tytutu gospodarki zasobem komunalnym

2.3. Realizowane dochody z tytutu gospodankizasobem kd ewidencjonowane na
wyodrbnionym do tego celu rachunku bankowym i przekanyevaa rachunek
podstawowy dochodow bedu jst..

2.4. Realizowane wydatki z zakresu gospodavkizasobem ld ewidencjonowane na
wyodrbnionym do tego celu rachunku bankowym.

2.5. Wydziat Budetu dokona przekazanieodkéw na pokrycie wydatkow budtowych w
ramach wydatkow na wniosek wydziatu ytaycznego ( Wydziat Spraw
Lokalowych).
Whiosek stanowi zakznik nr 111/2-22.

14



3. Obieg dokumentow kgiowych dotyczcych projektow wspotfinansowanych ze
rodkéw pochodzcych z budetu Unii Europejskiej w ramach programu ,,uczenie s
przez cateycie, w ramach programu szczegotowego dla sektargramu comenius
oraz innych projektow:

3.1.W przypadku realizacji projektow przez jednégoeficjentarodki finansowe s
przekazywane na wyodthniony rachunek bankowy przez Wydziat Batl do
jednostki realizugej projekt w ramach planu finansowego.

3.2.W przypadku projektéw partnerskich realizowdngezez kilku beneficjentow
wspotrealizujcych projekt rodki finansowe sa przekazywane na wydadiony
rachunek bankowy przez Wydziat Batl na podstawie dyspozycji spaizonej
przez Wydziat Qviaty w ramach planu finansowego.

§ 13

1. Dokumenty ksgowe w wewntrznych komaérkach organizacyjnych jednostkinpio

finansowego podlegaj

1/ segregacji,

2/ sprawdzeniu prawidtove,

3/ dekretacji,

4/ Kksigowaniu,

5/ rozpatrzeniu w przypadku podatkéw bptaepodatkowych nalao ci bud etowych
dla jednostek samodu terytorialnego zgodnie z obowuj cymi przepisami
I procedurami.

1.1. Segregacja dokumentéw kgwych polega na:

- wytczeniu z ogbétu dokumentow wptywaych do komorki organizacyjnej tych,
ktore nie podlegaj ksi gowaniu ( np. nie wyraj operacji gospodarczych lub
s ich zapowiedzi),

- podziale dowoddéw kgiowych , np. wedtug jednorodnych grup dotyyzh,
np.: rachunkéw bankowych, operacji gospodariezgziennikow, raportu
kasowego.

W PO dowodyrodtowe wptat dzieli sina tytuty wptat /wyptat i przekazuje
si poszczegolnym pracownikom celem ich ewidendjirawdzeniach ksigowych.
Po zakazeniu ewidencji dziennych wptat/wyptat spalzane jest zestawienie
wptat z podziatem na nate gtéwn (bie c i zalegt), odsetki za zwitok

I koszty upomnienia. Dowody wptgtta w dziennym dzienniku wptat
ujmuje si nastpnie w zbiorczym zestawieniu wptat weipy klasyfikacji
budetowej. Na podstawie tych danych spdea si nastpnie zbiorcze
zestawienie w uwju miesicznym i narastago od pocztku roku.

- kontroli kompletnai trzymanych dokumentow.

1.2. Sprawdzenie prawidtowsd dokumentéw polega na ustaleniu, np. czy ene
prawidtowe, wystawione na wdavym druku, czy zawieraj wymagane
zalczniki, opisy, pieczki, podpisy, s sprawdzane pod wzglem merytorycznym.
W przypadku stwierdzenia, np.dowody ksigowe nie byly sprawdzone
pod wzgldem merytorycznym, braku zaknikow, podpiséw nale zwréci
je do wieciwej komorki organizacyjnej w celu uzupetnienia.
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1.3. Dekretacja i kggowanie dokumentu kgjowego polega na:

a/ w odniesieniu do dokumentu nie podjegego ksigowaniu:

- zaewidencjonowaniu dokumentu , np. \J)esteze spraw,

b/ w odniesieniu do dokumentu podlegago ksigowaniu:

- okreleniu kont syntetycznych i analitycznych na gikma by
zaksigowany,

- zapisaniu klasyfikacji buetowej,

- okreleniu daty pod jak dowéd ma byzaksi gowany, jeeli dowéd ma
byzaksi gowany pod inn dat ni data jego wystawienia — przy
dowodach wtasnych lub data otrzymanpmzy dowodach obcych,

- zto eniu podpisu przez kierownika wewvirznej komorki organizacyjnej
jednostki lub zagicy albo upowanionej osoby,

- zaakceptowaniu przez skarbnika Miastla rastpc skarbnika Miasta lub
gtébwnego ksgowego lub kierownika Wydziatu Kgjowo ci lub upowanione
osoby,

- zatwierdzeniu dowodu do wyptaty przderownika jednostki lub zagic
kierownika jednostki albo upowson osob.

¢/ w odniesieniu do dekretacji i kgowania wycigow bankowych:

- podiczane s sprawdzone dowody kgjowe poza kosztowymi i przypisanymi
odsetkami odrodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych amazipjami
I optatami bankowymi,

- odsetki oraz prowizje i optaty bankowe pagdie sprawdzeniu z odbnymi
uregulowaniami(umowami) w zakresie wysako zasadami ich wykazania,

- sprawdzenia, dekretacji i kgowania dokonujpracownicy wedtug zadauj tych
w zakresach czynm, sktadaj parafk na dowdd dokonanych czynron

1.4. Dowody ksgowe sprawdzone, zadekretowane, zaakceptowanaemitone
podlegaj zaksigowaniu w ksigach rachunkowych na poszczegdélnych
stanowiskach pracy w wewmnych komorkach organizacyjnych jednostki
pionu finansowego technilkomputerow lub r czn stosowan.

1.4.1. Przy ksgowaniu dowodu w systemie komputerowym numer tifé@cyjny
nadawany jest automatycznie, ktéry przenosinai czotow stron dowodu

ksi gowego.

1.4.2. Przy ksgowaniu dowodu icznie numer dowodu nadawany jest przez

pracownika i zapisywany na czapvgtronie dowodu.

Numer skiada sz nastpuj cych elementéw:

a / pierwszy czion oznacza - kolejny numeéawodu,

b / drugi czton oznacza - rodzaj dowodu , rio(Polecenie ksigowania ),

WB (wycig bankowy , RK ( raport kasowy )

c/ trzeci czton oznacza - rok betbwym ,np. 11-oznacza 2011 rok
d / czwarty czion zawiera oznaczenie gsigtowne;.

1.5. .\W celu zrealizowania dowodu kgiwego dotyczcego wyptaty gotowki
z rachunku bankowego spdzane s przelewy droga elektroniczn
w systemie bankowym lub pisaner<znie na druku powszechnego

uytku albo technik komputerow .
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1.6. Z rachunku bankowego modpy dokonywane operacje przyyciu karty ptatniczej
wydanej dla wytkownika karty, a posiadacz rachunku zobawije si do zaptaty kwot
operacji wraz z naleymi kwotami optat i prowizji , wedtug zasad uregwhnych
odrbnym zarzdzeniem kierownika jednostki.

§ 14

Zapisobw w ksigach rachunkowych dokonuje sv sposob trwaty, bez

pozostawienia miejsc pozwalaych na poniejsze dopiski lub zmiany.

Przy prowadzeniu ksj rachunkowych przy wciu komputera naleg

stosowa wia ciwe procedury irodki chronice przed zniszczeniem,

modyfikacj lub ukryciem zapisu.

3. Zapis ksigowy powinien zawieraco najmniej:

a / dat dokonania operacji gospodarczej,

b / okrelenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu kgwego stanowcego
podstaw zapisu oraz jego datie eli r6 ni si ona od daty dokonania
operaciji,

c / zrozumiaty tekst, skrét lub kod opispemacii, z tym, e naley posiada
pisemne objaienia treci skrétow lub kodow,

d/ kwot i dat zapisu,

e / oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

4. Zapisy w ksigach rachunkowych powinny bydokonane w sposéb zapewnisj
ich trwalo , przez czas nie krotszy od wymaganych do piaeania ksig
rachunkowych.

5. Zapis ksigowy w ksigach rachunkowych przy yciu komputera powinien
posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod k#mstat wprowadzony
do dziennika, a tale dane pozwalage na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tre zapisu.

6. Zapisy w dzienniku i na kontach kgi gidbwnej powinny by powi zane ze sob

w sposéb umdiwiaj cy ich sprawdzenie.

§ 15
6. Ksi gi rachunkowe powinny byprowadzone:

1.1. Rzetelnie - tojest gdy dokonane w nich zapdzwierciedlaj stan rzeczywisty.

1.2. Bezbt dnie - jeeli wprowadzono d nich kompletnie i poprawniezystkie
zakwalifikowane daksi gowania w danym miesiu dowody
kgjowe, zapewniono ojto  zapisOw oraz bezldno
dziatania stosowmmyprocedur obliczeniowych .

1.3. Sprawdzalnie - jeli umo liwiaj stwierdzenie poprawno dokonanych w nich
zapisow, stanosald)oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowychva szczegoinci:

a / udokumentoveariapiséw pozwala na identyfikacflowodow

I sposolzh izapisania w ksgach rachunkowych na wszystkich
etapach pmmgzania danych,
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b/ zapisy upalzowane s chronologicznie i systematycznie
wedtug knyéev klasyfikacyjnych umdiwiaj cych sporzdzenie
obowuj cych jednostk sprawozda finansowych i innych
sprawozgder tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczdinansowych,

c/ w przypadkwywadzenia ksg rachunkowych przy yciu
komputerpeaniona jest kontrola kompletrad zbiorow
systemu nawwkowo ci oraz parametréw przetwarzania danych,

d / zapewnionystjdostp do zbiorow danych pozwalajych, bez
wzglu na stosowantechnik, na uzyskanie w dowolnym czasie
I za dowelnvybrany okres sprawozdawczy jasnych
i zrozumicly informacji o treci zapisow dokonanych
w kgach rachunkowych .

1.4. Bieco - jeeli, m.in.

a/ pochoce z nich informacje umbwiaj sporzdzenie w terminie
obowij cych jednostk sprawozda finansowych i innych,
sprawozda tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczénansowych.

b/ zestaweenbrotow i sald kont kgji gtbwnej s sporzdzane
przynajmjrza poszczegolne okresy sprawozdawcze, nieigjad
mia koniec miestca w terminie sporzizania sprawozdaa za
rok olmaty - nie poniej ni do 85 dnia po dniu bilansowym,

c/ gja wptat i wyptat gotébwk czekami i wekslami obcymi
ngstje w tym samym dniu, w ktorym zostaty doko@an

2. Stwierdzone blly w zapisach w ksgach rachunkowych poprawia si

2.1. Przez skienie dotychczasowej trei i wpisanie nowej ,z zachowaniem
czyteln@i bt dnego zapisu oraz podpisanie poprawki i upciesnie daty.
Poprawki takie muszay dokonane jednoczeie we wszystkich ksgach
rachunkowych i nie mognastpi po zamkniciu miesica,

2.2. Przez wprowadzenie do gsirachunkowych dowodu zawiereggo korekty
btdnych zapiséw.

3. W razie ujawnienia dow po zamkniciu miesica lub prowadzenia kg
przy uyciu komputera, dozwolone gstylko korekty dokonane w sposob
okrelony w pkt 2.2.

§ 16

1. Dowody ksigowe wydatkowe do realizacji przez UidzMiejski w Koninie
wewntrzne komorki organizacyjne sktadaglo komorek organizacyjnych
pionu skarbnika Miasta w terminie odwrotnyrie poniej ni 7 dni po
otrzymaniu / sporzizeniu, po uprzednim sprawdzeniu dowodu pod vaagh
merytorycznym wraz z opisem (8 10 , pkt1i 1.3.).

2. Natomiast w miestu ko cz cym rok budetowy (kalendarzowy ) dowody
ksi gowe wydatkowe przedktada €l dnia 20 grudnia danego roku jednak
nie poniej ni_do dnia 29 grudnia danego roku
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3. Delegowany przedkiada rozliczenie z tytubal@d y stu bowych w terminie
14 dni od daty zaka@zenia podrdy,a w miesicu ko cz cym rok budetowy
nie poniej ni do 30 grudnia danego roku.
4. Pobierajcy zaliczk przedktada rozliczenia z pobranych zalickes& cych,
jak i statych w terminach oktenych w 8§ 22 pkt 2. 9,aw miesu ko cz cym
rok budetowy nie péniej ni do dnia 30 grudnia danego roku obrotowego.
5. Dokumenty ksigowe dotyczce operacji danego roku obrotowego, poza wydatkaywym
wewn trzne komorki organizacyjne przedkitadajo 15 dnia pierwszego miesa
nastpuj cego po roku obrotowym.

§ 17

1. Wptyw niektérych dokumentéw kgiowych do wewrtrznych komorek
organizacyjnych pionu finansowego przedsaawatcznik nr I/ 2.

2. Wykaz koordynatoréw programow finansowo- gewych przedstawia
zatcznik nr Il / 3.

§ 18

1. Rachunkowo w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatioh naleno ci
bud etowych dla organéw podatkowych jednostek santurzerytorialnego
jest integralncz ci ewidencji ksigowej Urzdu Miejskiego w Koninie .
2. Zadaniem komorki rachunkowm w zakresie realizacji dochodow jst jest,
w szczegolnai:
1) prowadzenie w kgjach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow
odpiséw , wptat , zwrotdw i zaliczeadptat z tytutu podatkow,
2 ) sprawdzanie terminow® wptat naleno ci przez podatnikow,
3) terminowe podejmowanie czynopbzmierzajcych do zastosowania
rodkow egzekucyjnych, takich jak upomnienia , tytwlykonawcze
oraz
4 ) dokonywanie rozliczepodatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegto,
5) przeprowadzanie rozliczpodatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegto,
6) przygotowywanie sprawozda
7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadmiaobrotéw kasy zwzanych
Z przyjmowaniem wptat gotowkoraz terminowe wyptacanie gotowki
z kasy na rachunek biey urz du,
8 ) ustalanie na podstawie ewidencji gswej danych potrzebnych do
wydawania zaviadcze o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzggh
stan zalegtai podatkowych,
9) prowadzenie ksji drukdw cistego zarachowania , jeli czynno ta nie zostata
powierzona innej komaorce organizacyjnej.
3. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych slowody ksigowe sprawdzone
pod wzgldem formalnym i rachunkowym.

4. Do udokumentowania:
4.1. Przypisow lub odpisow stu

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkOBdynacji podatkowej , z ktérych wynika
zobowizanie podatkowe lub kwota zmniejsza zobowizanie podatkowe,
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2) decyzje,
3) dowody zrealizowanych wptat nieprzgpigch, nalenych od podatnikéw,
4) postanowienia o dokonaniu poénia ,0 ktorym mowa w art. 65

Ordynacji podatkowej,

5) dokumenty, na podstawie ktorych przyjgsi bankowi zobowizanie

w wysokaci zaptaty dokonanej przez podatnika,w zzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, stwierdzzg obci enie rachunku bankowego podatnika
z tytutu zaptaty podatku — w przypaddy podatnik dokonat zaptaty za
porednictwem banku, a bank obcyt rachunek bie cy podatnika, ale nie
przekazarodkdw na rachunek biecy .

4.2. Wpfiat stu :

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodovwyc
2 ) wycig bankowy otrzymany w formie elektronicznej,gé dla ka dej wykazanej

W nim operacji zawiera dane zapewcmjdentyfikacj wptaty, albo dokumenty
wptaty zakzone do wycigu bankowego,

3) dokumenty stwierdzae obci enie rachunku bankowego podatnika z tytutu

4)
5)

6)

4.3.

4.4,

4.5.

zaptaty podatku — w przypadku gdy pgotdkadokonat zaptaty za poednictwem
banku, a bank obcyt rachunek bie cy podatnika , ale nie przekazabdkdéw

na rachunek biecy — na podstawie ktérych przypisuje bankowi zobowizanie

w wysokcci zaptaty dokonanej przez podatnika w zziau z art. 60 8 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej,

postanowienia o zaliczeniu wptaty, natpkab zwrotu podatku na poczet zalegio
podatkowych albo biecych zobowiza podatkowych,

whniosek podatnika o zaliczeniu nadptaypoczet przysztych zobowia
podatkowych, o ktorym w art. 76 Ordynaa@dptkowej,

inne dowody wpfaty, zatwierdzone do stesoia przez wiaiwe organy

jednostki samorgdu terytorialnego.

Wygani cia zobowizania podatkowego w formie niepiemej stu :

1) dokumenty, o ktérych mowa w ustpkt, 4,

2) umowy lub inne dokumenty , ktéryctsaczegoinaci wynika okrelony
w art. 66 8§ 4 ordynacji podatkowemin wygani cia zobowizania podatkowego
w stosunku do jednostki samdreterytorialnego,

3) decyzje dotycee przypadkow , o ktorych mowa w art. 67 a 8 13kt
I art. 67 8 1 Ordynacji podatkowej,

4) dokumenty informuje o przedawnieniu , o ktérych mowa w art. 70 — 71

Ordynacji podatkowej,
Zwrotow stu
1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodmh ,
2) wycig bankowy otrzymany w formie elektronicznej ,gk dla ka dej wykazanej

W nim operacji zawiera dane zapeyvoe identyfikacj wyptaty , albo dokumenty
wyptaty zatzone do wycigu bankowego .

W przypadkach, ktore nie zostaty okvee w ust. 4.1 — 4.4 , do udokumentowania
operacji ksgowej stu dowody wewntrzne , a w szczegdélnoi noty ksi gowe.
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5. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiedane umaliwiaj ce identyfikacj ;

1) egzemplarza pokwitowania ,
2) podatnika ,
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wapt,
4) wysoko kwoty wptaty lub wyptaty ,
5) w przypadku wptaty réwniekres , ktorego dotyczy wptata ,
6) daty wptaty lub wyptaty .
Data wptaty lub wyptaty jest jednoazie dat pokwitowania.

6.1. Ewidencj drukow cistego zarachowania prowadzi 8 ksi dze drukow cistego
zarachowania.

6.2. W ksidze ujmuje siréwnie przychdd i rozchdd drukow pratnych wydanych
kasjerowi lub innemu pracownikowi, upow@nemu do ich odbnej sprzeday.

6.3. Kasjera lub innego upowdonego pracownika rozlicza st drukéw i znakdw
przekazanych mu do sprzegla

7. Dla kadego rodzaju podatku wypetnia siddzielne pokwitowanie wptaty
albo pokwitowanie wyptaty , co najmniej w detdegzemplarzach.
Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptaaay, a oryginat pokwitowania
wyptaty pozostaje w kasie.

8. L czne zobowizanie pieni ne , okrelone w ustawie o podatku rolnym , stanowi tytut
na ktéry wypetnia sijedno pokwitowanie.

9. 1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia ppmaiatnika wydanego mu pokwitowania

wptaty, na pisemnprob podatnika wydaje siza wiadczenie o dokonaniu wptaty.
9.2. W zawiadczeniu podane s1astpuj ce dane:
1) numer pokwitowania,

2)imi i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa adres siedziby podatnika ,

3) tytut wptaty,
4) suma wptaty cyframi i stownie,
5) okres, ktorego dotyczy wptata,
6) data wptaty.

10. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny byprzy ksi gowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowa zakwalifikowania wptaty lub wyptaty.
W przypadku niemao ci zaliczenia dokonanej wptaty na wéaw nale no
ksiguje si wptat jako wptywy do wyjanienia i wyjania tytut wptaty.

10. Z kwoty wptat wptaconych przez podatnika lub patyeh przez poborcna pokrycie
zalegtoci podatkowych pokrywa sw pierwszej kolejnaci koszty upomnienia.

Jeeli w kwocie tej mieci si rownie kwota kosztéw egzekucji, wtedy w pierwszej

kolejnoci pokrywa si koszty egzekucji, a naginie koszty upomnienia.
Pozostat kwot dzieli si na pokrycie naleno ci gtbwnej i nalenych odsetek
za zwiok, wedtug zasad okrenych w art. 55 8§ 2 Ordynacji podatkowej.

11. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potme z sum pobranych na rzecz

organu podatkowego z tytutu podatkow , okaji bie ce wydatki budetowe
tego organu, w ktorym zalegtdiguruje.
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12. Jeeli podatnicy s obowi zani okresowo wptacazaliczki na poczet nalao ci
bez wezwania urdu, zaliczki powinny by zaksi gowane rownie jako
przypisy w kwotach wptat dokonanych za posgéine okresy.

13. Przy prowadzeniu kg rachunkowych za pomockomputera naley zachowa
nastpuj ce warunki :

1) dowody rodtowe mog mie posta dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych —w tym drugim przypadkusza by zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usuciem pierwotnej treci operacji ksigowej,
ktorej dotyczi by opatrzone unikalnym identyfikatoremodta pochodzenia,

2) zapisy w ksgach rachunkowych moguastpi za porednictwem klawiatury
komputerowej , urdze czytaj cych dokumenty , urzize transmisji danych
lub komputerowych noikow danych pod warunkiem e podczas rejestracji
operacji ksgowej uzyskajone trwale czytelnposta odpowiadajc tre ci
dowodu ksgowego i moliwe jest stwierdzenierédta pochodzenia kdego zapisu,
3) zapisy moghy przenoszone milzy zbiorami danych ,sktadaymi si na ksi gi
rachunkowe prowadzone na komputerowyclmikach danych, pod warunkiem
e mo liwe jest stwierdzenierodta pochodzenia zapisow w zbiorach w ktérych
ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni pamg zapewni zachowanie ich poprawcio
i kompletncei,
4) zapewniona jest movo wydruku w postaci czytelnej dlaytkownika treci
zapiséw dokonanych w kgach rachunkowych i zawartm zbiorow pomocniczych.

14. Dowody ksigowe dotyczce przypisow, odpiséw, wptat, wyga cia, zwrotow
przed ich ugiem w ksigach rachunkowych podlegagprawdzeniu pod wzglem
formalno-rachunkowym przez pracownikéw egd zakresow czynnaoi oraz
zakwalifikowaniu do ugia w ksi gach rachunkowych przez wskazanie miesi
oraz dekretacji.

Na dowdd dokonania sprawdzenia pod waagh formalno — rachunkowym
skladany jest podpis osoby, data na pteez wg wzoru w zatzniku nr 11/1 pkt 3,
a zapisy dalszych czyneoznajduj odzwierciedlenie na piedze wg wzoru

w zatczniku nr 1l/1 pkt 4 .

14.1. Sprawdzenie dowodow kgowych dotyczcych przypisow / odpiséw podatkow,
stanowicych podstawuj cia analitycznego w ksgach rachunkowych ,obejmuje
sprawdzenie :

a) podstawy wymiaru opodatkowanianggw z danymi z ewidencji gruntow
i budynkéw , zgodnie z ustawPrawo geodezyjne i kartograficzne ,

b) zastosowania stawek , zwolnidg wynikaj cych z obowizuj cych przepisow
prawnych , jak i uchwat Rady Maast

15. Whplaty w zakresie ¢znego zobowizania pieni nego stanowicego jeden tytut ,
s na bie co rozliczane na poszczegolne paragrafy igsivane na wiaiwych kontach
szczegOtowych /pomocniczych oraz analitycihn
§19

1. Zasady udzielania dotacji :

1) podmiotowych dla: Konskiego Domu Kultury, Biblioteki,
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2) przedmiotowych dla: Miejskiego Zaktadu Kamkacyjnego,
3) celowych na wydatki makowe — dla jednostek organizacyjnych wymiegidn
pktli2,

oraz rozliczenia ich wykorzystania sastpuj ce:

1.1. Ustalenia dotycze zasad udzielania dotacji.

1.1.1. Dotacje podmiotowe

1.1.1.1. Dotacje podmiotowedd udzielane do w/w jednostek organizacyjnych namise
wniosek (dyspozygjwydziatu merytorycznego, ktéremu podlega jednastk
organizacyjna.

1.1.1.2. Dotacje bd przekazywane w okresach miesinych zgodnie z ustalonym rocznym
planem dotacji dla danej jednostidany rok budetowy w terminach

umdiwiaj cych bie ¢ dziatalno jednostek,

w tym dla :
- KDK - do dnia #8@nego miestca
- Biblioteki - do dnia 2@nego miesta

1.1.1.3. Whniosek (dyspozygjwydziaty merytoryczne sktadaflo Wydziatu Ksigowo ci

najpdniej dla:
- KDK - do dnia 10 dmo miesica,
- Biblioteki - do dnia 10rdEgo miesica.

1.1.1.4. We wniosku (dyspozycji) wydziaty merytczye podaj kwot dotacji miesicznej
(rownie stownie) oraz klasyfikacjbud etow .

1.1.1.5. Wniosek (dyspozycja) podpisany jest przez ossporz dzaj ¢ i kierownika
wydzialu merytorycznego Udu Miejskiego w Koninie.
Podpis kierownika wydziatlu meryttznego stanowi potwierdzenie sprawdzenia
dowodu ksgowego pod wzghdem merytorycznym.

1.1.1.6. W szczegOdlnie uzasadnionych przypadkatécigomoe by przekazywana
w innej wysokai ni wynika z ustalonego rocznego planu dotacji

i w innych terminach za aprobatierownika wydziatu merytorycznego.
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1.1.2.

1.1.2.1.

1.1.2.2.

1.1.2.3.

1.1.2.4.

1.1.2.5.

1.1.2.6.

1.1.2.7.

1.1.2.8.

Dotacje przedmiotowe.

Dotacja przedmiotowa do MZKdzie udzielana na pisemny wniosek (dyspo2ycj
wydziatu merytorycznego w termidednia 05 danego miesa na teren miasta,
aby umdiwi MZK jego bie ¢ dziatalno .
Dotacja lnlzie przekazywana w okresach miegnych w wysokcci planowanych
na dany miesi wozokilometréw na teren miasta.
Dotacja dla MZK dotycea realizowanych zadaha terenie gmin @iennych bdzie
przekazywana sukcesywnie zgodniavwaztymi porozumieniami.
We wniosku (dyspozyciji) nalepoda:
- ilo planowanych na dany miesiwozokilometrow, stawkdotacji, ogoln kwot
dotacji (rowniestownie) oraz klasyfikacjbud etow .
Whiosek (dyspozyg¢jwydziat merytoryczny sktada do Wydziatu Kgowo ci
najpaiej do dnia 01 kadego miesica na dany miest na teren miasta.
Whiosek (dyspozycja) powinien tpodpisany przez osolsporz dzaj ¢
i kierownika wydziatlu merytorycge
Podpis kierownika wydziatu merytozpego stanowi potwierdzenie sprawdzenia
dowodu ksgowego pod wzgbem merytorycznym.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkatdcja moe by przekazana w innych
terminach i w innej wysolk® ni  planowanych na dany miesiwozokilometrow na
teren miasta za aprob@erownika wydziatlu merytorycznego.
Dotacja przedmiotowa udzielona na obsiaigych gmin moe by przekazana do
MZK pod warunkiem wptywu odpowiedhi rodkéw z gmin objtych
porozumieniem na rachunek dochodadasta nie pdniej ni w ci gu 30 dni

od daty wptywu.

2. Ustalenie szczegbétowm rozliczania wykorzystania dotacji podmiotasky
I przedmiotowych.

2.1. Jednostki organizacyjne miasta otrzymwelijdotacje podmiotowe, przedmiotowe

zobowizane s do rozliczenia wykorzystania dotacji w terneindo dnia

31 stycznia naginego roku.

2.2.

Rozliczenie wykorzystania dotacji jedkosktadaj do wydziatu merytorycznego
udzielajcego dotacji, w szczegétowa ustalonej we wzorach stanowych
zatcznikinr 111/ 2 /17 i nr 1/ 2/18.
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2.3.  Wydzial merytoryczny zione rozliczenie sprawdza pod wzigm :

a) merytorycznym,
b) zatwierdza rozliczenie.
Na dowdd dokonanych czyncicsktadane spodpisy, pieczki ,daty.

2.3.1. Sprawdzenie pod wzdkem merytorycznym obejmuje rownie
a) czy rozliczenie spodzone jest w sposob prawidtowy,

b ) czy dotacja zostata wykorzystagadnie z przeznaczeniem.

2. 4. Dotacje w czci niewykorzystanej do ka@wa roku budetowego podlegajzwrotowi
do budetu miasta w terminie i na zasadach okm@ych w ustawie o finansach
publicznych.

2.5. Dotacje wykorzystane niezgodnie z praezeniem , nienalaeie udzielone
lub pobrane w nadmiernej wysaiopodlegaj zwrotowi do budetu miasta
w terminie i na zasadach okoaych w ustawie o finansach publicznych.

2.5.1 Zwrotowi podlega ta cz dotacji, ktéra zostata wykorzystana niezgodnie
Z przeznaczeniem , nienalie udzielona lub pobrana w nadmiernej wysako

2.6. W przypadku niedokonania zwrotu dotagjiterminie , o ktdrym mowa
w pkt 2.4. oraz w pkt 2.5. wydaméerytoryczny , w imieniu Prezydenta
Miasta Konina ,wydaje decyzpkrelaj ¢ kwot przypadajc do zwrotu
i termin, od ktérego nalicza sidsetki, zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych.

2.6.1. Organem odwotawczym od decyzji jest wiae miejscowo samordowe
kolegium odwotawcze.

2.7. Sprawdzone i zatwierdzone rozliczenie wykstania dotacji ( dowod kgjowy )
wydziat merytoryczny w terminie do ddi@ lutego roku naspuj cego po roku,
w ktérym udzielono dotacji , przekazug\Wydziatlu Ksigowo ci celem

uj cia w ksi gach rachunkowych.

3. Ustalenie zasad udzielania i rozliczaniakevgystania dotacji celowych
na finansowanie lub dofinansowanie kosztbmestycji i zakupownwestycyjnych
realizowanych przez jednostki organizacyjne mistaina .

3.1. Udzielenie dotacji odbywa sia podstawie zawartej umowy, porozumienia.
3.2.1. Umowa, porozumienie, o ktérych mowasi 1.1 okrda, w szczegolnai:

a) wysoko dotacji i terminy jej przekazywania,
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3.2.2.

3.3.

3.3.1.

3..4.

3.4.1.

3.5.

3.5.1.

b ) cel lub opis zakresu rzeczowegania, na ktérego realizag przekazywane
rodki dotacji,
c) termin wykorzystania dotacjiemitu szy ni do dnia 31 grudnia danego roku
budetowego,
d) termin i sposob rozliczenia uttaiej dotacji oraz termin zwrotu
niewykorzystanej czi dotacji celowej, z tyme termin ten nie me by
diuszy ni terminy okrelone w ustawie o finansach publicznych.
Przekazywanie rodkow odbywa si na podstawie wniosku , wg wzoru
stanowicego zatcznik nr 111/2-15.
Jednostki organizacyjne, ktorym przekazaotacj celow na finansowanie
lub dofinansowanie kosztéw inwestyicjzakupow inwestycyjnych ( wydatki
majtkowe )po rzeczowym i finansowym rozliczeniu zadamirzedktadaj
rozliczenie wykorzystania dotacjievrhinie do dnia 31 stycznia
naspnego roku.
Jeeli rzeczowe i finansowe rozliczenie zadanast pito w trakcie roku
budetowego , to rozliczenie wykorzystania dotacji nestki przedktadaj
w terminie 60 dni od dnia jego rozéor, nie poniej jednak ni w terminie,
o ktérym mowa w pkt. 3.3.
Rozliczenie wykorzystania dotacji skjadi#o wydziatu merytorycznego
nadzorugego dan jednostk, wg wzoru stanowicego zatcznik nr Il / 2 / 19.

Rozliczenie dotacji celowych jednostkianmizacyjne dokonuj oddzielnie

dla kadego zadania inwestycyjnego.

Wydziat merytoryczny ztone rozliczenie sprawdza pod wzaigm :
a) merytorycznym ,

b) zatwierdza rozliczenie.

Na dowdd dokonanych czynnoskiada podpis , piecik , dat .
Sprawdzenie pod wzdem merytorycznym obejmuje réwnie

a) czy rozliczenie spodzone jest w sposéb prawidiowy,

b) czy dotacja zostata wykorzystanadmi® z przeznaczeniem .

3.6. Dotacje celowe udzielone na finansowaniediofinansowanie kosztow

realizacji inwestycji i zakupow inwestynygh nie mog by wykorzystywane

na inne cele.

3.7. Dotacje w cz ci niewykorzystanej do kaca roku budetowego podlegaj

zwrotowi do bucdetu miasta w terminie i na zasadach oknm@ych w ustawie

o finansach publicznych.
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3.8. Dotacje wykorzystane niezgodnie z przezeaiem , nienaléie udzielone
lub pobrane w nadmiernej wysosio podlegaj zwrotowi do budetu miasta
w terminie i na zasadach okoaych w ustawie o finansach publicznych.
3.8.1. Zwrotowi podlega ta cz dotacji, ktora zostata wykorzystana niezgodnie
Z przeznaczeniem , nienale udzielona lub pobrana w nadmiernej wysako
3.9. W przypadku niedokonania zwrotu dotagjiterminie , o ktdrym mowa
w pkt 3.7. oraz w pkt 3.8. wydazigerytoryczny , w imieniu Prezydenta
Miasta Konina ,wydaje decyzpkrelaj ¢ kwot przypadajc do zwrotu
i termin, od ktérego nalicza sidsetki zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych .
3.9.1. Organem odwotawczym od decyzji jest wi&ae miejscowo samorgdowe
kolegium odwotawcze.
3.10. Sprawdzone i zatwierdzone rozliczenie wygkstania dotacji ( dowod kgjowy )
wydziat merytoryczny w terminie do ddi@ lutego roku naspuj cego po roku,
w ktorym udzielono dotacji , przekazuge\Wydziatu Ksigowo ci celem ujcia

w ksigach rachunkowych.

8§ 19a

Zasady przekazywania, rozliczania i obiegu dokudenprzy realizacji zadafinansowanych
b d wspodffinansowanych zeodkdw pochodzcych z budetu Unii Europejskiej w formie
dotacji lub innych rodkéw pochodzcych z budetu Unii Europejskiej ,rodkéw z bud etu
beneficjenta w ramach realizacji projektow unijnych.

1. Realizacja projektu odbywa sia podstawie umowy dla poszczegdélnego projektu
realizowanego przez Beneficjenta w ramach d&reego programu operacyjnego .

2. rodki pochodzce z budetu Unii Europejskiej, stanowse dotacj jednostki samorziu
terytorialnego(jst), wptywajna wyodrbniony rachunek bankowy dochodéw m. Konina
(organu)z Instytucji Peednicz cej.

3.Wptyw i przekazanierodkow w Urz dzie Miejskim w Koninie, jako jednostki buetowej,
nast puje z wyodrbnionego rachunku bankowego .

4.Na przekazanierodkow — transzy - do jednostki buetowej merytoryczna wewtrzna
komorka organizacyjna na podstawie informacji zddigtu Bud etu o wptywie rodkéw -
transz - na rachunek organu, przedktada pisetgapozycj(wniosek) do Wydziatu

Ksi gowo ci celem przekazania dotacji.

Dyspozycja powinna zawiera&o najmniej:

- hazw podmiotu dotowanego,

- numer, dati nazw umowy projektu,

- kwot dotacji — transzy(cyfrowo i stownie),

- klasyfikacj bud etow ,

- podpis osoby spordzaj cej i kierownika merytorycznego lub osoby upowiane;.

Podpis kierownika merytorycznej wewtrenej komorki organizacyjnej stanowi potwierdzenie
sprawdzenia dowodu kgijowego pod wzgkbdem merytorycznym.

27



5. Realizacja projektu odbywa g1 Beneficjenta w oparciu o zapisy zawarte
w umowie dofinansowanie z Instytudfo redniczc .

6.Rozliczenia projektu dokonuje Beneficjent z ytistj Poredniczc na warunkach
okrelonych w umowie o dofinansowanie.

7. rodki otrzymanej dotacji , ktére nie zostawydatkowane do kaca danego roku

bud etowego przez Beneficjenta awracane na wyodbniony rachunek bankowy

z ktérego zostaty przekazane przez Wydziat g@wo ci w terminie wynikajcym z umowy o
dofinansowanie, a naginie podlegaj przekazaniu na wyodoniony rachunek dochodow m.
Konina-organu, na ktéry wptyba dotacja.

8.Urz d Miejski w Koninie Wydziat Ksigowo ci otrzymuje z merytorycznej wewtnznej
komorki organizacyjnej informacjo rozliczeniu otrzymanej dotacji , stanowgjzat cznik nr
[1I/2-21 wraz z kserokopiinformacji otrzymanej przez Beneficjenta z Instytu

Po rednicz cej o zatwierdzeniu ka@owego wniosku o ptatno celem dokonania
odpowiednich zapiséw w kglach rachunkowych.

Podpis kierownika merytorycznej wewtrenej komorki organizacyjnej stanowi potwierdzenie
sprawdzenia dowodu kgijowego pod wzgkdem merytorycznym.

9.Pod pojciem dotacja nalg réwnie rozumie inne rodki.

§19b

Zasady przekazywania, rozliczania , obiegu i opiskumentéw przy realizacji projektu
wspoffinansowanego zeodkow pochodzcych z budetu Unii Europejskiej przez Miasto
Konin-beneficjenta , w tym w ramach Wielkopolskiggegionalnego Programu

Operacyjnego.

1.Szczegotowe zasady, tryb i warunki wykorzystaroaliczenia i przekazywania
wykorzystania dofinansowania czi wydatkéw kwalifikowanych, w formie zaliczki i
refundaciji lub wytcznie refundacji na realizacProjektu okrdonego szczegétowo we
wniosku o dofinansowanie , stanoaym zat cznik do umowy o dofinansowanie, okiae
umowa o dofinansowanie Projektu z beneficjentem.

2.Realizacja Projektu odbywa sia podstawie umowy o dofinansowanie projektu waem
okre lonego programu operacyjnego.

3. rodki dofinansowania przekazywanemzez wiaciw Instytucj na wyodrbniony
rachunek bankowy dochodéw m. Konin- beneficjentaepnaczony do przekazywania
zaliczki/refundacji wydatku danego Projektu w temagh okrelonych w umowie o

dofinansowanie projektu.
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4. Miasto Konin-beneficjent otrzymanedki na dofinansowanie danego Projektu przekazuje

do Urz du Miejskiego w Koninie, jako jednostki bugtowej, na wyodibniony rachunek

bankowy przeznaczony na dokonywanie wydatku w réniraojektu.

5.0dsetki bankowe powstate na skutek przechowywaeiachunku bankowym beneficjenta
rodkow dofinansowania przekazanego w formie zaijqaédlegaj odpowiedniemu

zakwalifikowaniu wynikajcemu z umowy o dofinansowanie.

6.Przekazywanie beneficjentowi cei lub catoci kwoty dofinansowania dokonywane w

formie refundacji poniesionych przez beneficjemtalatkow kwalifikowanych na realizacj
Projektu w postaci ptatnoi po rednich i/lub ptatncci ko cowej nastpuje przelewem na

rachunek bankowy beneficjenta , wedtug zapisow wwim o dofinansowanie w oparciu o

poprawny i prawidtowy wniosek beneficjenta o ptatno

7.Wnioskowanie beneficjenta o ptatngo redni i ko cow Projektu odbywa sizgodnie z

umow o dofinansowanie projektu i wedtug procedur.

8.Procedur wnioskowania o ptatno po redni / ko cow beneficjenta projektu
przedstawiaat cznik nr 111/2-23.

9. Rozliczenia Projektu dokonuje beneficjent z Instyt z ktor zawart umow o

dofinansowanie na warunkach zawartych w tej umowie

10.Czynnoci zwi zane z opisem i obiegiem dokumentacji gswo-finansowej w zakresie

refundacji wydatkow kwalifikowanych poniesionyctepe beneficjenta w okresie wskazanym

w umowie przed podpisaniem umowy o dofinansowarigutu realizacji Projektu .

a) w zakresie opisu dowodu kgowego

-wydziaty merytoryczne uzupetniappis dowodu ksigowego z rzeczywistymi datami wg

wzoréw, stanowicych zatcznik nr 1 do procedury wnioskowartjazat cznika nr 111/2-23,

na odrbnej kartce wraz z pieca sprawdzenia pod wzglem merytorycznym-za¢znik nr
[1/1 pkt 2 Instrukciji,

- pracownik Wydziatu Ksigowo ci dokonuje uzupetnienia- ponownego sprawdzeniaodiow

ksi gowego pod wzgdem formalno-rachunkowym, sktadajpodpis, datna pieczci wg

zat cznika nr 1l/1 pkt 3 Instrukciji,

- sprawdzony dowdd kgjowy pod wzgldem merytoryczny i formalno-rachunkowym

podlega dekretacji zgodnie z ZPK, akceptacji weatdzeniu wg zasad uych w Instrukciji

oraz zakwalifikowaniu do ugia w ksi gach rachunkowych przez wskazanie mies)
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dekretacji zgodnie z ZPK, napnie dokonuje sizapisu w ksigach rachunkowych

Na dowdd tych czynnai osoba odpowiedzialna wypetnia dane na pieicavg wzoru

nr 1I/1 pkt 4 Instrukciji.

b) obieg dowodu ksgowego

- oryginalny dowaod ksigowy Wydziat Ksigowo ci przekazuje do wydziatu merytorycznego
celem dokonania uzupetnienia opiséw, ostemplowaavientualnie sporzizenia ,, zestawie,
; po wykonaniu tych czynnoi wydziat merytoryczny zwraca komplet dokumentéov d
Wydziatu Ksi gowo ci,

- Wydziat Ksi gowo ci po otrzymaniu kompletu dokumentow dokonuje penego
uzupetnienia — sprawdzenia pod wzigm formalno-rachunkowym dowodéw kgowych; po
wykonaniu tych czynnai Wydziat Ksi gowo ci przekazuje dowéd do jego akceptacji i
zatwierdzenia ; nagbnie komplet dokumentéw przekazywany jest do WydzBud etu wg
procedury pn. ,,Procedura wnioskowania benefiaje ptatno po rednia i kocow ,,

okre lon w zat czniku nr 111/2-23.

11 Oryginaty dowoddéw ksgowych zwi zanych z realizacjprojektu przechowuje siw
Wydziale Ksi gowo ci w oddzielnym segregatorze przez okres dkre/ w umowie 0
dofinansowanie projektu.

Dla zachowania cgto ci zapiséw w ksigach rachunkowych, kserokopie dowodu gewego
zwi zanego z realizacjprojektu, potwierdzonza zgodno z oryginatem, przechowuje st
pozostatymi dowodami ksijowymi uj tymi w podziale na okresy sprawozdawcze.

12. czynnoci zwi zane z obiegiem dokumentacji kypwo-finansowej w zakresie realizaciji
Projektu przez beneficjenta odbywaj wedtug obowizuj cych procedur ugfych w
Instrukcji .

13.Kopie dokumentéw wraz z zaiznikami u beneficjenta potwierdza za zgodno
oryginatem skarbnik Miasta lub zapta skarbnika Miasta lub upowaona osoba (podpis,

piecz imienna oraz data ).

§19c

Zasady obiegu i opisu dokumentow przy realizRojijektu wspotfinansowanego zedkow
pochodzcych z budetu Unii Europejskiej przez Miasto Konin-benefitja
w ramach programu ,, Uczenie girzez cate Zycie,, w ramach programu szczegétowego

dla sektora programu Comenius oraz innych projekto

! Nie dotyczy tej cz ci kosztéw projektow, ktére zostaly rozliczone iystate z nichrodki trwate przyjto do
ewidencji ksigowej majtku w latach ubiegtych.
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1.Zasady, tryb i warunki wykorzystania, rozliczenmzekazywania wykorzystania

dofinansowania dziatania w formie zaliczki i platci ko cowej na realizacjProjektu

okre la umowa finansowa Projektu z beneficjentem.

2.Realizacja Projektu odbywa sia podstawie umowy finansowej Projektu .

3.Pfatnoci w ramach finansowania przekazywan@msez wiaciw Instytucj na

wyodr bniony rachunek bankowy dochoddéw m. Konin- benefitg w terminach okrnych

w umowie .

4. Miasto Konin-beneficjent otrzymanedki finansowe danego Projektu przekazuje do
Urz du Miejskiego w Koninie, jako jednostki buetowej, na wyodibniony rachunek
bankowy przeznaczony na dokonywanie wydatku w réinfaojektu, bd bezporednio

dla jednostek wspotrealizigych Projekt beneficjenta wynikagego z umowy.

5.0dsetki bankowe powstate na skutek przechowywaeni@chunku bankowym beneficjenta
rodkow finansowych przekazanego w formie zaliqakillegaj odpowiedniemu

zakwalifikowaniu wynikajcemu z umowy .

6.Przekazywanie beneficjentowi ptatopzaliczkowych /kocowej kwoty dofinansowania
przez Instytucj odbywa si wedtug zapisbw w umowie w oparciu 0 poprawny

i prawidtowy wniosek beneficjenta o ptatnazaliczkow i ko cow .

7.Wnioskowanie beneficjenta (przez wydziat memytany ) o dalszptatno zaliczkow

i ko cow Projektu odbywa sizgodnie z umowo dofinansowanie projektu.

8.Rozliczenia Projektu dokonuje beneficjent ( wydlmnerytoryczny ) z Instytucjz ktér
zawart umow finansowania na warunkach zawartych w tej umowie

9.W przypadku umowy finansowej projektu partnergkierealizowanego przez kilka
podmiotéw, zwanych beneficjentem, zadania w imidr@neficjenta koordynuje i wykonuje

wydziat merytoryczny Urzdu Miejskiego w Koninie.

10.Czynnoci zwi zane z obiegiem dokumentacji kypwo-finansowej w zakresie realizacji
Projektu przez beneficjenta odbywaj wedtug obowizuj cych procedur ugych w
Instrukciji.

11. Opis, sprawdzenie pod wzdém merytorycznym, formalno-rachunkowym, akceptacja
zatwierdzanie do wyptaty, dekretacja , zapisy wdach rachunkowych odbywajsi wedtug
zasad ujtych w Instrukcji, z uwzgldnieniem wymaga wynikaj cych z danego projektu
dotycz cych opisu dokumentéw kgjowych.

12.Kopie dokumentéw wraz z zaznikami u beneficjenta d potwierdzane za zgodno

z oryginatlem przez skarbnika Miasta lub zpst skarbnika Miasta (podpis, pieczimienna

oraz data ).
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13. Otrzymanerodki, ktére nie zostarwydatkowane do kaa danego roku budtowego
przez beneficjenta- Urd Miejski w Koninie, Wydziat Ksigowo ci zwraca na wyodbniony
rachunek bankowy m. Konin - organu, na ktory wptynrodki, na podstawie pisemnej

dyspozycji sporzdzonej przez wydziat merytoryczny.

§19d

Zasady obiegu i opisu dokumentow przy realizaapjéktu wspoétfinansowanego zeodkdw
pochodzcych z budetu Unii Europejskiej przez Miasto Konin-benefid@n

w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

1.Zasady, tryb i warunki wykorzystania, rozliczenmzekazywania wykorzystania
dofinansowania dziatania w formie zaliczki i ptatoioko cowej na realizacjProjektu okrela
umowa finansowa Projektu z beneficjentem.

2.Realizacja Projektu odbywa sia podstawie umowy dofinansowania Projektu.

3.Pfatnoci w ramach finansowania przekazywangsez wiaciw Instytucj na
wyodr bniony rachunek bankowy dochodow m. Konin- benefitg w terminach okrenych
W umowie.

4. Miasto Konin-beneficjent otrzymaneodki finansowe danego Projektu przekazuje do
Urz du Miejskiego w Koninie, jako jednostki buetowej, na wyodibniony rachunek
bankowy przeznaczony na dokonywanie wydatku w réinfaojektu, bd bezporednio

do jednostek wspotrealizugych Projekt beneficjenta wynikaego z umowy

5.0dsetki bankowe powstate na skutek przechowywaeni@chunku bankowym beneficjenta
rodkéw finansowych przekazanych w formie zaliczéd|egaj
odpowiedniemu zakwalifikowaniu wynikajemu z umowy.

6.Przekazywanie beneficjentowi ptateozaliczkowych /kocowej kwoty dofinansowania
przez Instytucj odbywa si wedtug zapisébw w umowie w oparciu o poprawny
i prawidtowy wniosek beneficjenta o ptatnazaliczkow i ko cow .

7.Wnioskowanie beneficjenta o dalg#atno zaliczkow i ko cow Projektu odbywa si
zgodnie z umowo dofinansowanie projektu.

8.Rozliczenia Projektu dokonuje beneficjent zyhstj z ktér zawart umow
dofinansowania na warunkach zawartych w tej umowie

9.W przypadku umowy dofinansowania projektu padkiego, realizowanego przez kilka

podmiotéw, zwanych beneficjentem, zadania w imidr@neficjenta koordynuje i wykonuje
wydziat merytoryczny Urzdu Miejskiego w Koninie.
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10.Czynnoci zwi zane z obiegiem dokumentacji kypwo-finansowej w zakresie realizacji
Projektu przez beneficjenta odbywaj wedtug obowizuj cych procedur ufych w
Instrukciji.

11. Opis, sprawdzenie pod wzdeém merytorycznym, formalno-rachunkowym, akceptacja
zatwierdzanie do wyptaty, dekretacja, zapisy wdach rachunkowych odbywa svedtug
zasad ujtych w Instrukcji, z uwzgldnieniem wymagawynikaj cych z danego Projektu np.
dotycz cych opisu dokumentéw kgjowych.

12. Wszystkie dokumenty kgjowe dotyczce Projektu powinny zawierapis

uwzgl dniaj cy zwi zek z realizowanym projektem . Opis dokumentudmivego powinien
zawiera co najmniej dane wynikage ze wzoru stanowgego zatcznik nr 2 do procedury
— zat cznik nr 111/2/23.

13.Kopie dokumentéw wraz z zaknikami u beneficjenta d potwierdzane za zgodno

z oryginatlem przez skarbnika Miasta lub zpst Skarbnika Miasta lub osolupowa nion
(podpis, piecz imienna oraz data ).

14. Otrzymanerodki, ktére nie zostanwydatkowane do kaca danego roku budtowego
przez beneficjenta zwraca sia wyodrbniony rachunek bankowy m. Konina — organu,
na ktéry wptynty rodki, na podstawie pisemnej dyspozycji spdeonej przez wydziat
merytoryczny.

§20

1. Zasady udzielania dotacji celowychwyenienionych w § 19.
1.1. Udzielenie dotacji odbywa sia podstawie zawartej umowy, porozumienia,
bd bezumownie.
1.2.1. Umowa, porozumienie, o ktérych mowa w (ist, okrela, w szczegoélni:
a) wysoko dotacji i terminy jej przekazywania,
b ) cel lub opis zakresu rzeczowego medana ktérego realizacs przekazywane
rodki dotacji,

c ) termin wykorzystania dotacji, nietdizy ni do dnia 31 grudnia danego roku
budetowego,

d) termin i sposéb rozliczenia udzielfahatacji oraz termin zwrotu
niewykorzystanej czi dotacji celowej, z tyme termin ten nie me by
diuszy ni terminy okrelone w ustawie o finansach publicznych.

1.2.2. Przekazywanigodkéw odbywa sina podstawie;
- dyspozycji spordzonej przez wydziat merytoryczny;
- wniosku spordzonego przez dotowanego;
- wg dokumentow wynikajych z odrbnych zarzdze .

1.3. Dotowany przedstawia dottgmu sprawozdanie z realizacji zadania wraz
z rozliczeniem rzeczowo — finansowymnwzoru okrelonego w umowie,
porozumieniglwzor rozliczenia stanowicy zat cznik nr 111/2-16) lub

wynikaj cego z odrbnych zarz dze .
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1.4. Wydziat merytoryczny ztone sprawozdania sprawdza pod wdegm :

a) merytorycznym,
b) zatwierdza sprawozdanie.
Na dowdd dokonanych czynaiosktadane spodpisy , pieczki , daty.

1.4.1. Sprawdzenie pod wzdem merytorycznym obejmuje rownie
a) czy sprawozdanie spazone jest w sposob prawidtowy ,

b ) czy dotacja zostata wykorzystanadrge z przeznaczeniem.

1.6. Sprawdzone i zatwierdzone sprawozdanedbo one przez dotowanego
stanowi podstawdo sporzdzenia przez wydziat merytoryczny zbiorczego
rozliczenia z udzielonych dotacji ,dkey wzoru stanowcego
zatcznik nrlll /2 / 20.

1.7. Sprawdzone i zatwierdzone rozliczenie Zeldmych dotacji ( dowod ksjowy )

wydziat merytoryczny, w terminie do laa miesica lutego naspuj cego po roku,
w ktorym udzielono dotacji , przekazujeWgdziatu Ksi gowo ci celem ujcia
w ksigach rachunkowych.

1.7.1. Jeeli sprawozdanie ka@owe z realizacji zadania / zadaotowany przedioi
dotujcemu w trakcie | potrocza roku buetowego, to rozliczenie z udzielonych
dotacji ( dowdd ksjowy ) wydziat merytoryczny , w terminie do kaa miesica
sierpnia roku budtowego , przekazuje do Wydziatu Kgowo ci celem ujcia
w ksigach rachunkowych.

1.7.2. Rozliczenie z udzielonych dotacji wydziatyerytoryczne sporzzaj odr bnie
dla kadego dziatu, rozdziatu, paragrafu planu finanggove wyszczegolnieniem

poszczegdlnych uméw, porozumie
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Zakznik nr 1l /1

Wzory

pieczi u ywanych przy kontroli dowoddéw ksi gowych

1) Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym
Sprawdzono pod wzglem
merytorycznym

data...c...ovveeeeeeen. Lo
(dzie, m-c , rok) ( podpis i piecz kierownika)

2 ) Sprawdzono pod wzglem merytorycznym

pr@wdzono pod wzgtem
merytorycznym

data.................. L
(dzie ,m-c, rok) ( podpis pracownika)

(dzie ,m-c, rok) ( podpis i piecz kierownika)

3) Sprawdzono pod wzglem formalno — rachunkowym

Sprawdzono patyl dem
formalno-hankowym

data .......vvimmmmecnd e
(dzjem-c , rok) (podpis pracownika )
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4) Zatwierdzono do wyptaty ( wraz z dekretagj
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Zat cznik nr 11/2

Wplyw niektérych dokumentéw ksigowych

devewn trznych komorek organizacyjnych pionu finansovego

Lp. Nazwa nale no ci Dokument Komorka Komorka
organizacyjna organizacyjna
Forma W terminie przekazuj ca otrzymuj ca
dokument dokument
1 2 3 4 5 6
l. Porozumienia mi dzy jednostkami samorz du |- jeden egzemplarz porozumienia |- w terminie odwrotnym GK PO
terytorialnego —( np. porozumienia/umowy po podpisaniu, nie WO
komunikacyjne, uczestnictwo dzieci w obcych - aneksy do porozumie pé niej ni w terminie WS KS

placéwkach ,dzieci z miasta w obcych placéwkach 7 od daty podpisania

)

-w terminie odwrotnym ,
nie pé niej ni w terminie GK PO
7 od daty wystawienia

Wplywy z r6 nych dochodéw - wystawione faktury
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Il. Dochody bud etowe z tytutu : - kopia decyzji w terminie odwrotnym, DR PO
nie pé niej ni w ci gu
- opfaty za zaj cie w pasie drogowym 7 dni od daty
potwierdzenia odbioru
- kary za zaj cie w pasie drogowym decyzji przez adresata GN PO
- opfaty poza pasem drogowym
V. Odpftatne nabycie/ zbycie prawa wiasno ci - wydruk wystawionych faktur
nieruchomo ci oraz prawa wieczystego GN PO
u ytkowania
1. Dziatek
GN PO
1/ dzialek — sprzeda  ratalna
GN PO

38




A /nale no

wynikaj ca z aktu notarialnego

na druku PK zawieraj ca

- €O najmniej raz na miesi cw

(nale no zahipotekowana) wykaz terminie do 5 dnia GN PO
podmiotéw wraz z kwotami nast pnego
nale no ci gtéwneji odsetek miesi ca
- dodnia 5 nast pnego
wydruk wystawionych faktur miesi ca
1/ pierwsza wplata przed sporz dzeniem wykaz zawieraj cy podmioty - €O hajmniejraz w miesi cu
wraz z kwotami (sporz dzany w terminie do 5 dnia GN PO
aktu notarialnego jest gdy w danym miesi cu nast pnego miesi ca
dokonana jest wplata a nie
jest
sporz dzony akt notarialny
2 [ raty roczne + odsetki kserokopia rejestru przypiséw -do dnia5 marca ka dego GN PO
( zahipotekowane ) i odpisow roku
kalendarzowego
- zmiany w ci gu roku na
bie co najpd niej do 5 dnia
nast pnego miesi ca
3/ wptata jednorazowa catej nale no ci kserokopia rejestru przypiséw - €O najmniej raz na GN PO

wynikaj cej z aktu notarialnego

i odpiséw

wydruk wystawionych faktur

miesi ¢ do dnia 5
nast pnego miesi ca

- zmiany w ci gu roku na
bie co do b5 dnia
nast pnego miesi ca
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2. Lokali

GN PO
1/ lokali - sprzeda ratalna -
GN PO
Al nale no wynikaj ca z aktu notarialnego - nadruku PK zawieraj ca wykaz €O najmniej raz na miesi ¢ GN PO
(nale no zahipotekowana ) podmiotéw wraz z kwotami w terminie do 5 dnia

nale no cigtéwnej + odsetek

wydruk wystawionych faktur

nast pnego
miesi ca;
zmiany na bie co

w terminie do 5 dnia
nast pnego miesi ca
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GN PO
1/ - pierwsza wptata przed sporz dzeniem - wykaz zawieraj cy podmioty wraz - €O najmniej raz w miesi cu
aktu notarialnego z kwotami do zaptaty do dnia 5 nast pnego
('sporz dzany gdy w danym miesi ca
miesi cu dokonana jest wptata a
nie jest jeszcze sporz dzony akt
notarialny
2/ raty roczne + odsetki - kserokopia rejestru przypisow -do dnia5 marca Gn PO
( zahipotekowane ) i odpiséw ka dego roku
kalendarzowego
- zmiany w ci gu roku na
bie co najpd niej do 5 dnia
nast pnego miesi ca
3/ wplata jednorazowa catej nale no ci - kserokopia rejestru przypisow - €O hajmniej raz na miesi ¢ GN PO

wynikaj cej z aktu notarialnego

i odpiséw

- wydruk wystawionych faktur

do dnia 5 nast pnego
miesi ca;
zmiany na bie co

- w terminie do 5 dnia
nast pnego miesi ca
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Przeksztalcenie prawa u ytkowania wieczystego GN PO
przystuguj cego osobom fizycznym w prawo
wiasno ci
1/ wptata jednorazowa catej nale no ci wynika- - kserokopia rejestru przypisow - co najmniej raz w miesi cu | GN PO
j cej z decyzji administracyjnej i odpisow do dnia 5 nast pnego
miesi ca
2/ nale no ciratalne wynikaj ce z decyzji - na druku PK zawieraj cym wykaz - dodnia 5 nast pnego GN PO
(nale no ci zahipotekowana) podmiotéw wraz z kwotami miesi ca
nale no ci gtéwneji odsetek
A/ pierwsza wplata - kserokopia rejestru przypisow - €O hajmniej raz w miesi cu GN PO

i odpiséw

do
dnia 5 nast pnego miesi ca
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B /raty roczne + odsetki - kserokopia rejestru przypisow -dodnia 5 marca ka dego GN PO
i odpiséw roku kalendarzowego
- zmiany wci gu roku na
bie co do dnia 5 nast pnego
miesi ca
VI. Dzier awa skfadnikbw maj tkowych GN PO
1. Grunty - wydruk przypiséw i odpiséw - Co najmniej raz w miesi cu do GN PO
5 dnia nast pnego miesi ca
- wydruk wystawionych faktur - do 5 dnia nast pnego miesi ca
VII. |U ytkowanie wieczyste gruntéw - wydruk przypiséw i odpiséw optat - dodnia5 marca ka dego GN PO

rocznych

- zmiany — wydruk rejestru
przypiséw i odpiséw

roku kalendarzowego

- raznamiesi cdo5dnia
nast pnego miesi ca
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VIILI.

Optaty , np. :

- oplata targowa

wg zapiséw w uchwale

- wg zapiséw w uchwale

DG

PO

Dokumenty dotycz ce zmian w maj tku

jednostki , np.

- sprzeda y mieszka /lokali komunalnych

- sprzeda y ,nabycia , zamiany nieruchomo ci

- inne (np. udziaty, aporty ,sprzeda sktadnikow
maj tkowych)

kserokopia aktu notarialnego
dowod ksi gowy na druku PK
dowdd OT

dowadd PT

protokét ze zgromadzenia
wspolnikéw przy spotkach w
zakresie zmian w kapitatach
postanowienie wydane przez
S d w zakresie zmian w
Krajowym Rejestrze S dowym
dot. zmian kapitatowych

za wiadczenie wydane przez S d

o dokonaniu w/w wpisu w KRS
inne

uchwaty ,decyzje ,umowy, itd
wydruk wystawionych faktur

-w terminie odwrotnym po
zawarciu aktu i innego
dokumentu o podobnej
warto ci nie po niej
ni do 5 dnia nast pnego
miesi ca za poprzedni
miesi ¢

- do 5 dnia nast pnego
miesi ca

wewn trzne
komorki
organizacyjne

jednostki

KS, PO

PO
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X. Dowody ksi gowe ( wydatkowe ) faktury w terminie odwrotnym wszystkie KS
rachunki nie p6é niej ni 5 dnia komarki BU
noty po otrzymaniu / organizacyjne PO
pisma / dyspozycje sporz dzeniu jednostki wedlug zakresu
akty notarialne dziatania
decyzje
inne
deklaracje - wplyw z GN
Dokumenty ksi gowe dotycz ce wymiaru wykazy PO
XI. podatkow inne -zzewn trz
XII. Inne dokumenty wewn trzne
1. Whnioski dotycz ce zmian w planie wniosek - po sporz dzeniu wszystkie skarbnik /BU
finansowym jednostki komorki - po wst pnym
organizacyjne zaopiniowaniu
jednostki przez KS

wykorzystania
rodkéw przez
UM jako jednostki
(maj tkowe-
kierownik KS;
niemaj tkowe —
gtéwny ksi gowy)
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Whnioski na posiedzenie kierownictwa w cz ci
dotycz cej spraw finansowych ( poza zmianami
planéw finansowych jednostki )

- wniosek

- po sporz dzeniu

wszystkie
komorki
organizacyjne
jednostki

Do skarbnika
przed
przekazaniem

do Biura
Prezydenta

po uprzednim
zaopiniowaniu
przez kierownikow
pionu finansowego
wg wia ciwo ci
merytorycznej

W przypadku wyspienia innych , nie ujych w wykazie tytutdw , tryb, forma i temmn przekazania dokumentow powinienéby

ka&dorazowo uzgodniony z wewtrzna komorky organizacyja jednostki
Wystpienie nowych pozycji nie wymaga zmiany tiakcji.
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Koordynatorzy
programow finansowo — ksigowych

Aegnik nr 11/ 3

Wydzial/

Lp. Nazwa programu Administrator Koordynator Referat Uwagi
Programow programu Symbol
Referat literowy | zakres prac/
Informatyki

1 2 3 4 6

1. Ewidencja Bartosz Jakubowska Matgorzata KS

srodkéw trwatych i przedmiotow Raczyski
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Ksiggowas¢ budzetowa J-w. Szymaniak Halina BU - ksiegowags¢ i

jednostki / Zargdu Posacka Irena BU sprawozdawczg
Gorczak Karolina BU j.w.
Btazejewska Emilia BU J-w.
Janiak Dorota KS - planowanie
Iwona Szmagaj KS - planowanie
Pokornowska Ebieta KS - sprawozdawczéd
Pokornowska Ebieta KS - ksiggowanie
Kantarowska Matgorzata KS - ksikgowanie
Rychlinska Dorota KS - ksiggowanie
Tomczyk Beata KS - ksiggowanie
Ostajewska Ewelina KS - ksiggowanie
Stefaniak Aleksandra PO -ksiggowanie
Wawrzyniak Barbara PO - ksiggowanie

Podatek od nieruchorém J-w. Szota Jadwiga PO - wymiar

dla osob fizycznych

/wymiar +ksegowasé/ t ¢towska llona PO - ksiggowai¢
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4. Podatek od nieruchoréai J-w. Pietrzak Daniel PO - wymiar
dla os6b prawnych
/wymiar + kségowas¢/ Banaszak Iwona PO - ksiggowai¢
5. Podatek rolny / &y / nieruchoméci J-w. W(g zakresu obowzkow PO - wymiar
dla oséb fizycznych
/wymiar + ksegowas¢/ Banaszak Iwona PO - ksiggowas¢
6. Podatek rolny / kny / J-w. Pietrzak Daniel PO - wymiar
dla os6b prawnych
/wymiar + ksegowas¢ / Banaszak Iwona PO - ksiggowi¢
7. Kadry i ptace j-w. Siepka Justyna KS
Ptatnik - ZUS Nowinska Anna KS
Bartczak |Eliza KS
8. Obstuga kasy Jw. Rogacka Matgorzata KS
9. Podatek od posiadania psow j-w. Fornalik Joanna PO
10. Obstuga mandatow kredytowych J-w. Strzelecka Dorota PO
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11. Ewidencja i drukowanie faktur Jw. pracownicy wystawiagy wewrgtrzne
komorki
faktury jednostki
12. Ewidencja i drukowanie przelewow J-w. Szymaniak Halina BU
Gtowacka Etbieta BU
Posacka Irena BU
Jankowska Genowefa BU
Czajkowska Aneta Bu
Kantarowska Matgorzata KS
KS
Ostajewska Ewelina
Sledziiska Urszula PO
13. Podatek odsrodkéw transportowych J-w.
/ wymiar + ks¢gowas¢ /
- osoby fizyczne - wg zakresu obowizkow PO - wymiar
- Andrysiak Anna - ksiegowdc
- 0soby prawne Pietrzak Daniel - wymiar
Banaszak Iwona - kskgowasé
14. Ewidencja i rozliczenie podatku VAT j-w. Sledzinska Urszula PO
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15. Ewidencja optat za wieczyste J-w. Kazmierczak Alicja GN - wymiar
uzytkowanie
/ wymiar + ksegowas¢ / Grochochska Sylwia PO - ksiggowas¢
16. Ewidencja optat dzieawnych J-w. Gahzka Teresa GN - wymiar
/ wymiar + ks¢ggowasé /
Stachowiak Katarzyna PO - kskgowasé
17. Ewidencja optat nieprzypisanych J-w. - wg zakresu obowzkow PO - kskgowasé

Wdrozenie innego programuitencji oraz zmiana koordynatora programunie wymaga zmiany niniejszej Instrukcji
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Cz [l - Omowienie niektérych dokumentéw ksi gowych

§ 21

1. Dokumenty kasowe i bankowe

1.1. Czek gotowkowy jest drukiem cistego zarachowania .

Ewidencjonuje sigo w ksidze drukow cistego zarachowania po pobraniu
z banku . Wypetniany jest zgodni@bbwi zuj cymi zasadami w banku.
Podpisywany jest przez osoby dgoteipowanione, posiadage ztoony wzor
podpisu w banku . Na czeku nie dozwolone poprawki, skienia ,
wymazywania .W przypadku pomyiki jego wypetnieniu blankiet nalg
anulowa w sposob omowiony w czi dotycz cej drukow cistego
zarachowania .

Osoba otrzymuja czek do realizacji winna pokwitowjago odbior

w ksi ce drukéw cistego zarachowania . Po otrzymaniu wgd bankowego
suma podja czekiem wynikaga z tego wycgu podlega sprawdzeniu
przez pracownika pionu finansowegkwota ujt w raporcie kasowym.

1.2. Czek rozliczeniowy jest drukiem cistego zarachowania .Ewidencjonuje si
gow ksdze drukéw cistego zarachowania po pobraniu z banku s&po
wypetniania czeku , jak rownianulowania czeku jest taki sam jak
przy czeku gotéwkowym. Wydanie czebsobie upowanionej nastpuje
wytcznie za pokwitowaniem .Wezony wierzycielowi czek na okden kwot
musi by potwierdzony przez bank w miejscu do tggaeznaczonym .

1.3. Dowdd wptaty - KP-kasa przyjmie- jest drukiem cistego zarachowania.
Podlega ewidencji w kdze drukéw cistego zarachowania . Jest to druk
znormalizowany . Dowod wystawionytjeg trzech egzemplarzach , z ktorych
jeden (oryginal) jest vazony wptacajcemu jako dowdd wptaty , kopia
dotczona jest do raportu kasowego ,zezeci pozostaje w bloku do rozliczenia
i kontroli . Dowdd jest wystawionyrzez kasjera . W przypadku dokonania
pomyiki przy wypetnianiu nale anulowa wszystkie egzemplarze i pozostawi
w bloku .Dow6d wptaty ujmuje sha bie co w raporcie kasowym.

W przypadku prowadzenia kasy peagtosowaniu programu komputerowego
wydruki winny by stosowane jak przewiduje program .
1.4. Dowdd wyptaty - KW kasa wyptact jest drukiem cistego zarachowania .
Ma posta druku znormalizowanego .Wystawiany jest prpeacownikow
Wydziatu Ksigowo ci jako dowodd zaspczy ( np. nie podja ptaca, do ktorej
byt wystawiony dowddddiowy zatwierdzony do wyptaty przez upowimne
osoby ) oraz jest akceptowany przkarbnika Miasta lub zagic skarbnika
Miasta albo przez upow#one osoby .
Dowdd wystawia siw dwoéch egzemplarzach .Oryginat podpisuje asob
pobieraca naleno z kasy oraz kasjer . Oryginat jest a@alony do raportu
kasowego . Kopia pozostaje w blolku rdzliczenia i kontroli .
Po zrealizowaniu dowod — KW - na b@ ujmowany jest w raporcie kasowym.
W przypadku prowadzenia kasy pragtasowaniu programu komputerowego
wydruki winny by stosowane jak przewiduje program.
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1.5. Kwitariusz przychodowy - K 1083jest drukiem cistego zarachowania .

Ma postadruku znormalizowanego . Wypetnia go kasjen upowaniona
osoba przy przyjmowaniu wptaty gotdw& kasy przy wptatach jednorodnych
oraz przyjmowania wplywow z tytuhale no ci nie ujtych uprzednio

na kontach rozrachunkowych ( dochaiky przypisane ).

Oryginat dowodu weza si wptacajcemu .Pierwszkopi dot cza si do raportu
kasowego przy biecym ujmowaniu wptaty do kasy .Drugopi przechowuje
kasjer.

Kwitariusze przychodowe stoskpmorki organizacyjne przyjmuje wptaty

na poczet dochodow betbwych. Zuyte bloczki wraz z kopiami dowodow
wptat przechowuje PO.

1.6. Raport kasowy - RK- jest znormalizowanym drukiem . Wypelniarestj przez
kasjera .W raporcie kasowym dokonywanezapisy wszystkich wptat i wyptat
gotowki w porzlku chronologicznym i na bieco. Prowadzi si odr bne raporty
kasowe dla operacji kasowych zngih tytutdbw( np. .ZFS ,dochody bucttowe )
w celu utatwienia i przejrzystd dokonywanych operacji kasowych .Nie zapisane
pozycje raportu kasowego winny kgkrelone .

W przypadku prowadzenia obstugi kasyy zastosowaniu programu
komputerowego wydruki winny bystosowane jak przewiduje program.

1.7. Bankowy dowodd wptaty- stuy do przekazywania gotowki z kasy na rachunek
bankowy .Dow6d wypetnia kasjer w db egzemplarzy wyznaczonej przez bank .
Dowdd wptaty ujmowany jest w raperdkasowym. Na dowdd wptaty gotdwki
bank stawia stempel dzienny bankwsj&tawpisuje na bieco bankowy dowdd
wptaty potwierdzony przez bank doarp kasowego .

Po otrzymaniu wyaju bankowego (WB ) pracownik Wydziatu Podatké@ptat
sprawdza wpftatz raportem kasowym.

Przy komputerowej obstudze kasy dhdnkowego dowodu wptaty
sporzdzany jest komputerowo.

1.8. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie lprge— s znormalizowanymi drukami.
Polecenia przelewu wystawiane pgzez pracownikow KS, PO iBU w ild wg
wymaga banku, ktére po podpisaniu przez osoby upowae sklada siw banku.
Podstawdo wystawienia polecenia przelewu jest orygratvierdzonego dowodu
ksigowego podlegagego zaptacie .W przypadku zémia jednorazowo weej ni
3-ech przelewow nale sporzdzi zbiorcze polecenie przelewu w 2-ch
egzemplarzach , ktore sklada si banku wraz z polecenie przelewu z
uwzgldnieniem zasad obowduj cych w banku obstugugym jednostk.

Po zrealizowaniu przelewdw przenkbgednostka otrzymuje jeden
egzemplarz przy WB.

W przypadku prowadzenia komputerowsjstugi wystawiania przelewow
stosuje si postanowienia wynikage ze stosownych umow pormizy
jednostk a bankiem .

1.9. Wyci gi bankowe z rachunkow wystawiane s przez bank prowadey
obstug rachunkéw bankowych .Otrzymane z banku wgiciz rachunkéw
bankowych pracownicy KS, PO i BUrapdzaj z zatczonymi do nich
dokumentami potwierdzaymi obci enie i uznanie rachunku oraz podpinaj
dokumenty .W przypadku stwierdzeniazganoci naley je niezwtocznie
uzgodni z bankiem .

Na wycigach bankowych dokonywana jest dekretacja amjfiepbj tych
wyci giem .
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1.10.Nota bankowa memorialowa mo e by wystawiona przez bank , np.
przy naliczaniu odsetek ododkéw na rachunku bankowym w okresach
rozliczeniowych .

§22
2. Dokumenty zewtnzne i wewntrzne

2.1.Faktura VAT- faktura VAT jest dowodem zakupu lub spezgdtowaréw
i ustug erz zarejestrowanych podatnikéw , posiackgh
numer idenkgtji podatkowej .
Zasady wystawiania faktur normuprzepisy o podatku od towarow i ustug
(ustawa o VAT ) .Faktura zgodnie abowi zuj cymi przepisami wykonawczymi
do ustawy o VAT powinna zawiera0 najmniej :
- imionai nazwiska lub nazwy & nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy
oraz ich adresy,
- numery identyfikacji podatkowej albo numery tasowe sprzedawcy
i nabywcy ,
dzie, miesic i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdtalta roni si od
daty sprzedarOwnie dat sprzeday; w przypadku sprzeds o charakterze
cigtym podatnik moe poda na fakturze miesct i rok dokonania sprzedg
pod warunkiem podania daty wystaia faktury,
numer kolejny faktury oznaczpmeko ,FAKTURA VAT ,,,
- nazw( rodzaj) towaru lub ustugi,
- miar i ilo sprzedanych towaréw lub zakres wykonanyéhgls
- cen jednostkow towaru lub ustugi bez kwoty podatku ( cggdnostkow
netto ) ,
- warto towaréw lub wykonanych ustug, ktorych dotysprzeda, bez
kwoty podatku ( warto sprzeday netto ),
stawki podatku ,
sumwarto ci sprzeday netto towaréw wykonanych ustug z podziatem
poszczegolne stawki podatkwzwiolnionych od podatku oraz niepodlegich
opodatkowaniu,
kwot podatku od sumy warim sprzeday netto towarow (ustug),
Zz podzialem na kwoty dotycz poszczegoélnych stawek podatku,
- kwot naleno ci ogolem wraz z nalaym podatkiem
2.1.1. Wykaz o0so6b uprawnionych do wystaveian podpisywania faktur VAT
stanowi zatznik nr Il /1.

2.2. Faktura korygujca — faktur korygujc wystawia sprzedawca towaru lub
ustugi w przypadkach okdenych ustaw.
Faktura koryguja powinna zawiera wyraz KOREKTA albo wyrazy
FAKTURA KORYGUJCA .

2.3. Nota korygujca - not korygujc moe wystawi nabywca towaru lub
ustugi w okréonych sytuacjach wynikagych z odrbnych przepiséw .
Nota koryguga powinna zawierawyrazy NOTA KORYGUJ CA.

2.4. Zasady wystawiania faktur oraz notylgoy cych normuj przepisy ustawy
o VAT .
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2.5.

Rachunek — wystawiany jest przez podmioty niellce podatnikami podatku
od towardw i ustug .
Zgodnie z przepisami wykonawczymo ustawy — Ordynacja podatkowa -
powinien zawieraco najmniej:
a/ imiona i nazwiska ( nazwlbo firm ) oraz adresy sprzedawcy
i kupugego bd wykonawcy i odbiorcy ustugi,
b/ dat wystawienia i numer kolejny rachunku,
c/ odpowiednio wyraz ,,oryginalalbo ,,kopia ,,
d/ okrdenie rodzaju i iloci towaréw lub wykonanych ustug oraz icéng
jednostkowe ,
e/ og6lnsum naleno ci wyraon liczbowo i stownie ,
f/ czytelny podpis wystawcy maoku oraz odcisk piecz wystawcy
rachunku , jeli si ni postuguje .
W przypadku gdy oryginat rachunkegt zniszczeniu albo zagin ponownie
wystawiony zawiera roéwnievyraz ,,duplikat ,, oraz datjego ponownego
wystawienia.

2.5.1 Rachunki i faktury mogby sporzdzone odrcznie , maszynowo lub przy

2.6.

zastosowaniu techniki informatyegn

Noty ksigowe -mog by wystawiane w przypadku , np. refundacji
poniesionych wydatkéw przez jedkodHud etowe , przez wewitrzne komorki
organizacyjne jednostki dokorug ksigowania dowodow w celu
udokumentowania operacji, dla kebrzewntrzny dowdd obcy nie zawiera
zalcznika ,np.w PO noty bankowej przy wygu bankowym informugej

o wysokai np. przypisanych odsetek od zgromadzonyadkéw na rachunku
bankowym, pobranej prowizji ptat bankowych , optat komorniczych przy
realizacji tytutbw wykonawczyclprzez urzdy skarbowe, do rozkgowania
zbiorczych wptat dokonanych prpedatnikbw a dotyczych ré nych

naleno ci podatkowych i nie podatkowych celem aig wptat na odpowiednich
stanowiskach pracy , na obenia karami umownymi kontrahentow na podstawie
dyspozycji spordzonej przez wydziat merytoryczny realizcy umow , itp.

2.7. Polecenie ksgowania - PK- wystawiane jest przez wewrzne komorki

organizacyjne jednostki, np. wystornoigabt dnego zapisu ,skorygowanie
btdnego zapisu ksgyowego, otwarcie ksg, dokonania zbiorczych zestawie
dowodow rodtowych , przyjcie wartai niematerialnych i prawnych,
wyksigowanie sprzedg maj tku, ksi gowanie zmian w majku — gruntach,
potczenie istniejcych wartoci rodka trwatego ujtych na odrbnych dokumentach,
uj cie przekazanych udziatéw i ich zmian , koszty aymaciji, itd.

2.8. Wniosek o zaliczk- jest znormalizowanym drukiem .Wystawia gacownik

jednostki ubiegagy si o zaliczk .Wniosek wypetnia siw jednym egzemplarzu
i sktada si go w KS celem realizacji..

2.8.1 Zaliczki na wydatki do rozliczenia motpy udzielane pracownikom na:

a / bie ce wydatki ponoszone na rzecz jednostkicZki na koszty podrd
stubowych mog by wystawiane na odcinku druku poleceniu wyjazdu
stubowego na wniosek pracownika ,

b/ stale powtarzag si wydatki zwi zane z wykonywaniem czynro
stubowych , tzw. ,,zaliczki state.

Zaliczki state udzielane sa podstawie wniosku z adnotagjstata ,,.
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Mog by udzielane na caty rok buetowy lub na okres krétszy ,

w wysokai ustalonej przez kierownika jednostki Iutkarbnika Miasta

lub zagdbc skarbnika Miasta albo upowaone osoby na wniosku na zaliczk
ztoonym przez pracownika .

Zaliczki state mogby udzielone, np. pracownikowi dokonagmu

okrdonych statych wydatkow .

2.9. Rozliczenie zaliczki- jest znormalizowanym drukiem staym do rozliczenia
pobranych zaliczek .
Zaliczki na koszty podnp stu bowych pobrane na odcinku druku delegacji
rozlicza si bezporednio na tym druku .

2.9.1. Zaliczki bie ce, 0 ktorych mowa w pkt 2.8. 1. lit. a, pomy by rozliczone
w terminie wskazanym we wnioskuzaliczk , je eli odr bne przepisy nie
stanowi inaczej , nie paiej jednak ni w terminie 21 dni po wykonaniu
zadania .

Druk - rozliczenie zaliczki - wraz zatczonymi dowodami rodtowymi ( np.
faktury VAT , rachunki- opisanymi i gpisanymi na odwrocie przez pracownika)
przedktada sbez zbdnej zwioki do KS celem dokonania rozliczen.
Zatczone dowody rodtowe do druku ,,rozliczenie zaliczki,, przetb eniem

do KS podlegajmerytorycznej kontroli przez uprawnione osqbyprzez
zloenie podpisu i pieczi na druku rozliczenie zaliczki.

2.9.2. ,Zaliczki state ,, powinny bgstatecznie rozliczone réwniena druku -
rozliczenie zaliczki - po uptywie @su na jaki zostaly udzielone.

2.9.3. Rozliczenie zaliczek bieych , jak i statych powinno nagi nie poéniej
ni do dnia 30 grudnia roku buetowego oraz przed ustaniem stosunku
stubowego .

2.9.4. Zwroty z tytulu nie wydatkowanychliezek powinny by wptacone na
rachunek bankowy lub do kasy jexikio niezwtocznie po wykonaniu
zadania , jednak nie pé&j ni do 30 grudnia danego roku .

Dowdd wptaty niewykorzystanej zakcdot cza si do rozliczenia zaliczki.

2.9.5. Jeeli zaliczka podijta przez pracownika nie zostata rozliczonaustalonym
terminie , mma | potrci z najbli szych wynagrodze pracownika .

Do czasu rozliczenia poprzednio wgpfeej zaliczki pracownikowi nie powinna
by udzielona naspna zaliczka .

2.10. Rozliczenie polecenia wyjazdu $slowego ,,delegacji
W podréach krajowych i zagranicznych rejestracja delegaacownikow
odbywa siw systemie komputerowym w Wydziale Organizacyjnykadr,

z wyjtkiem stanowisk pracy nie dziatajych w systemie komputerowym.
Delegacje dla radnych zaréwno krajojatk, zagraniczne wystawiane sa
druku powszechnie obowij cym.

2.10.1 Nie potwierdza sipobytu w delegacji na druku - delegacja..

2.10.2. Na delegacji stbowej pracownik sktada wiadczenie o miejscu i terminie
pobytu w delegacji .

2.10.3. Rozliczenie kosztéw wyjazdu dhowego przez delegowanego powinno nast
bez zldnej zwioki, nie poniej ni w ci gu 14 od dnia zakezenia podrdy .

2.10.4. Delegowany pracownik dokonuje rozlicaemiyjazdu , zgodnie z przebiegiem

podroy .
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2.10.5. Wypetniony druk delegacji wraz zeddtowymi dowodami ksigowymi
pracownik przed przekazaniem do VigldzKsi gowo ci przedktada
przetoonemu w celu zatwierdzenia pod wzfm merytorycznym .
Sprawdzenia dokumentow pod wdgm formalno — rachunkowym dokonuje
pracownik KS , a zwrot poniesionykbsztow zatwierdza kierownik
jednostki lub osoba upowna .Na dowdd dokonanych czynecio
skladane spodpisy wraz z piecik .

2.10.6. Rozliczenie kosztéw podydpoza granicami kraju bez pobrania zaliczki
dokonywane jest na podstawie abbwy cych przepisow w walucie polskiej
wedtug kursuedniego ustalonego dla danej waluty przez NarodBarnk Polski
z dnia przedtenia delegacji do rozliczenia.

2.11. Dokumenty ksgowe dotyczce wynagrodze i innych wiadcze
pracowniczych oraz wyptat pienych zwizanych z ustaleniem
skiadek ubezpieczeniowych i padatdochodowego

2.11.1. Dokumentami rodtowymi mog by w szczegolnai:
1/ umowa o prag
2/ umowa zlecenia,
3/ wniosek o preminagrod , odpraw ,ekwiwalent,
4/ wniosek o wyptaza prac w godzinach nadliczbowych,
5/ zwolnienie lekarskiechoroba, opieka),
6/ umowy pwczki z ZFS,
71 wnioski o zapomag
8/ wnioski o dofinansowaniz ZF S,
9/ umowy o ywanie samochodu osobowego do celow ksbwych,
10 / wnioski o wyptat wiadcze z ubezpiecze spotecznych .
2..11.2. Na podstawierodtowych dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 2.11.1.
pracownik KS spodza list pfac .
Lista ptac spodzana jest w jednym egzemplarzu , ktgpodpisuj :
- o0soba spodzaj ca
- 0soba sprawdza
- kierownik OR lub innyiekownik komoérki organizacyjnej jednostki pod
wzgtlem merytorycznym lub osoby upowene,
- gtéwny ksjowy lub kierownik Wydziatu ksgowo ci albo skarbnik Miasta
lub zagica skarbnika Miasta
- kierownik jednostki zaesiza do wyptaty lub osoba upowena .
Lista ptac po podpisaniu pragav osoby zostaje przekazana do kasy
w celu dokonania wyptaty allo przypadku przekazywania wynagrodzenia
na rachunek osobisty pracownika jego pisemnzgod , wystawiane jest
polecenie przelewu przez pvad&ow KS .
2.11.3. Szczegotowe przepisy dotgez wynagrodze zawarte s w odr bnych
przepisach .
2.11.4. Szczegotowe wytyczne w sprawieicabhia skltadek ZUS i sktadek
na ubezpieczenia zdrowotnezorzasitkbw z tytutu ubezpiecze
spotecznych i ich udokumentoigarzawarte s w odr bnych przepisach .
2.11.5. Pracownik otrzymuje wydruk kargrowy z listy ptac.
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2.12. Dokumenty ksgowe dotyczce innych wyptat

2.12.1. Dokumentami rodtowymi mog by, w szczegdélnai :
1/ diety radnych jst i czZkdw komisji organdéw stanowgych jst,
2/ inne diety ,
3/ dodatki mieszkaniowe |,
4/ wynagrodzenia za udziakawmisjach,
5/ wynagrodzenia za prace splecu yteczne.

2.12.2. Na podstawierodtowych dokumentow pracownik wewrznej komorki
organizacyjnej jednostki reajizej dane zadanie spodza list wyptat
w jednym egzemplarzu. Na dowsjbrz dzenia listy sklada podpis ( piec?,
a kierownik sktada podpis na dowpdawdzenia pod wzglem merytorycznym.
Lista przekazywana jest do K&em jej realizacji .

2.13. Dokumenty ksgowe w zakresie zadamaj tkowych
2.13.1 Procesy gospodarcze za@ne z zadaniami m#gowymi w zakresie :

| inwestycji,

| zakupow inwestycyjnych,

/ finansowania lub dofinansowarkosztow realizacji inwestycji i zakupow
inwestycyjnych w ramach aijt celowych z bucktu,

4 | zakupu iolgia akcji oraz wniesienia wktadow do spotek

prawa handlowego,

5/ nieodptatnego przekazaniazypcie skiadnikdbw magku ,
6/ odptatnego przeja / przekazania ,

7 | ujawnione nadwki inwentaryzacyjne ,

8/ likwidacji magku

dokumentowane sodpowiednimi dokumentami kgiowymi .

wWN P

2.13.2 Dokumentami kgjowymi stosowanymi przy realizacji zadakrelonych
w pkt 2.13.1 modoy w szczegéinai :
1/ faktury VAT ,rachunki,
2/ akty notarialne (umowy)
3/ zestawienie nmic inwentaryzacyjnych w zakresie nadwei
4| protokoty czxiowego lub kocowego odbioru robét / ustug
z przekazaniem povesiat majtku do uytkowania,
5/ protokdét zdawczo- odbinyg
6 / porozumienia,
7/ uchwaty , np. Rady Mast
8/ stanowiska , decyzjep, Rrezydenta Miasta Konina
9 / porozumienia,
10/ kosztorysy , kalkulacjesktdw ,
11/ harmonogramy finansowaeczowe,
12 / protokoty konieczmd wykonania dodatkowych robot / ustug,
13/ rozliczenie finansoweka czonego zadania inwestycyjnego
realizowanego przez wewene komorki organizacyjne jednostki
lub przez inwestoratzaczego ,
14 / wnioski o przekazanmdkow finansowych |,
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2.13.3.

15/ dowod przgia rodka trwatego — OT,
16 / dowod przekazania zeprcia rodka trwatego - PT,
17 / dowad likwidacjiodka trwatego — LT

Przy realizacji zada ktérych mowa w pkt 2.13.1 dowody kgiwe
wewrtrzne komorki organizacyjne jednostki przedija w KS
w terminach oktenych w zatczniku nr II/3 i tak :

1 /przy realizacji inwegiytub zakupow inwestycyjnych przez wewnzne
komorki jednostki :

2/

faktury VAT /rachunkraz ze stosownymi

zatznikami po 1 egzemplarzu np. oryginaty protékotcz ciowego
lub keowego odbioru robét / ustug , protokotéw konieezi
wykonania dodatkowymobot / ustug w terminie bez zinej

zwitoki , nie pdej ni w cigu 7 dni od daty otrzymania .

Dowody kgowe przed przekazaniem do KS celem ich zagjii,
powinny bykompletne , opisane , sprawdzone pod wdagh
merytorycznym ( goveypadku kosztorysow o wiedzy fachowe;j
sprawdzone pod wdgin formalno-rachunkowym przez pracownika
merytorycznego ) rzepowanione 0soby .

rozliczenie finansewakoczonego zadania wraz z dokumentem/
dokumentami OT w ragku powstaniarodka /rodkéw / trwatego

w wyniku inwestycjiprzedktadane jest do KS w 2 egzemplarzach
w terminie do 30idrd daty ztoenia do KS ostatniej faktury VAT/
rachunku dotycego danego zadania inwestycyjnego po uprzednim
zleniu podpisOw i pieczi przez pracownika spomdzaj cego

i kierownika wydaiatealizuj cego celem dokonania potwierdzenia

z ewidencja kgpw o0golnych kosztow zrealizowanego przedgi cia
przez pracownika irknika wydziatu ksigowo ci i zto enia podpisow

i pieczi nat okoliczno , a nastpnie dokonania zwrotu 1 egzemplarza
do wydziatlu spaizaj cego rozliczenie finansowe.

Rozliczenie finansoweaz z dokumentem OT w 3 egzemplarzach
(1 egzemplarz #& , 1 egz. dla komoérki realizgjej zadanie czyli
spordzaj cej dokument, 1 egz. dla komorki sprawsj piecz nad
rodkiem trwatym) w przypadku powstanieodka trwatego w wyniku
zrealizowanego zadawmiraz z kserokopi protokotu kocowego
odbioru robot i pkazania do wtkowania otrzymuje KS.

Gdy komorka spafzaj ca dokument /realizuga zadanie jest
jednoczee komork sprawujc piecz sporzdza dla siebie 1
egzemplarz OT.

W przypadku rownoazego przekazywaniarodka trwatego powstatego
w wyniku inwestydjib zakupu inwestycyjnego do jednostki
organizacyjnej miaktnina , wewntrzna komoérka spordza

PT w 3 egzemplarzétlegzemplarz dla KS, 1 egz. dla komorki
sprawagj piecz , 1 egz. dla podmiotu przejmoggo rodek trwaty ).
przy realizacji inwggt lub zakupow inwestycyjnych nadzorowanych
przez wewirene komorki jednostki :

- wnioski o przekazanm@dkéw finansowych spordzone przez

jednostki realizcg zadanie wraz z zakzonymi kserokopiami
faktur VAT , rachunkdéapisanymi, sprawdzonymi pod wzgém
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merytorycznym oraazrmhalno- rachunkowym i zatwierdzonymi
do wyptaty przez pedmioty wraz ze stosownymi zeknikami

w formie kserokopakj; np. protokotami odbioru robot

w terminie bez dhej zwioki , jednak nie pdiejni w terminie
3 dniod dnia otrmnia .

Przed przekazanidm KS wniosek wraz z zazonymi
dokumentami podleggisaniu, sprawdzeniu pod wzdém
merytorycznym przeprawnione osoby w Wydziale jednostki.
Opis dowodéw kgowych , stanowicych zatczniki do wniosku ,
i podpis 0sOb spraajdcej dowody pod wzgblem merytorycznym ,
zatwierdzaym do wyptaty, dekretacja - powinny dokorasoby
uprawnione w jednogiealizuj cej zadanie i znajdowai na
dowodzie kgowym.

3/ przy realizacji zain, o ktorym mowa w pkt2.13.1 pkt5
dokumenty kgowe przedkladane sdo KS przez wewrrzne
komorki organizacygimw terminach i formie :

- zakup akcjiw terminach wynikagych z umow,

- wkiad niepiemy ( aport ) - kserokopie uchwat Rady Miasta ,
aktu notamefjo oraz dowod PT W egzemplarzach ,
spodzony przez wewrrzn komork jednostki realizujcej
zadanie wntarie bez zbdnej zwioki .

Naphie KS wystawia faktur VAT , ktér po uprzednim
podpisaniuzgz uprawnione osoby wraz z dokumentami PT
przy przewaodn pi mie przekazuje do podmiotu otrzymeggo

celem ichzyrcia, zto eniu stosownych podpiséw przez uprawnione

osoby i dokarga zwrotu odpowiednich dokumentow do KS.

- wkilad piemy - wedtug stosownych dokumentow i w terminie
wynikaym z ich treci, a mianowicie : uchwat Rady Miasta ,
umow, porozemj wnioskow o przekazanieodkOw na poczet
nabycia udiava .

Wymienioneokdimenty wewntrzna komorka organizacyjna
realizap zadanie po ich przygotowaniu, sprawdzenitegkiada
w stosownymasie do KS celem ich realizacji.

4/ przy nieodptatnymzekazaniu / przyciu sktadnika magku
dokumentami lgdwymi mog by , np. uchwaty Rady Miasta, akt
notarialny , porozema, protokot zdawczo — odbiorczy ,dokument PT
sporzony albo przez jednostkprzekazujc maj tek albo przez
przyjmw w ilo ci niezbdnej, bez zldnej zwioki .

Ma by sporzdzony rownie protok6t zdawczo — odbiorczy .
Dowody PT wraz z tiak VAT przy przekazywaniu maku przez
jednostkprzy pimie przewodnim po uprzednim podpisaniu przez
uprawnione osoby K&ekazuje podmiotowi otrzymwgemu majtek ,
ktory poich przgju i zto eniu stosownych podpiséw zwraca do KS,
a naphie KS przekazuje 1 egz. do wewmanej komorki przygotowugej
dokumenty,

5/ przy odptatnym przegiu / przekazaniu maku stosowne dokumenty i we
wilaciwej ilo ci s przekazywane przez wewrzn komork
organizacyjn jednostki do KS w terminie bez zmej zwioki .
Dokumenty ,jak w pkt 4.
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6/ przy ujawnieniu nadwy inwentaryzacyjnej wedtug protokotu
z inwentaryzacji i pgotowanych dokumentach przez vdiave
wewirzne komorki organizacyjne wprowadza db ksig pod dat
ich zinwentaryzowania,

7/ Przy likwidacji maku w jednostce - kierownik wewtrznej komorki
organizacyjnej sktada weioslo Komisji Likwidacyjnej w celu wszceia
post powania w sprawie wycofania z ytkowania zbdnych sktadnikéw
maj tku.

Komisja likwidacyjna po dwkaniu czynnaci wynikaj cych z odrbnego
przepisu wewrtrznego dotyczcego powotania statej komisji likwidacyjnej
przekazuje kierownikowi wewirznej komorki organizacyjnej zatwierdzony
przez Prezydenta Miasta Konina protokot z przepdawsaych czynnai oraz
Wydziatowi Ksi gowo ci w celu dokonania odpowiednich zapiséw w gsich
rachunkowych.

Na podstawie otrzymanegutqkotu wydziat merytoryczny dokonuje
czynnoci wynikaj cych z protokotu. Przy likwidacjirodka trwatego
sporz dza dokument LT i przedktada go Komisji wraz z psiaeymi
dokumentami celem zitenia podpiséw, a naginie przekazuje dokument LT
wraz z pozostatymi dokumentami do Wydziatu Kgiwo ci celem dokonania
dalszych czynnai.

Przy likwidacji innych skkaikdw maj tkowych ( wartoci niematerialnych i
prawnych oraz materialtdw poza odpisywanymi w kosztylzie ich zakupu)
wydziat merytoryczny przedktada Komisji Likwidacgn do Wydziatu
Ksi gowo ci dokumenty dotycze wykonanych czynnai wynikaj cych z
protokotu.

Wydziat Ksi gowo ci dokonuje weryfikacji dokumentéw pod wzdem
formalno- rachunkowym i przekazuje do skarbnikadthadub zaspcy
skarbnika Miasta celem przed&nia do zatwierdzenia przez kierownika
jednostki lub zaspc kierownika jednostki bd upowanion osob.
Zatwierdzone dokumenty podlegacip w ksi gach rachunkowych

W przypadku wykonywania oag ci likwidacyjnych majtku przez
zewn trzny podmiot na podstawie zawartej umowy kierowmdwn trznej
komorki organizacyjnej magej piecz nad tym majtkiem przedkiada
odpowiednie dokumenty do Wydziatu Kgowo ci celem dokonania zapiséw
w ksi gach rachunkowych.

2.14. Dokumenty kgjowe zwizane z ewidencjmaj tku trwatego
2.14.1 Dowod OT - przgje rodka trwatego

2.14.1.1. Dowod OT powinien zawierav szczegolnai :

1/ pieck jednostki,

2/ dat sporzdzenia,

3/ kolejny numer dowaduediug wzoru :np. 1/ WI/2011, gdzie
poszczegolne cziagnacza,j :
- pierwszy - kolg numer w danym roku kalendarzowym,
- drugi - nazvkomorki organizacyjnej jednostki wedtug syrikio

literowej zawe w Regulaminie Organizacyjnym,

- trzeci - rddalendarzowy ,

4/ nazw rodka trwalego , wynikag z przepisébw w sprawie
Klasyfikacjirodkow Trwatych (KT)
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5/ zwit charakterystyk rodka , np. poszczegolne cei sktadowe ,dat ,
produkcji , dabudowy , numer fabryczny , dane techniczne
charakteryzeg dany rodek, itd

6 / numer i datdokumentu dostawcy / wykonawcy (jak : fakturgrotokotu
odbioru keowego odbioru roboét / ustug , protokét zdawezmdbiorczy
lub inny dokument

7/ warto rodka trwatego
- w przypadku spalzania OT zwikszaj cego naley w rubryce
,,Uwagi,, dokoneapisu poprzez podanie numeru poprzedniegd OT

numeru inwentarzoow@gaz wartoci pocztkow oraz podanie
wartoi t cznej po zwikszeniu wartoci rodka trwatego ,

8/ podpis i pietz kierownika komorki organizacyjnej jednostki
realizgej / nadzorujcej zadanie inwestycyjne ( obok rubryki
,,» Podpisy zespolzyymuj cego,,

9 / podpisy i pietd osO6b upowanionych do skladania podpiséw
w imieniu przyjinoego ,

10/ kierownika komor&rganizacyjnej jednostki, ktérej powierza

si piecz nad rodkiem trwatym,

11/ symbol klasyfikacpdzajowej rodka trwatego , roczn stawk

amortyzacji/ umorigennumer inwentarzowy .

2.14.1.2. Dowod OT sprawdzony pod wdghm formalno — rachunkowym oraz
pod katem zgodoobz dokumentacj oraz podpisany przez uprawnione
osoby ( podpis i pietki ) stanowi podstaw do zaewidencjonowania
w ksgach rachunkowych przychodwodka trwatego powstatego
w wyniku , w szczegolieo :
1/ inwestycji ,
2 | bezpmdniego zakupu inwestycyjnego ,
3) zamiany,
4) nieodptatnego otrzymgaia:
a) od Skarbu Bava |,
b) od innych jednoshelx zaktadow budetowych,
c¢) od innych podmiotgaspodarczych lub oséb fizycznych.
5) ujawnione nadwyki w wyniku inwentaryzaciji.

2.14.1.3. Dowdd spomzany jest przez wewtizne komorki organizacyjne jednostki ,
np. realizugej inwestycj , zakup inwestycyjny , zamian zakup rodka
trwatego w 3 egzemplarzacphrzeznaczeniem : 1 egz. dla KS, 1 egz. dla
komorki realizugej zadanie ,1 egz. dla komérki sprawej piecz nad
rodkiem trwatym .

Gdy komoérka spotizaj ca jest jednoczeie komork realizujc zadanie ,
jak i mag piecz nad tym majtkiem to woéwczas OT spordza si
w?2egz.

Do dowodu OT dotycego powstaniarodka trwatego w wyniku
inwestycji datza si kserokopi protokotu kocowego odbioru robét
i przekazania doytkowania oraz ,,Rozliczenie finansowe ,,.

2.14.1.4.Dokument OT podlega sprawdzeniu, podpisaniu praazciwe osoby oraz
uj ciu w ksi gach rachunkowych.
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2.14.1.5. Wedtug Klasyfikacjirodkéw Trwatych za podstawowednostk ewidencji
uznaje sipojedynczy element maku trwatego , spetniagy okre lone funkcje
W procesie wytwarzania wyrobidwviadczenia ustug.
Wedtug przepiséw ustawy chwatkowo ci przez rodek trwaty
(z wykzeniem inwestycji ) rozumie sizeczowe aktywa trwate i zrownane
Z nimi, o przewidywanym okegkonomicznej wtecznoci diu szym ni rok,
kompletne ,zdatne dgtlu i przeznaczone na potrzeby jednostki lub oéda
do wywania na podstawie umowy najmu , dzéwy lub innej umowy o
podobnym charakterze .

2.14.1.6. Za oddzielny obiekt inwentarzowy uzrsijeposzczegdllny obiektodka
trwatego , za wykiem tzw. obiektu zbiorczego, jak : zespot przeowy
rurocgowych, zespot latarni ytkowanych na terenie ulicy , osiedla,
zespoty komputerowe , maszyuagzidzenia powizane konstrukcyjno-
technologicznie .

2.14.1.7. Dokument OT spodza si dla poszczegdlnego obiektu inwentarzowego.

2.14.2 Dowéd PT — dowdd przekazania - prade) rodka trwatego

2.14.2. 1. Dowod PT powinien zawiena szczegolnai :

1/ piedk jednostki,

2/ datsporzdzenia,

3/ kolejny numer daWwo,
Zasady nadawamameru dowodu - wedtug zasad opisanych przy
dowodzie OT,

4/ podstawprzekazania - przejia rodka trwatlego,

5/ nazwrodka trwatego wraz z charakterystyk

6/ warto pocztkow /netto rodka trwatego,

7/ kwot umorzenia / amortyzacji na dzieprzekazaniarodka ,
gdy zachodzi takarpeba ,

8/ daty i podpisy wrazpiecztkami osob upowanionych do
podpisywania w imienprzekazujcego i przyjmujcego .

2.14.2 .2. Komérka organizacyjna jednosthbrzdza dowod PT w 4 egzemplarzach
Z przeznaczeniem :
1) 2 egzemplarze dlzepazujcej strony ,w tym : 1 egz. dla KS,

1 dla komorki spaizaj cej / majcej piecz nad tym majtkiem ,

Do przekazanego do KS dokumé&Tiudot cza kserokopi dokumentu
stanowsego podstaw przekazania np. uchwata , decyzja , akt notayjatp.
Przekazanie powinno npistw terminie bez zlnej zwioki jednak nie
paiej ni w ci gu jednego miesca od daty otrzymania dokumentu
stanowsego postaw sporzdzenia, a na koniec roku biedlowego
w terminie do dnia 15 gy miesica nastpuj cego po zakazeniu roku,
by uwzgiini w ksi gach rachunkowych danego roku .
2) 2egzemplarze dlaepruij cego rodek trwaty,

2.14.2.3. Dokument PT podlega sprawdzepadpisaniu przez wiaiwe osoby oraz
ugiu w ksi gach rachunkowych.
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2.14.3. Dowdd LT - likwidacjarodka trwatego

2.14.3.1. Dowdd LT powinien zawierav szczegolnai :

1) piecztk jednostki,

2) dat sporzdzenia,

3) kolejny numer ,

Zasady nadawania numeréw , jak przy OT.
4) dokument stanowcy podstaw likwidacji rodka trwatego ,tj. np. protokot
komisji likwidacyjnej ,
5) nazw rodka trwatego wraz z charakterystyk
6) podpisy i piecztki oséb uprawnionych.
2.14.3.2.Dokument, na podstawie protokotu komisji likaayjnej oraz po dokonaniu
fizycznej likwidacji majtku , sporzdza komorka organizacyjna jednostki
dokonuj ca likwidacji rodka trwatego w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem
po 1 egzemplarzu dla KS i komaoskiorz dzaj cej / sprawujcej piecz
w terminie bez ztnej zwitoki jednak nie pdiej ni w ci gu jednego miesca
od daty dokumentu stanowéigo podstawlikwidacji maj tku, a na koniec roku
w terminie do dnia 15 miesa po zakoczeniu roku , by uwzgtni w ksi gach
rachunkowych danego roku.

Nast pnie dokument LT przekazuje sio KS wraz z dokumentami , ktory

dokonuje sprawdzenia pod wzdem formalno-rachunkowym i przedktada go

osobom uprawnionym do zlenia podpisow wraz z piedkami.
2.14.3.3.Dokument LT podlega sprawdzeniu , podpisaniupve@ ciwe osoby

oraz uj ciu w ksi gach rachunkowych.

2.14.3.4. rodek trwaty zuyty lub zniszczony maa postawi w stan likwidacji.

Od dnia postawienia w stan likwidacji do przeprdeenia ostatecznej
(fizycznej) likwidacjirodek trwaty jest zaewidencjonowany na koncie
pozabilansowym pod nazwrodki trwate w likwidacji ,,

2.14.3.5.Nie uwa a si za postawione w stan likwidacji zgtoszeniadka trwatego
do uptynnienia jako zlmny.

2.14.4. PK- polecenie kgjowania

2.14.4.1. Dowdd PK stosuje siv szczegolnai do:
1) wyksigowania sprzedg rodka trwatego,
2) zmian w ewidencji gruntoéw ( npdaiaty scalenia dziatek),
3) zapisu drobnych korekt wacio rodkow trwatego ujtego ju w ewidencji,
4) ujcia wartoci rodka trwatego uego w wi cej ni w jednym dokumencie
przygia,
5) przy ewidencji udziatow i ich zmi,

3. Wzory niektérych dokumentow kgiowych zawiera zakznik nr Il / 2.
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Zat cznik nr l1/1

Wykaz
0s6b upowanionych do wystawienia
I podpisywania
faktur VAT / rachunkow

Podpisuj
Lp. Wydziat Wystawca
faktury VAT/ Wystawca Kierownik
Symbol rachunku z rubryki 3 Wydziatu
literowy Z rubryki 3
wg Regulaminu
Organizacyjnego
Urz du
Miejskiego
w Koninie
1 2 3 4 5
1. GN upowa niony przez
kierownika
pracownik
2. GK jw
3. DG jw
4. KS jw
5. PO jw
6. GM jw
7. RI jw

Na fakturze VAT / rachunku sktadgpodpis/piecztk :
- podpis pracownik wystawialy dowdd,
- podpis i pieczk kierownik komorki organizacyjnej wystawiajej dowod,
W czasie nieobecnm kierownika komorki organizacyjnej wystawieg¢j dowdd podpis
sklada pracownik wystawiay dowod,
- podpis i piecztk kierownik Wydziatu Podatkéw i Optat; w razie nieamno ci podpis
i piecztk skiada zaspca kierownika Wydziatu Podatkéw i Optat lub inni
pracownicy Wydziatu Podatkow i Optat upowani przez skarbnika Miasta lub

zastpc skarbnika Miasta.

65




Zat

cznik nr 1l /2

Wzory
wybranych dokentéw ksi gowych
Numer

Lp. Nazwa druku zat cznika
1 2 3
1. Polecenie ksgowania - PK 1
2. Whiosek o zaliczk 2
3. Rozliczenie zaliczki pobranej 3
4. Dowaod wptaty do kasy ( kasa przyjmie ) - KP 4
5. Dowdd wyptaty z kasy ( kasa wyptaci ) - KW 5
6. Nota ksigowa ( przychodowa-rozchodowa ) 6
7. Polecenie przelewu 7
8. Raport kasowy (RK) 8
9. Nota ksigowa 9
10. Dowdd wptaty — podatki - do banku 10
11. Przyjcie rodka trwatego — OT 11
12. Protokot przekazania — przgja rodka trwatego - PT 12
13. Likwidacja rodka trwatego - LT 13
14. Rozliczenie finansowe zakzonego zadania

Inwestycyjnego 14
15. Whiosek o przekazanieodkow finansowych — dotacji udzielanychl15

na podstawie umowy, porozumienia
16. Rozliczenie finansowe z przekazanej dotaciganr zatcznikiem |16

(do pkt 16)
17. Rozliczenie dotacji podmiotowe] 17
18. Rozliczenie dotacji przedmiotowej 18
19. Rozliczenie dotacji celowej na finansowani finansowanie 19

kosztow realizacji inwestycji i zakupow inwestycygn
20. Rozliczenie dotacji udzielonych na podstaw@vartych umow, |20

porozumie
21. Rozliczenie dotacji rozwojowejyodkow 21
22. Whiosek o przekazanieodkow na pokrycie wydatkow 22

- gospodarka zasobem komunalnym
23. Procedura wnioskowania beneficjenta o ptatpo redni i 23

ko cow
Wprowadzenie nowych dokumentéw w wykazie niavymaga zmiany niniejszej

Instrukcji .
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Zatcznik nr il /2 -1

I’K. Murat 12da R sig e
POLECENIE i i
'l IJ . It ]
Pt KSIEGOWANIA KONTO SUMY
Ty | Dowdéd TRESC Winicn Mla pojedynere - crgsthowe opdlne - kontrol ne

[0 preenicsienia
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Zajcznik nr Il / 2-2

WNIOSEK O ZALICZKE
Imig Stanowisko
ENERIEIRE .. poernn o mmsmssssmeim g s moms prspsssssomserssmpinsmipet sluzbowe ... e e
gf‘;g;ig‘;ma | Data 198,
Prosze o wyptacenie mnie zaliczki.ﬁg poniZzsze| specyfikacii -
Mazwa przedmiotu, materiatu lub ushug| lio&e H'.-ucla

Razam

K-113
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KONTO ZALICZKA KONTO
Winien W Hwocie ) e Ma
SETANTIEEEZE. i om0 Y £ PR W 7 R 4 K B P L 2 R
Sprawdzone pod wzgle- Sprawdzono pod Zatwierdzono do wyplaty
dem maryloryeznym wegledem formalnym
i rachunkowym
Glowey ksiggowy
daln pexiphs driny odp chinti 138 241
Laliczke wyplaoono Pawyiszq zaliczhe otrzymalem | zobowlazuje sig o-
zliczyé w terminie do dnia ..oeeeeeeen, 188 r.
upawirniajae riwnoczodnie do polrqoania kwoly nin
rozliczane] zaliczki z najblizzze] wyptaty wynagrodze-
nie
S e s

W u yciu mog by te zastosowane inne sformalizowane druki- wniosku nzaliczk -
bez zmiany zarz dzenia.
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AOZLICEENTE

ZALICZEI
pobrano] nr cowodu

s

EERUIRM i o s imiias s s T w05 T

przez

faliczka

Zakyerena dowody cpraedzons
poxd wzgladem mantorycrrym

plkewanc
r:‘ggmwmn!la -
161 OEhTGEH)

dlatn prelie

Do '-'-'ypfat‘g;::l. Zestawienia | zofgezona dowody
sprawdz pod wegladem fpmal.
do zwrclu nym i bk,
ilpad ral, data | podpis pobisrajgoego Cdula  pudiis
Zatwlardzonn do wyplaby o e s
Symbal podz. GRirwny kaiog,
K-to \Wn klasylikacy]. Foweda z1
] dala podpis
== Diyrelkdor
RAY EM
ol | Zelicka
o wyplaty — Swiaiu”] tnln podpis

e
zlalyckh

Wilacono niewydathowansg kwolg

slosinlo
2ietych

data i padpla knsjora

IFII(

datn | podpls pobiorajgoaga

"1 riapeirzeting skreflic
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Zostawionio
Lp. wydalkbw [dokumanicow)

Kl

K-to Wn

Razom

K114 Mozilczenke zalicehl potirane]
Sorpdut divkbw. Surflex — Sopot, el 51-48-78

-4 Ma
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Zajcznik nr 1/ 2- 4
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Zadcznik nr lll/ 2- 5

%.. \ A , ibowﬁd wyplaty
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Zadcznik nr 11/ 2- 6

e

NOTA KSIEGOWA ‘22

“““];ié;;;:lﬁm.;[““.“““”“ z* - ——— = gr

slvmp $— - _———————————— ———— ooy
zlotyeh = = jekwyie

TrOEEE ierwins e

r_,'"x_
| |
i O P SR S R S S SRS S S R PP U TP T TR DT PP T TR R LE TR L LR L LTI EEL LS

AR

?_h.KSIE- Poz. dz. cbor. Mr Kants Nr kanta

GOWANO

Druk: Dnsarnle Brac Walrshkich, Banln, fol, (0-0X) 242-02-72
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Zajcznik nr I/ 2- 7
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Zadcznik nr 111/2-8

24 Lt - i

e

‘I GINAL.

TrRaE-3

piptzpd : -Fff _‘H
| asowyliln
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P DP sleany
Sporzadzil Sprawdzll Obraty zaf::::ﬁ:ﬁw
2 poprzednl
STAN I.r’f['_v,
KSIEGOWANO KASY | hacny A
dried rof.| stroma | pozyela | podpls. '
| |
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Zadcznik nr 111/2-9

° NOTA KSIEGOWA Nr____ z dnia o TR
Proslmy o zgodoe x mami szaksiggowanic nanigpujacpch pozpoill
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Zahcznik nr Il / 2- 10
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W przypadku zmiany banku obstuguj cego Miasto Konin numer rachunku bankowego-
dochody, ulega zmianie na wzorze bez zmiany Instrk.
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Zadcznik nrlll / 2- 11

Przyj cie rodka trwatego
oT
Data
Piecatka jednostki NP oo e
Nazwa rodka trwatego :
Charakterystyka :.
Dostawca - Wykonawca I. Warto =z rozliczenia
1. Koszt wytworzenia /nabycia
............................................ w.zt
Numer i data dowodu dostawy 2 Warto  szacunkowa
...................................... w. zt
Miejsce u ytkowania lub przeznaczenie 3.L cznawarto (poz.1-2)
Podpisy zespotu przyjmujcego Podpis osoby, ktorej powierza si piecz
/podpis i piecatka/ nad przyj tym rodkiem trwatym
podpis i piecatka /
Uwagi : Datai podpisosoby llo
sprawdzajcej zaznikow
Polecenie ksigowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol ukfadu Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego Wn Ma

Numer inwentarzowy

Stanowisko kosztéw Zakgjowano

/ podpis i data/
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Zatcznik nr Il / 2-12

Piecz tka jednostki

Protokot
przekazania - przej cia PT

rodka trwatego
Nr........ Y ST

Nazwa :

Symbol klasyfikacji Warto
rodzajowej Pocz tkowa
Numer inwentarzowy Umorzenie

Przekazuj cy (podpisy i piecztki )

Data

Przejmuj cy (podpisy i piecztki )

Charakterystyka :
PK Nr z dnia
Warto pocz tkowa Kwota Winien Ma
umorzenia
Symbol klasyfikacji | Nr inwentarzowy Stopa%
rodzajowej umorzenia
Gtéwny ksi gowy |Ksi gowo analityczna Ksi gowo
Syntetyczna
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Zatcznik nr 11l/ 2-13

LIKWIDACJA

Piecz tka jednostki RODKA TRWALEGO LT NR....

Symbol kosztow

Nazwa rodka trwatego/ rodkow trwatych

llo [/ sztuk

Nr(y)
inwentarzowy(e)

Stanowisko Komisji Likwidacyjnej

= 1= S 11211 o = Lo I

Podpisy Komisji Likwidacyjnej

Decyzj Komisji zatwierdzam

Data

Data Prezydent

/podpis i piecztka /
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Zat. nrill/2-14

/ piecz tka Wydziatu /Referatu jednostki /

ROZLICZENIE FINAN®WE

p&z U Tordo]T=To To T2 Yo FoT 1= W T 0\ iVZ= 2] 4703/ 1= Te o T o o PP

/ pelna nazwa zadania

zrealizowanego w okresie od

dzie ,, miesic, rok/

Rozliczenie finansowe spordzone przez

nazwa Wydziatlu /Referatu realizaggo zadanie inwestycyjne /

Wykaz wykonawcow / dostadw :

numer i data umowy ow czasllmp umowyod —do ........ / 1/ )
Wykonawca, wykonawcy ustug — nazwa numer idata umowy | wota  czasrealizaciiumowyod—do  /1/
Inspekior inspekiorzy nadzoru numer i dataawy wota czas realizacji umowy od — do  /1/
Dokumentacja = nazwa ...................... n.lj mer .i. . dalmowy ......... kwot ; ................... Czas real|zacJ| umowyod_ do .. /1/ .
Pozosta*e pozycje ...................................... kwota ................ Czas rea “Z ac” 0 d - do .................. /1/
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Il. Realizacja zadania :/3/

Kwota Uwagi( rodto
Numer i data Rodzaj poniesionych nakfadéwachunku finansowanai)
rachunku / faktury (koszty) / faktury np. rodki z budetu
Lp Wykonawca / dostawca rodki WEO iGW
Ogoétenponiesione naktady
()W wyniku poniesionych naktadéw powstalodek trwaty na ktéry spordzono OT Nr........cccceev... OWalD .....ccevvevvvrriiiinnnnns
lub rodki trwate na ktére spordzono dokumenty OT: nr.........ccovvvvvvnnnnne. Q.wartocCi ; Nr......ccceeevvvvvvvnnnnnns owart ...........ceeeeeeee
(0] SRR O WalD........cevvverrrrrnnnnnn. i N e O WA ...oeeeeeeeeeeeeeeeiiin
/podpis ipiecztka podpis i piecztka kierownika podpis i piecztka pracownika / podpis i pieczka kierownika
pracownika sporzzaj cego Wydzialu realizujego Wydziakisi gowo ci / WydkiKsi gowo ci /
dokument / zadanid
Konin , data ..........ceevvvvviiiiiiiisimnn.

( wpisuje kierownik KS)

/1/ - dzie, miesic, rok
/2] - kwota ogotem wynikaja z zestawienia wykonawcow powinna kgodna z ogolnymi naktadami tymi w pkt II

/3] - ujmuje sidowody ksigowe dotyczce realizacji zadania ,
/4] - wia ciwie wpisa : w przypadku inwestycji w wyniku ktorej powstabdek trwaty to naley pod dziatem Il wpisanumer OT

wraz z wartoi rodka trwatego, a w przypadku powstaniacej ni jedne rodek trwaty sporzlza si zestawienie w formie
zalcznika wpisujc humery inwentarzowe i wartm poszczegolnych powstatychrodkéw trwatych.
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Zat cznik nr il /2 45

.................................. Kondnia ......cccoooeeeeeeiiiiieeeennn.n.
/ nazwa podmiotu /

Urz d Miejski
w Koninie

0 przekazanie dOtacCji Z .....ooocccciiiiiiiiiiiiiaie e na realizacj inwestycji /
rddio pochodzeniarodkow /%

zakupow inwestycyjnych / zad@®ie CYCh PR. ettt e e e e e e e e e e e

prosi 0 przekazanierodkKOW Na KONTO NI .....coooiiiiiiiiiiicmmmmn ettt eee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e mnnnnes
Vi e E e e e e e e e e e e e e e e e a e
wedilug ponszego zestawienia :
Lp. | Numeridata Data Tytut Wierzyciel Kwota |Kwota z r-ku /
r-ku /faktury ptatno ci zobowi zania ogotem faktury do
r-ku/faktury r-ku/ sfinansowania
faktury Z i,
Ogotem kwota do przekazia
rodki otrzymane w ................. roku nalimcj w/ w zadania wyniosty ............cceeeieeee. zt.
13/
3 (0111 1T PP PP PP PPPRRPPP
giecz tka i podpis / piecztka i podpis /
gtéwnego kgowego / kierowai podmiotu /

1 -kolejny numer wniosku w zadaniu
e 2 - rédio pochodzeniarodkéw , np. budet; bud et - rodki ochrony rodowiska,

¢ 3 - dotychczas otrzymansodki finansowe na realizacje zadania z odpowieginieddta finansowania
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Zat cznik nr 11l / 216

............................................... O,

/ nazwa podmiotu /

Urz d Miejski
w Koninie

W zwkku z otrzyman dotac] Z .....ccccceeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn, naealizac]
/ rédto pochodzeniarodkéw /

inwestycji / zadabie cych w zakresie wykonania zadania pn . .ee...cccoeeeeeiiiinnnnns

/poda pein nazw zadania/

informuje si co nastpuje :

1. Kwota przyznanej dotacji mgsta .........ccccevvvvvvinnnnnnnn. zt.
2. Kwota otrzymanej dotacji wysha .........ccccccevvvveiiiinnnnn. zt .
3. Kwota wydatkowana dotacji wyniosta ....................... zt.

4. Kwota dotacji zwrécona na konto Wua Miejskiego w Koninie wyniosta
............................ ZH SIOWNIE & e eennnd]
5. Zestawienie dowodéw kgowych zawiera zatznik do niniejszego pisma .

6. Opis merytoryczny efektéw oghi tych dziki otrzymanej dotacji :
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Zat cznik do wzoru nr 111/216

/ nazwa podmiotu /

Zestawienie dowoddéw kgiowych dotyczcych udzielonej dotacji

[ F= T4 (o F= 1 a1 1= o 10 o 1SRRI

Lp. |Dowody ksi gowe Nazwa i adres wystawcy |Tre dowodu ksigowego Kwota brutto | Data zaptaty Kwota dowodu
Data Numer dowodu ksigowego Iz ksi gowego
forma ptatnoci | sfinansowana
Z i,
Kwota ogotem X

O wiadczamy , e :

1. Wymienione w rozliczeniu dowody kgowe zostaty sprawdzone pod wzgim merytorycznym , formalno — rachunkowym ,
zatwierdzone do zaptaty i zakgwane zgodnie z obowauj cymi przepisami . Na dowodach dokonano adnotadjieci :
,» Sfinansowano z dotacji z .................otrzymanej z Urdu Miejskiego w Koninie w kwaocie ...............Zt ,,
. Przy realizacji powyszych kosztow stosowano aktualne przepisy ustapgnodwieniach publicznych .
. Oryginaty dowodow ksgowych znajduj si do wgldu w siedzibie naszej jednostki .

W N

/podpis i pieczka Gtéwnego Ksigowego/

/ podpisiéqz tka Kierownika podmiotu/
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Zatznik nr 111127

........................................ K,
Nazwa (piecztka) jednostki (data)
organizacyjnej sporzizaj cej
rozliczenie dotacji
Urd Miejski
w Koninie
(nazwa Wydzial)
Rozliczenie dotacji podmiotowe]
udzielonej w okresie od..................... dO..couee.....oe.... TOKU
dziat................... rozdziat.................. 8...
Lp. |Ustalony plan | Kwota Kwota dotacji | Kwota dotacji | Data dokonania
dotacji przekazanej | rozliczonej do zwrotu zZwrotu
dotacji
1 2 3 4 5 6
Sporzdzit Sprawdzono pod Zatwierdzit :

(data, podpis czytelny
lub piecztka)

wzgl dem formalnym
I rachunkowym

(datadmie, piecztka
gtéwnego ksgowego)

(kierownik jednstki organizacyjnej
data, podpis, pitic)

Sprawdzit

Sprawdzono parhivdem

(data, czytelny podpis
lub piecztka)

merytorycznym

Zatwierdzit

( kierownik wydziatu merytorycznego
data, podpis, piecka)
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Nazwa (piecztka) jednostki
organizacyjnej sporzizaj cej
rozliczenie dotacji

Zat cznik nr 111/2/18

Urzd Miejski

w Koninie

(nazwa Wydziatu)

Rozliczenletacji przedmiotowej

udzielonej w okresie od..................... (o [o roku
dziat................... rozdziat.................. 8.
Lp |Ustalony | Kwota przekazanej Planowana ilo Wykonana ilo Ustalona Kwota dotacji do zwrotu Data zwrotu dotacji
plan i dotc;ji wozokilometrow wozokilometrow stawka za 1
dotacji wozokilom
etr
1 2 3 4 5 6 7 8
dla miasta| dla gmin dla miasta dla gmin dla miasta| dla gmin dla miasta | dla gmin | dla miasta | dla gmin
o ciennych o ciennych 0 ciennych o ciennych o ciennych
Sporzdzit Sprawdzono pod wzgliem Zatwierdzit
formalnym i rachunkowym
(data, podpis czytelny (data, podpis i pigka (kierownik jednostki
organizacyjnej
lub piecztka) gtéwnego ksgowego) data, podpis, pi¢ka)
Sprawdzono pod wdgim merytorycznym
Zatwierdzit

(data , podpis czytelny lub pietka )
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data, podpis ,piedka)




Zat cznik nr 111/2/19

Nazwa (piecztka) jednostki (data)
organizacyjnej sporzizaj cej
rozliczenie dotac;ji

Urzd Miejski

w Koninie

( nazwa Wydziatu)

Rozliczenie dotacji celowej na finansowanie tlofinansowanie
kosztow realizacji inwestycji i zakupow inwesgjnych na zadanie

dziat..........oceoiiiinnns rozdziat...................... 8
Lp. |Kwota Kwota Kwota dotacji | Kwota dotacji do| Kwota dotacji
przyznanej przekazanej rozliczonej zwrotu zwrdcona na r-k UM
dotacji (plan) dotacji Data zwrotu
1 3 4 5 6 7
Sporzdzit Sprawdzono pod Zardzit
wzgl dem formalnym
i rachunkowym
(data, podpis czytelny (data, podpis, pigka (kierownik jednostki organizacyjnej
lub piecztka) gtéwnego ksgowego) data, podpis, pidgka)
Sprawdzono pod wdgim merytorycznym
Sprawdzit Zatwierdzit
(data, podpis czytelny kierownik wydzialu merytorycznego
lub piecztka) (data, podpis, piectka)
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Zatznik nr 111/2/20

@vskaza okres, np. | pétrocze , rok)

dzial .............ocaorozdziak. 8
Lp. | Numer i data Kwota Poniesione tcznie Kwota dotacji Kwota Uwagi
umowy / przekazanej wydatki do zwrotu rodkow
porozumienia dotacji z przekazanej dotacji zwrdcona na
rachunek
dotuj cego
(data
Zwrotu)
1 2 3 6 7 8 9
Spordzit ............... adwierdzit

( podpis, piectka ) ( kierownik wydziatu merytorycznego,
podpis, piectka )

1) w uwagach nalg wpisa , np. kwoty dotacji niezaakceptowanej przez Patego w wyniku wykorzystania dotacji ngodnie z przeznaczeniem,
pobranej w nadmiernej wysoka
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Nazwa (piecztka) jednostki

organizacyjnej sporzizaj cej

rozliczenie dotacji- Beneficjent
Urzd Miejski
w Koninie

Rozliczenie dotacji rodkow+

otrzymanej w okresie od.....................TOKI®....................... roku
dziat................... rozdziat.................. 88
NP2 VATV T o] (0 =2 (P
NEUMOWY oottt e e et et eeme e e e aee e eneenas z dnia

w ramach programu

Lp. Ustalony plan | Kwota Kwota wydatkéw | Kwota dotacji | Data dokonania
dotacji wg otrzymanej zatwierdzonych | do zwrotu zwrotu
paragraféw dotacji przez Instytucj

Po redniczc
1 2 3 4 5 6

*w zal czeniu kserokopia informacji otrzymanej przez Bejenta z Instytucji Paednicz cej

** wla ciwe pozostawi

Sporzdzit Sprawdzit pod Zatwierdzit :

wzgl dem formalnym
i rachunkowym :

(data, podpis, pietka
gtébwnego kgowego
Béojenta)

(data, podpis, piecika )
osoby sporzdzaj cej
u Beneficjenta)

Zat cznik nr 111/2-21

(kierownik jednostki organizacyjnej
data, podpis, pitkcz-Beneficjent)

(piecz tka wewntrznej
komorki organizacyjnej
w Urz dzie Miejskim w Koninie )

Sprawdagod wzgldem merytorycznym

Sprawdzit: Zatwierdzit:

(data, podpis ,piecika)
organizacyjnej,
data, podpis, pietiza)
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Wz6r
Zaznik nr 111/2-22
do zamdzenianr ..........

zdnia ..o

...................................... Konidnia...........ccccovveviiiinn,
( piecz tka Zarz dcy)

Urz d Miejski

w Koninie

Wydziat Spraw Lokalowych

O przekazanie rodkdw na pokrycie wydatkdw zwi zanych z zarz dzaniem gospodark zasobem komunalnym

0] 722U
(wpis&arz dc )

W KWOCIE ..o, SHOW NI o e

NA FACHUNEK DANKOWY NE . et e e e et et e e e e et e e et et e et e et mr e aea e eennen e nes

= T 0TS

Sporz dzit: Zatwierdzit pod wzgl dem
merytorycznym

(data, podpis, piecztka) (podpis , piectka)

....................................................... Konin, dnia ........cccoooviiiiiiniin .

( piecz tka Wydziatu SL)

Urz d Miejski
w Koninie
Wydziat Bud etu

Sprawdzit pod wzgl dem Sprawdzit
formalno-rachunkowym pod wzglem merytorycznym
(data, podpis, piecztka) ( kierownBL. , podpis, piecztka )

* Dokument niniejszy jest dowodem ksigowym; stanowi zat cznik wymagany w celu dokonania operacji ksigowe;j.
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Zatznik nr 111/2/23

Procedura wnioskowania beneficienta o ptatno po redni i ko cow

1.

Dotyczy projektéw unijnych sktadanych w ramach Wglolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013 oraz projektowzeatanych z innych Programow.

Whniosek o ptatno przygotowuje si zgodnie ze wzorem ,Whniosku beneficjenta o ptatho
oraz ,Instrukcj do wniosku beneficjenta o ptatnowraz z zasadami rozliczania projektéw
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnagolata 2007-2013”, doginymi na
stronie internetowej WRPO na lata 2007-2013 /wwywomvielkopolskie.pl/ w zaktadce
Ptatnoci i zaliczki.

Whniosek dla celow refundacji (wniosek refundacyjrsitada si pisemnie i na naiku
elektronicznym nie czciej ni raz w miesicu oraz w terminie do 30 dni w przypadku
dokonania odpowiednio 30%, 60%, i 100% wydatkow.

Whiosek o ptathno ko cow skifada si w terminie 30 dni od dnia zakozenia realizacji
projektu.

Corocznie, wraz z pierwszym wnioskiem o pfatnsktadanym w danym roku, w ramach
danego projektu, zatza si o wiadczenie o kwalifikowalna@i podatku VAT wraz z
za wiadczeniem wieciwego urzdu skarbowego o statusie podatnika VAT, otrzymane z
Wydziatu Ksi gowo ci.

Do wniosku dotcza si wia ciwie opisane kopie faktur lub dokumentow kgwych o
rownowanej wartoci dowodowej wraz z dowodami zaptaty oraz kopie wokntéw
potwierdzajce odbidr/wykonanie prac. Opisu faktury/innego ddwoksi gowego naley
dokona zgodnie z zakznikiem nr 1 lub nr 2 do niniejszej procedury.

Podstaw do sporzdzenia ,Wniosku beneficjenta o ptatnd przez Wydzial Budetu jest
przekazanie odpowiednich dokumentéw oraz informaejizaleno ci od potrzeb danego
projektu od:

a) Wydziatu Ksi gowo ci, ktéra przekazuje kopie: faktur i innych dokurt@m ksi gowych
o rownowanej wartoci dowodowej, protokétow odbioru wykonanych robétci gow
bankowych i OT, potwierdzonych za zgodna oryginatem,

b) wydziatow realizujcych dany projekt, ktére przekazupformacje o pospie rzeczowo —
finansowym projektu, planowanym przebiegu realizpopjektu, wskanikach realizacji
projektu, ewentualnych problemach w realizacji ekty oraz harmonogramie wydatkow
na kolejne kwartaty, a tak kopie uméw z wykonawcami, potwierdzone za zgodrmo
oryginatem.

Wydziat Bud etu przygotowuje oraz wysyta pismo do InstytucjrZdzaj ce] WRPO (Urzd

Marszatkowski woj. Wielkopolskiego) wraz z dwomazemplarzami wniosku o ptatno z

odpowiednimi zalcznikami oraz wersjelektroniczn wniosku o ptatno .

Whiosek beneficjenta, petriy funkcj sprawozdawczz realizacji projektu, w wersji papierowej i
elektronicznej przekazudo Urz du Marszatkowskiego wydziaty merytoryczne.
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Zal cznik nr1
do procedury

Opis sprawdzenia pod wzgldem merytorycznym dowodu ksigowego *

. nakwot .................... PLN,
(wpisa wta ciw nazw dowodu ksigowego),
W tym KWota .......eeveiiiniiiiiiiiiiiieeeiiiies PLN dotyczy wydatkow kwalifikowanych

WSKazZANYCh W ...
(np. z kosztorysem ofertowym, harmonogramem rzeoziavansowym)

(e %** KWOLA ..., PLN- dofinansowanieEFRR, ......... %**
kwota .............................PLN ) - wkiad wiasny
LT 28 010 74 Y/ o |

(wpisanazw wydatku/ kosztu kwalifikowanego zgodnie z nazprzedstawion
w harnognamie rzeczowo finansowym)

ikwota .........ccoveiiinnn, PLN dotyczy wydatkow niekwaliftevanych wskazanych w
(np. z kosztorysem ofertowym, harmaaogem rzeczowo finansowym)
LT 28 010 74 Yo | I i
(wpisa nazw wydatku/ kosztu kwalifikowanego zgodnie z nazprzedstawion
w harnogmnamie rzeczowo finansowym)
Projekt Nr ..................... wspoOffinansowany przez Urituropejsk z Europejskiego Funduszu

(wpisanr Projektu)
Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regimego Programu Operacyjnego na lata

2007-2013. Priorytet .......cceovvvviviiieieeneeennnDzidtanie oo zgodnie
(‘wpisa tytut) (wpisatytut)
z umow o dofinansowanie projektu
O PP
(wpisa tytu)
3 41 ¢ | 1] - N
(wpisanumer) (wpisa dat)
Praca / dostawa zostala odebrana protokotemodmr .................. Z dnia ... ¥
cieiieeieaennjeSt zgodna /y z warunkami umowy Nr.......eeeene. zdnia ................
(wpisa wiha ciw nazw (dot. umowy z wykonawdcostawc)

dowodu ksigowego)

Klasyfikacja budetowa ..o
(dziat, rozdziat, paragraf).
(piecz sprawdzenia pod wzglem merytorycznym
wg zakzonego wzoru — zatznik nr 11/1 pkt 2)

ZamOWIENIE ....c.vvvie i iie s e udzielone i zrealizoveangodnie z art...... ust.........
(tryb, nr, data).

pkt ........ ustawy z dnia ..........................Prawo zamowigublicznych Dz.U. Nr .........

zdnia ............... poz........... Z pd. zm, ****

(data, podpis, pieczkierownika wydziatu merytorycznego)
Monta finansowy wskazany w umowie o dofinansowanie Ritajé dzie zachowany na poziomie
rozliczenia catego Projektu i zostanie wykazanya@ajiej we Wniosku o ptatno ko cow ***,

( data, podpis i piecz kierownika wydziatu merytorycznego )
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opis sprawdzenia pod wzdem merytorycznym do modyfikacji wedlug wymagianego Projektu bez

zZmiany zarzizenia
wpisa odpowiednio procent kwoty wydatkéw/kosztow kwiidifwanych, zgodnie z umow

o dofinansowanie danego Projektu
**  wypelni poszczegolny opis gdy wysgiita taka sytuacja
**** w przypadku braku obowizku stosowania zapisow ustawy Prawo zaméwigblicznych

naley wskaza powdd wyt czenia stosowania ustawy wskazupodstaw prawn
tj. odpowiedni art. ustawy.

*%
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Zat cznik nr 2

do procedury

Opis sprawdzenia pod wzgllem merytorycznym dowodu ksigowego *.

nakwot ........occoeevviiiiiiii. PLN,
(wpisa wta ciw nazw dowodu ksigowego),
W tym Kwota ........ceeeeiiiiieiiiiiiiiceeiiinns PLN dotyczy wydatkow kwalifikowanych
(kwota ................. PLN- dofinansowanie w tym: zeodkow europejskich kwota
................. PLN iz dotacji celowej z budtu krajowego kwota ..................PLN,
oraz Kwota .........cceeiininiininnnnen. PLN - wkiad wiasny)**

Wydatek obejmuje realizacgadania ..............coooiiiiiiiiiiiii
(wpisa nazw zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofseavanie
projektu lub adngtace dokument dotyczy kosztéw pednich w ramach
ktérego wydatek jpshoszony)

w kwocie ......... ...PLN ***

Pkwota ..o PLN dotyczy wydatkow nieklifikowanych.

Projekt Nr POKL. .....ccviiiiiiiiiiii e e, Wspo’rflnansowar]yrzez Uni Europejsk

z Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnieawmr .. . z dnia

. roku o dofinansowanie projektu pt.

Praca / dostawa zostata odebrana protokotemodmr ............... z dnia .......... 5 **
...jest zgodnaly z warunkami Umowy Nr.................. zdnia...............
(Wplsa w+a ciw nazw (domowy z wykonawc, dostawc)
dowodu ksigowego)
Klasyfikacja budetowa ................... kwota ............PLN. ................. kwota ........ PLN
dzial, rozdzial, paragraf). (dziat, rozdziat, paragraf).
(pieczsprawdzenia pod wzglem merytorycznym
wg zetonego wzoru — zatznik nr [I/1 pkt 2')
ZamOWIenie ........ccvviiiiiiiiiiean, udzielone i zrealizowane dge z art...... ust.........
(tryb, nr, data ).
pkt ........ ustawy z dnia ......... Prawo zamowipublicznych Dz.U. Nr ... z dnia ......
poz........ Z pON. zm, **xxx
(data, podpis i piecz kierownika wydziatu merytorycznego )
* opis sprawdzenia pod wzdém merytorycznym po ewentualnej modyfikacji , wepivymaga danego projektu, bez

zmiany zardzenia

* wypehni poszczegdlny opis gdy wysgiita taka sytuacja

Fkk w przypadku gdy dokument kgilowy dotyczy kilku zadawpisa kwoty w odniesieniu do kalego zadania

*xx wypetni je eli zachodzi taka okoliczno

*+ikx w przypadku braku obowizku stosowania zapiséw ustawy Prawo zamowpeiblicznych naley wskaza powdd
wytczenia stosowania ustawy wskazupodstaw prawn tj. odpowiedni art. ustawy.
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Cz |V - Zabezpieczenie mienia, ochrona war ci pieni nych

| gospodarka kasa

§ 23

1. Mienie bd ce wiasnoci lub zdeponowane w jednostce powiniy
zabezpieczone w sposob wykluczg) moliwo  kradziey, uszkodzenia
lub zniszczenia.

2. Pomieszczenie showe, w ktdrym chwilowo nie przebywa pracownikwpnno
by zamknite na klucz ,a klucz odpowiednio zabezpieczony

3. Po zakaczeni pracy budynek jednostki (a takjego pomieszczenia)
powinien by zamknity na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczepowinny by umieszczone w specjalnej gablocie .

5. Maszyny biurowe | spiz, piecztki oraz wszystkie dokumenty powinny by
po zakoczeniu pracy zabezpieczone.

§ 24

1. Wartoci pieni ne musz by przechowywane w warunkach zapewrgggh
naleyta ochron przed zniszczeniem, utrata lub kradzie
Przez wte okrelenie ,, wartoci pieni ne ,, rozumie si- krajowe i zagraniczne
znaki pieni ne, czeki, weksle i inne dokumenty zasj ce w obrocie gotowk

2. Pomieszczenie do przechowywania gotépdavinno by wydzielone
i odpowiednio zabezpieczone.

3. Zapasowe klucze do kasy powinny lmdpowiednio zabezpieczone .

§ 25

1. Kasjerem ma by osoba maga nienagannopini ,niekarana za
przestpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko nieoiaz posiada
pein zdolno do czynnoci prawnych .

2. Pracownik obejmugy obowizki kasjera powinien zlg pisemne awiadczenie
0 nastpuj cej treci:

v@adczenie
W zwizku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Wizie Miejskim w Koninie
przyjmuj do wiadomoci, e ponosz odpowiedzialno materialn za powierzone
mi pienidze w kasie, funkcjonowanie w kasie i inne ponogle wartoci i mienie.
Zobowizuj si do przestrzegania przepisow w zakresiewadzenia operacji
kasowych i ponoszenia odpowiedziathaza ich naruszenie .

/data i podpis obejmujego obowizki kasjera/

3. Owiadczenie podpisane przez kasjera powinno flgechowywane w jego
aktach osobowych .
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4. Kasjer nie m@ wykonywa czynnoci zwi zanych z dokonywaniem zapisow
w urzdzeniach ksigowych zwizanych z obrotami kasowymi.

5. Przejcie - przekazanie kasy nagsije protokolarnie w obecnd osoby
prowadzcej kas i zastpuj cej.
W przypadku przejmowania kasy podczas réepnbci kasjera udziat bierze
kierownik KS lub osoba upowsona.

6. Kasjer powinien posiadavykaz oso6b upowaionych do dysponowania
rodkami pieni nymi (zatwierdzania dowodow kasowych ) orazoky
ich podpisow.

§ 26

1. Transport wart@i pieni nych z banku do kasy jednostki i odwrotnievpaen
odbywa si w sposOb zapewniay naleyt ochron, poprzez konwojowanie
stubowym samochodem przy wspotudziale konwojen{ésira nikow Stray
Miejskiej ) i os6b towarzyszych w liczbie zalenej od wysokoci przewoonych
kwot lub przez firm wyspecjalizowando konwojowania gotowki .

2. Wartoci pieni ne mog by przewoone do kilku jednostek jednym transportem
konwojowanym na zasadzie uzgodngmi dzy tymi jednostkami .

§ 27

1. Jednostka me mie w kasie:

a/ niezkdny zapas gotowki na biee wydatki (tzw. pogotowie kasowe ),

b/ gotowk podjt z rachunku bankowego na pokrycie okmeych rodzajowo
wydatkdw,

c/ gotébwk pochodzc z bie cych wptywow do kasy jednostki,

d/ depozyty .

2 . Wysoko niezb dnego zapasu gotowki tzw . pogotowie kasowe astaljest
przez kierownika jednostki lub skarlkmikiasta lub zaspc skarbnika Miasta
albo upowanion o0sob .

3. Przy ustalaniu tzw. pogotowia kasowede ryauwzgl dni potrzeby w zakresie
obrotu gotowkowego wszystkich wewmnych komorek organizacyjnych jednostki.
Niezbdny zapas gotowki w kasie w miawykorzystywania uzupetnia stlo
ustalonej wysokoi ze rodkéw podjtych z rachunku bankowego jednostki.

5. Gotdéwk pochodzc z bie cych wptat dochodéw do kasy, kasjer odprowadza
w dniu przyjcia wptaty do kasy na rachunek bankowy jastkiga w sytuacjach

szczegolnych , uzgodnionych z kierowsiki KS albo skarbnikiem Miasta lub
zastpc skarbnika Miasta - w dniu naghym przy jednoczesnym zabezpieczeniu
przechowywanej gotowki.

6. Gotébwk podjt z rachunku bankowego na pokrycie okmeych wydatkow
kasjer powinien przeznaczya cel okrdony przy jej podjciu.

Nie wykorzystan cz  gotowki nie mona przeznaczyna inny cel.
Gotéwki tej nie wlicza sido pogotowia kasowego .

7. Gotéwka przechowywana w kasie w forrdepozytu nie mae by
wykorzystywana na pokrywanie wydatkow jednogdk réwnie do uzupetniania
zapasu gotowki .

8. Depozyt w postaci gotowki nie jestiomany do ustalonego zapasu gotowki .

9. Depozyt podlega zwrotowi osobie, kidem depozyt zigia.

99



10. Zloone depozyty podlegajewidencji zawieragej co najmniej naspuj ce

dane :
a/ kolejny numer depozytu,
b/ okrdenie przedmiotu deponowania,
c/ dati godzin przyj cia i zwrotu depozytu ,
d/ okrdenie jednostki, ktorej wtasno stanowi depozyt,
c/ podpis osoby skfadagj i odbierajcej depozyt i kasjera.

11. Na dowdd przyjcia i wydania depozytu wystawia spokwitowanie , ktére
podpisuje kasjer, jak i osoba uprawniona dad&hia i podejmowania depozytu .

§ 28

1. Przed otwarciem pomieszczenia kasy ,kaset vyt jest przechowywana
gotowka kasjer obowzany jest sprawdziczy nie zostaty naruszone zamki,
drzwi , pieczcie , plomby.

2. W razie stwierdzenia uszkodzelbo zdjcia pieczci, plomb, wytamania
zamkéw, drzwi, kasjer obowiany jest niezwtocznie poinformowa tym
kierownika jednostki albo skarbnika ngadub zastpc skarbnika Miasta
albo upowanion osob.

3. Przed rozpoceiem operacji kasowych , w sytuacji o ktorejowa w pkt 2 ,
naley sporzdzi protokét z ogldzin kasy.
Protokot spordza kasjer w obecna oséb biorcych udziat w otwarciu kasy
albo w obecnoi oséb wskazanych przez kierownika jedriodtikb skarbnika
miasta lub zagic skarbnika Miasta albo upowaone osoby .

§29

1. Jeeli istotne potrzeby tego wymagajw jednostce mog by uruchomione
kasy pomocnicze , obstugig wptaty lub wyptaty gotéwkowe .
2. Do kas pomocniczych stosuje sdpowiednio przepisy o gospodarce kasowej.

§ 30

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny bydokumentowane dowodami kasowymi:
a/ wplaty gotébwkowe - przychagoni dowodami kasowymi,
b/ wyptaty gotébwkowe - rozchedoni dowodami kasowymi .
2. Kada wptata gotéwki do kasy jest poprzedzona:
- przy tradycyjnej technigerowadzenia kasy (e¢znej) - wypisaniem
dowodu KP kasa przyjmie lkWitariusza przychodowego K-103,
- przy komputerowym prowadzeniu kasy - wyd@mnk z programu
komputerowego.
3. Kada wypftata gotowki z kasy powinna hydokumentowana dowodem
rodtowym kasowym lub zagpiczym dowodem wyptaty gotowki wystawionym
przez uprawnione osoby w o egzemplarzy zaleej od potrzeb jednostki .
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4. W przypadku , gdy wyptaty gotowkikasy nie s dokonywane na podstawie

rédtowych dowodow kasowych, np. wyptaty wynagrodzge podjtych

w terminie na podstawie list qytdtp , dla udokumentowania rozchodu gotéwki
z kasy stosuje siastpcze dowody wyptat gotdowkowych na formularzach
powszechnego yiku — KW .

4.1. Zaspcze dowody wyptat gotbwkowych nie mody wystawiane przez kasjera .
4.2. Zaspcze dowody wyptat gotéwkowych podpisywane s

a/ jeeliwynikaj one ze rodtowych dowodow kasowych uprzednio ju
opisanych, sprawdzonych orazwveatizonych do wyptaty przez upowsone
osoby
- przez osolzlecajc wyptat , kasjera i osobotrzymujc wyptat
- pozostatych wypadkach - fak przy rodiowym rozchodowym dowodzie

kasowym .

5. Odprowadzenie gotéwki z kasy do heo#tbywa si na podstawie dowodu

10.

wptaty na rachunek bankowy jednostkilo ci ustalonej z bankiem .
Na dowodzie wptaty gotowki najepoda wpisan kwotowo i stownie kwot
wptaconej gotowki oraz datvptaty i jej tytut.

. Przed wyptatgotowki z kasy kasjer zobowiany jest sprawdziczy

rozchodowe dowody kasowe podpisangrzez osoby uprawnione

I ztoone podpisy zgodne sz wzorami ich podpiséw .

Wykaz os6b uprawnionych do akcepitoa / zatwierdzania dowodow

ksigowych do wyptaty powinien posiadakasjer .

Dowody kasowe do wyptaty nie podpis przez osoby do tego uprawnione nie

mog by przez kasjera zrealizowane .

Na dowodach kasowych nie m& dokonywa adnych poprawek kwot wptat

i wyptat gotowki wyranej cyframi i stownie .

Btdy popetnione w tym zakresie poprawia firzez anulowanie dowodow

kasowych i wystawienie prawidtowych

W przypadku gdy lty zostaty popetnione wrédtowych dowodach kasowych

dla ich skorygowania najedokona wyptaty na podstawie wystawionych w tym

celu zaspczych dowodow wyptat gotowki .

Na dowodach wptat — formularzach -yprowanych w sposéb tradycyjny

(rczny ) kady dowod powinien by podpisany przynajmniej przez kasjera .

Na dowodach wpftat gotowki do kgmgyjmowanych w systemie

komputerowym nie zachodzi potrzebalgisu kasjera .

Gdy za podstawmwyptaty stuy wi ksza liczba dowodow wyptat gotowkowych ,

np. rozliczenie pobranej zaliczkppsz dza si zestawienie zbiorcze tych

dowoddéw zawieraje co najmniej numery dowoddéwrodiowych, ich daty

I kwoty do wyptaty , przy czym :

a/ dowody wyptat gotowkowych stamae zatczniki do zbiorczego
zestawienia powinny bypisane pod wzglem merytorycznym oraz
podpisane przez pobierago zaliczk,

b/ zbiorcze zestawienie dowodoéw laypotowkowych powinno by
poddane w petni kontroli, paglpin jak dowdd rodiowy , w  tym
zaakceptowany i zatwierdzony wyptaty przez uprawnione osoby .

Zrealizowane dowody wptat i wyptgiotbwkowych , przy icznej technice

prowadzenia raportow kasowych, powyi by oznaczone na czotowej

stronie dat, numerem i pozycj raportu kasowego.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Formularze dowodoéw wptat gotéwki pomy by pot czone w bloki
formularz przychodowych dowodow dwagch i ponumerowane przed
oddaniem ich do ytku . Poszczegolne formularze ngeponumerowa
zachowug ci glo  numeréw w okresie kdego roku budetowego .

llo formularzy w kadym bloku powinna by po wiadczona przez skarbnika
Miasta lub zagic skarbnika Miasta albo upowdone osoby.

Na oktadce kdego bloku dowoddéw nalg odnotowa :

a/ kolejny numer bloku,

b/ numer kart bloku (od ndo. nr....),

c/ okres, w ktorym korzystano ktoku (od dnia ..... do dnia.....).

Bloki formularzy przychodowych dowodékasowych mog by wydawane
osobom upowanionym do ich wystawiania wydznie za pokwitowaniem

w ewidencji drukow cistego zarachowania .

Wykorzystane bloki formularzy przechgpev si w sposob ustalony dla
dowoddéw ksgowych .

Gotéwk wyptaca si osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kago .
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidra rozchodowym dowodzie w sposob
trwaty atramentem Iub dtugopisem, pocldiczbowo i stownie kwot, dat

jej otrzymania oraz zamieszcza swogms .

Obowizek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nietyday przypadku
wypisywania przez wystawctych dowodéw na zbiorczych zestawieniach
w ktorych umieszczana jest ogolnaaudo wyptaty w ztotych (np. lista ptac) .
Jeeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest wicej ni jedn osob ,
to kady odbiorca gotowki kwituje kwototrzyman przez siebie .

Przy wyptacie gotowki osobom nie zman kasjer zobowrany jest zada
okazania dokumentu $amoci od odbiorcy gotéwki oraz wpisana dowodzie
wyptaty numer, dati nazw wystawcy dowodu t@amoci odbiorcy gotowki .
Przy wyptacie gotéwki osobie nie mog si podpisa, moe na jej pradb ,
inna osoba (z wykiem pracownika zlecagego wyptat lub kasjera jednostki)
stwierdzi swoim podpisem - jakowiadek - fakt wyptaty gotowki

osobie wymienionej w rozchodowymwiddzie kasowym . Wowczas na
dowodzie zapisuje sinumer ,dat oraz wystawc dokumentu stwierdzajego
tosamo osoby otrzymujcej gotowk i osoby podpisugej .Wyptata gotowki
nastpuje do rk osoby nie mogej si podpisa.

Jeeli wyptata gotoéwki naspuje na podstawie upowaenia wystawionego
przez osobwymienion w dowodzie wyptaty gotowki z kasy, w dowalz

tym naley okreli , e wyptata zostata dokonana osobie do tego apuanej.
Upowanienie powinno by dot czone do rozchodowego dowodu wyptaty
gotowki .

Upowanienie do odbioru gotéwki powinno zawieotwierdzenie

wiasnorczno ci podpisu osoby wystawiajej upowanienie .Potwierdzenie
powinno by dokonane przez notariusza , weivy urz d administracji

pastwowej lub samorzlowej, zaktad pracy zatrudniay osob, ktéra

wystawita upowaienie lub zaktad opieki zdrowotnejw razpezebywania
pracownika na leczeniu .

Wszystkie dowody kasowe dotye wptat i wyptat gotdwkowych dokonanych
w danym dniu powinny byw tym dniu ujte w raporcie kasowym spodzonym
przez kasjera:

a/ technikr czn na formularzu powszechnegoytku ,, Raport kasowy - RK ,,
b/ technik komputerow na wydruku komputerowym .
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20. Dowody wptat i wyptat gotébwkowych modpy ujmowane w raporcie kasowym
w kwocie obejmugej pojedyncze operacje albo zbiorczo nalsfawie
odpowiednich zestawiewptat i wyptat gotéwkowych jednorodnycloperaciji
gospodarczych ( np. listy ptatnicze ).

21. Wyptata na podstawie np. list ptac ey dokonywana przez innosob ,
zwan pfatnikiem , na podstawie upowéenia kierownika jednostki lub
skarbnika Miasta lub zgsty skarbnika Miasta .

Wyptaty nie powinna dokonywasoba ,ktéra spordzita dan list ptac.
Ptatnik jest zobowzany zwroci list wyptat najponiej w cigu 3 dni
roboczych po dniu,w ktérym mialayst pi wyptata .

W przypadku nie dokonania petnegochozlu gotéwki ptatnik zwraca rownie
gotowk .

22. Kasjer w przypadku niedokonania wyptatgzystkich pozycji na wymienionych na
dowodzie kasowym, np. z listy ptastj zobowizany:

a/ dokonaadnotacji ,, nie podjo,, w licie ptac w pozycji dotyceej osoby,
ktéra nie poda wyptaty,

b/ wpisa sumy nie podje do rejestru ( wykazu ) wyptat nie pdsich ,

¢/ uzgodni kwoty wyptacone w terminie wyptaty z listraz kwoty wyptat
nie podfych z ogdln sum list i zgodno stwierdzi podpisem,

d/ na nie pode wyptaty z list wystawi dowdd wptywu gotéwkowego
oraz uj go w raporcie kasowym .

§ 31

=

Raporty kasowe spodza si codziennie .

2. W przypadku gdy ilo wptat i wyptat gotowkowych w poszczegodlnydniach
jest niewielka , mma sporzdza raport kasowy za okresy kilkudniowe , z tym

e naley zawsze spordzi raport kasowy na koniec ldego okresu
sprawozdawczego .

Zapisy w raporcie spodzanym za okresy kilkudniowe powinny by
dokonywane chronologicznie ze wskazanidaty wptaty lub wyptaty .

3. Raport kasowy zamyka siak e na dzie zdania i przefpia obowizkow kasjera .

4. Po zakoczeniu wptat i wyptat w danym dniu lub wngan okresie i ustaleniu
pozostatl@i gotéwki w kasie na dzig okres ) naspny , kasjer podpisuje raport
kasowy .

Zamknity raport kasowy wraz z kopii oryginalnymi dowodami kasowymi
kasjer przekazuje osobom uprawnionym papeprowadzenia wtérnej kontroli
prawidtowoci jego danych . Kopia raportu po sprawdzeniyrzyj ciu

przez odpowiednie sty finansowe PO zwracana jest kasjerowipi&oraportu
kasjer przechowuje w Kkasie przez okvbswi zuj cy przy przechowywaniu
dowodow kasowych.

5. W przypadku inwentaryzacji kasy w trakcpracy kasjer przed rozpocim
inwentaryzacji zobowzany jest wpisado raportu wszystkie wptaty i wyptaty
dokonane do momentu rozpama czynnoci kontrolnych izamkn raport kasowy.

6. Rozchod gotowki z kasy niudokumentowangchmdowym dowodem kasowym

nie jest brany pod uwagrzy ustalaniu pozostat gotowki w kasie .

Sumy takie stanowiniedobér kasowy .
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7. Gotébwka w kasie nieudokumentowana przychgaowlowodem kasowym stanowi
nadwyk kasow . Nadwyka kasowa podlega przekazaniu wguai 30 dni
od daty stwierdzenia na dochody aidwe .

8. Raporty kasowe numeruje si obr bie roku budetowego kolejno .
W nagtéwku powinny one zawier@krelenie dnia lub okresu , ktérego
dotycz , a take kasy, jdi jest ich kilka .
Powi zanie midzy zapisami raportu a wiwymi dowodami zapewnia numeracja
pozycji zapiséw raportu na czotowejoste kadego dowodu .
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Cz V - Ewidencja i kontrola drukéw cistego zarachowania

§ 32

1. Druki cistego zarachowania g0 formularze powszechnegoytku ,w zakresie
ktérych obowizuje specjalna ewidencja meq zapobiegaewentualnym
naduyciom wynikaj cym z ich stosowania.

2. Druki cistego zarachowania podlegapznakowaniu ( ponumerowaniu ), ewidenciji ,
kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencj drukéw cistego zarachowania prowadzi siv specjalnie do tego
zaloonej ksidze .W ksidze rejestruje sipod odpowiedni dat , liczb

i numery przytych i wydanych drukow oraz zapisuje $a dorazowo stan
poszczegolnych drukéw .

§ 33

1. Do drukow cistego zarachowania zalicza sip. formularze , arkusze , bloczki
w stosunku do ktérych wskazana jesttrola.

2. W jednostce zaliczenia drukéw do ewidendgjirukow cistego zarachowania
dokonuje kierownik wewntrznej komorki organizacyjnej wg zasad i potrzeb.

3. Ewidencjai kontrola obrotu tymi drukarsianowi podstawgospodarki drukami
cistego zarachowania.

4. Ewidencja drukowcistego zarachowania polega na:

a/ bie cym wpisywaniu przychodu , rozchodu i zapasukdw cistego
zarachowania ,

b/ oznaczeniu numerem ewidencyjnyrakdw ni posiadagych serii,
numeréw nadanych przez wystapwrukarni ) .

5. Kierownik wewntrznej komorki organizacyjnej ,w ktorej wyptij druki cistego
zarachowania jest odpowiedzialny za wyznaiezgpracownika do ktorego naée
b dzie prowadzenie catoi spraw zwizanych z drukamicistego zarachowania.
Kierownik jest zobowkany umoliwi pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodark drukami naleyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzidub zniszczeniem .

6. Kierownik komorki organizacyjnej zawiadiarmkierownika OR o wytypowaniu
pracownika do prowadzenia gospodarkikdmi cistego zarachowania , podaj
na pimie imi i nazwisko, stanowisko sttiowe pracownika oraz wykaz
wystpuj cych w danej komdrce organizacyjnej drukdeistego zarachowania .
Kopia tego pisma powinna kyrzekazywana kierownikowi KS.

7. W przypadku zmiany pracownika odpowiedzialnegoza prowadzenie
gospodarki drukami cistego zarachowania , kierownik komorki organizayjnej
postpuje, jak w pkt. 6.
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§ 34

1. Druki cistego zarachowania posiadag numery, serie w momencie ,np.
zakupu nalg niezwitocznie zaewidencjonowa ksi ce drukow cistego
zarachowania celem zapobiea naduyciom.

2. Druki nie posiadage nadanych numeréw , serii przez wystawc
ewidencjonowa w ksi ce drukow cistego zarachowania przed ich wydawaniem.

3. Oznaczeniu podlegaj
a/ lune egzemplarze drukéw - kolejnym numerem endgjnym ,

b/ druki zbroszurowane w blokactnaczy kolejnym numerem ewidencyjnym
kady druk, a naspnie na okladce bloku lub grzbiecie blokiiza
numery drukow oraz kolejny rembloku .

Czynnai te wykonuje pracownik odpowiedzialny za pgodark drukami .

4. Ksigowe druki cistego zarachowania ( kasa przyjmie , kasa veypta
kwitariusze K-103) oprocz zapis@wilo cii numerach drukéw powinny by
powiadczone na okiladce przez kierownika jednostkiz skarbnika Miasta
lub zaspc skarbnika Miasta.

5. Druki cistego zarachowania nale numerowa i oznacza w sposoéb nie
umoliwiaj cy ich zamian.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie dgtku drukow cistego zarachowania
nie ujtych w ewidencji oraz nie posiadeych oznacze.

§ 35

1. Ewidencj drukéw cistego zarachowania nale prowadzi w ksi dze
drukow cistego zarachowania .
Ksiga drukow cistego zarachowania jest znormalizowanym dnoki
Ksig naley przesznurowa strony ponumerowaa ha ostatniej stronie
wpisa: , Ksi ga zawiera ..... .. stron kolejno ponumerowean,,
I ostemplowapieczci jednostki oraz zaopatrzyw podpis kierownika
jednostki oraz skarbnika Miasta lp#stpcy skarbnika Miasta albo upoweaone
przez nich osoby.
4. Podstaw zapisow w ksidze drukéw cistego zarachowania stanowi
a/ dla przychodu — zamowienie ( ziéeewydrukowania bd zakupu wraz
z dokumentem paadczajcym ich odbidr , np. protokét odbioru , kopia
faktury lub rachunku ), w potadgch przypadkach tylko wpis przychodu
b/ dla rozchodu — pokwitowanie osolppbierajcej druki .W przypadku
wydawania drukow na zewnm jednostki - pisemne zapotrzebowanie
z podaniem danych (iminazwisko ) osoby upowaionej do ich odbioru .
5. Zapotrzebowanie powinno okee dan liczb drukow oraz zawiera
rozliczenie z poprzednio pobrangichkéw . Zapotrzebowanie musi by
zaakceptowane ( zaparafowane ) pkiemwnika wewntrznej komorki
organizacyjnej , w ktérym dane druki wydawane .
6. W jednej ksdze drukéw cistego zarachowania m® by prowadzona ewidencja
dla wice] ni jednego rodzaju druku, dokonaojodpowiedniego podziatu stron.
7. Zapisy w ksdze drukéw cistego zarachowania powinny bgzytelne, trwate.
Niedopuszczalne jest wycieranie , wyymamie lub wyskrobywanie omyikowych
zapisow. Omytkowy zapis naje przekreli tak, aby mona go byto odczyta,
a naspnie wprowadzi prawidtiowy zapis. Osoba dokoncf poprawki obok
naniesionej poprawki umieszcza swimdpis .

W
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8. Btdnie wypetnione druki powinny byanulowane poprzez dokonanie na nich
adnotacji ,anulowane” wraz z podpisesoby dokonujcej tej czynncci.
Anulowane druki ,o ile szbroszurowane nalg pozostawi w bloku, a lune
druki naley przechowywa w teczce ( segregatorze) do tego celu przeomej .

9. Przed wydawaniem nowych drukéw w formidokéw naley przyj kopie
wykorzystanych blokéw 8 ich grzbiety .

10. Przy komputerowym prowadzeniu ewidencji dmkcistego zarachowania
drukom cistego zarachowania automatycznie nadawaniolgjne numery,
przy czym nie mogwyst powa luki w numeracji, a kady numer musi
by niepowtarzalny . Numer anulowanego dokumentu roeenby nadany
innemu dokumentowi. Zamiast numeru n@stosowainny niepowtarzalny
identyfikator o zdefiniowanej budowie,

§ 36

1. Dokumenty dotycze gospodarki drukamicistego zarachowania nale
przechowywa przez okres 5 lat.

§ 37

1. Druki cistego zarachowania podlegainwentaryzacji nie rzadziej niraz
w roku kalendarzowym .

2. Inwentaryzacj przeprowadza sina arkuszach spisu z natury . Na arkuszach
naley wpisa nazw druku, ilo w zaewidencjonowanych jednostkach
oraz numery, serie drukéw .

§38

1. W przypadku zmiany pracownika odpowielt|ego za gospodarkdrukami
cistego zarachowania , druki wraz z ewidengjaley przekaza innemu
pracownikowi poprzez spisanie protoka@dawczo —odbiorczego w obecnob
kierownika wewnrtrznej komorki organizacyjnej jednostki lub bgoupowanione;.

2. W przypadku stwierdzenia np. wlamania, kradgierzez pracownika
odpowiedzialnego za gospodardrukami cistego zarachowania ,kierownik wewrznej
komorki organizacyjnej ld zastpca lub osoba przez niego upowena, w ktérej
nastpito to zdarzenie, niezwtocznie zadza przeprowadzenie inwentaryzacji drukow.
Inwentaryzacje przeprowadza zespot, w sktadekio wchodz co najmniej dwie osoby,
powotane (wytypowane )przez kierownika tejwaetrznej komaérki organizacyjnej.
W sktad zespotu, o ile to miawve, powinien wchodzi cztonek komisji do likwidacji
drukow cistego zarachowania w Urdzie Miejskim w Koninie, powotanej odsnym
wewntrznym przepisem.
3. Z przeprowadzonej inwentaryzacji zespoét spiwa protokodt zawieragy co
najmniej dane :
a/ dat przeprowadzenia inwentaryzacji,
b/ nazw wewn trznej komorki organizacyjnej jednostki, w kgp zaginty druki,
c/ nazworaz ilo zaginionych drukéw w zaewidencjonowanych jedkexsh
miary,
d/ cechy zaginionych drukédw — numesgrje , rodzaje,
e/ dat zaginicia drukéw,
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f/ okolicznoci zaginicia drukow.

4. W przypadku zagintia czekéw powiadomi niezwitocznie bank , ktéry
wydat czeki .

5. W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie pdpeia przestpstwa zespot, o ktorym
mowa w ust. 2, niezwtocznie zawiadamiapnenie kierownika komorki
organizacyjnej jednostki oraz skarbnika $tealub zaspc skarbnika Miasta
lub upowanione osoby celem podjia decyzji .

6. W przypadku ewentualnego uszkodzeniaszzaenia drukéw cistego
zarachowania pracownik odpowiedzialny gaspodark drukami informuje o tym
fakcie wiaciwego organizacyjnie kierownika wewrenej komorki organizacyjnej
oraz sporziza notatk stu bow .Notatk podpisuje kierownik i pracownik . Notatka
wraz z uszkodzonymi drukami jest przecheana w aktach przez okres,

0 ktorym mowa w § 33.

7. Ksig drukéw cistego zarachowania wypetnia snastpuj co w poszczegoélnych

rubrykach :

1/ Ip. - numkolejnego zapisu przychodu lub rozchodu ,
2/ data - dziamiesic, rok ,
3/ tre - w przypadku przychogada rédto zaopatrzenia,

va przypadku zwrotu pobranego druku réwnggoda
mer , Ip. przychodu tego druku (np. 10 /d&ijg liczba
dxnacza lp. rozchodu ,a liczba 2 oznaczapripychodu )
- przypadku rozchodu podami i nazwisko pracownika,
gady druki wydawane sna zewntrz jednostki wpisa
zma jednostki,

4/ serie i numery - cechy druku

5/ ilo przychodu - jednostki miary/ np. sztukigczki , komplety /,

6/ ilo rozchodu - jak w pkt 5,

7/ stan - jak pkt 5,

8/ pokwitowanie - podpis osobgberaj cej druki cistego zarachowania .

8. Druki cistego zarachowania ze wazgi na uzasadnione przyczyny podlegaj
likwidacji zgodnie z wewitrznymi przepisami w tym zakresie .
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Cz V1 - Ochrona danych, przechowywanie archiwizowanie
dokumentow kgjowych

§ 39

1. Dokumentacj opisujc zasady rachunkowa , ksi gi rachunkowe, dowody
ksigowe, dokumenty inwentaryzacyjne , sprawozdamansowe i bugktowe
oraz dokumentacjewidencji podatkéw i optat nale przechowywaw naleyty
sposob i chroniprzed niedozwolonymi zmianami, nieupanianym
rozpowszechnianiem , uszkodzeniem lubszzaeniem .

2 . Przy prowadzeniu kgj rachunkowych oraz ewidencji podatkéw i oplarzy
wyciu komputera ochrona danych powinna polega stosowaniu odpornych
na zagrenia nonikdw danych , na doborze stosowanyecbdkéw ochrony
zewntrznej , na systematycznym tworzeniu rezerwowkapii zbiorow danych
zapisanych na nokach komputerowych , pod warunkiem trwalozapisu
informacji przez czas nie krotszy adymaganego do przechowywania §gsi
rachunkowych oraz na zapewnienithroagy programow komputerowych
i danych systemu informatycznegohtaxkowoci poprzez stosowanie
odpowiednich rozwzan programowych i organizacyjnych , chrarych przed
nieupowznionym dostpem lub zniszczeniem .

3. Ksigi rachunkowe mog mie form w postaci odpowiednich zasobow
informacyjnych rachunkowad , zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbiorow danych , bazy yadnlub wyodrbnionych jejcz ci,
bez wzgldu na miejsce ich powstania i przechowywamiaiorow utrwalonych
na nanikach komputerowych . Przechowywanie gsirachunkowych na innym
noniku jest dopuszczalne pod warunkiem zagemwa odtworzenia kg
w formie wydrukow .

4. Warunkiem utrzymywania zasobéw informaggh systemu rachunkowa
w formie okrdone] w pkt3 jest posiadanie przez jedkosoprogramowania
umaliwiaj cego uzyskanie czytelnych informacji w odreagl do zapisow
dokonanych w ksyach rachunkowych , poprzez ich wydrukowaloie
przeniesienie na inny komputerowy mk danych .

Jeeli system ochrony zbiorow danych rachunkaweutrwalonych na namikach
komputerowych , nie spetnia wymagekre lonych w pkt 2, ksigi rachunkowe
powinny by wydrukowane nie pdiej niz na koniec roku obrotowego .

5. Dowody ksigowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowsie w siedzibie
jednostki w oryginalnej postaci, podziale na okresy sprawozdawcze ,
w sposOb pozwalaly na ich tatwe odszukanie .

6. Roczne zbiory dowoddéw kgowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych
oznacza si m.in. okreleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem lat
ko cowych numeréw w zbiorze .

7. Z wytczeniem dokumentow dotyazych przeniesienia praw mt§owych do
nieruchomai, list ptac, powierzenia odpowiedzialeo za sktadniki aktywow ,
umow i innych ewentualnie dokumentoweolonych przez kierownika jednostki,
po zatwierdzeniu sprawozdania finansowégo dowodow ksigowych moe by
przeniesiona na nuoki danych , pozwalage zachowaw trwatej postaci zawarto

dowodow. Warunkiem stosowania tej metgutgechowywania danych jest posiadanie
urzdze pozwalajcych na odtworzenie dowodéw w postaci wydrukile inne
przepisy nie stanowiinaczej.
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8. W wewntrznych komérkach organizacyjnych jednostki duolkemty ksigowe
przechowuje sw zamykanych urzlzeniach w miejscu doginy dla osob
uprawnionych w sposob zabezpieozaje przed uszkodzeniem, zagubieniem
lub zniszczeniem.

9. W razie zniszczenia lub zagicia dokumentéw osoba odpowiedzialna powinna

niezwtocznie, po powzciu informacji o uszkodzeniu d zagini ciu, sporzdzi
notatk stu bow i powiadomi przeto onego, a w przypadku gdy zachodzi podejrzenie
przestpstwa powiadomikierownika jednostki lub upowaione osoby.

§ 40

1. Dokumenty ksigowe przed wprowadzeniem do kgirachunkowych podlegaj
ponumerowaniu .

2. Numer identyfikacyjny dowodu kgiowego powinien sklada si  przynajmniej
z oznaczenia rodzaju dokumentacji dkalejnego numeruw roku obrotowym
w danym rodzaju dokumentaciji

3. Numer identyfikacyjny dowoduowinien by tatwo dostrzegalny, dlatego wskazanym
jest wpisywanie go w prawym gornym roga czotowej stronie kdego dowodu ,
a zalczniki numerowa narastajco.

4. Numer identyfikacyjny dowodu kgowego przy rcznej technice prowadzenia kgi

5.

6

nadawany jest przed zapisaniem jeg&swgach rachunkowych.

Przy komputerowym prowadzeniu ksinumer identyfikacyjny dowodu kgowego

nadawany jest automatycznie przy istapdowodu w poszczegélnych rodzajach

dziennikow cz ciowych , ktéry naspnie rcznie jest nanoszony na dowod .

Dowody po zaksgowaniu powinny by wpi te do akt wedlug rodzajéow w podku

narastagym .

. Dowody ksigowe przed przekazaniem do archiwum przechowujev swewn trznej
komodrce organizacyjnej jednostki prowamj ksi gi rachunkowe, w podziale na okresy
sprawozdawcze .

§ 41

Dokumenty ksigowe dotyczce realizacji projektow finansowanych z EFS iyicim
rodkow unijnych naley przechowywaw sposob upordkowany w siedzibie jednostki
przez okres wskazany w umowach o dofinana@va
Dokumentacja zwzana z realizacja projektow winna byznaczona wedtug zapiséw
w umowach o dofinansowanie projektu.
Dokumenty zwizane z realizacj projektow unijnych muszby odpowiednio zabezpieczone,
opisane( znaki graficzne projektéw ), przeeypwane zgodnie z umowo dofinansowanie.
Ewidencja ksigowa projektéw unijnych prowadzona jest dladego projektu w odbnych
kodach / jednostkach organizacyjnyk$i gowych.

§ 42

1. Archiwizacja akt w jednostce odbywa sa podstawie instrukcji kancelaryjnej

obowizuj cej w jednostce.

2. Zbiory dokumentéw kgjowych przekazywane sdo archiwum zakladowego

jednostki.

110



3. W zakresie okresu przechowywania nigkidrdokumentéw ksgowych
obowizuj przepisy ustawy o rachunkoveg a mianowicie:

1/ uchwalony budt, sprawozdanie finansowe i zatwierdzone rospmawozdanie
z wykonania buetu wraz z opini Regionalnej Izby Obrachunkowej podlegaj
trwatemu przechowywaniu,

2/ pozostate zbiory przechowuje sb najmniej przez :

a/ kspgi rachunkowe — 5 lat,

b / listy ptac , karty wynagrodzpracownikéw bd ich odpowiedniki — przez
okres wymaganego dpst do tych informacji , wynikagych z przepisow
emerytalnych , rentowych onaadatkowych , nie krocej jednak nb lat,

c / dowody ksgowe dotyczce wieloletnich inwestycji rozpocch ,
poyczek , kredytbw oraz umow handlowych , roszczéochodzonych
w pospowaniu cywilnym lub objych postpowaniem karnym albo
podatkowym — przez 5 lat odcptku roku nastpuj cego po roku obrotowym ,
w ktérym operacje i pgsbwanie zostaty ostatecznie zakmone , sptacone ,
rozliczone lub przedawnione ,

d/ dokumentacjprzyj tego sposobu prowadzenia rachunkawaqrzez okres

nie krétszy od 5 lat od ywph jej wanoci,

e/ dokumenty inwentaryzacyjne 5-lat,

f/ ewidencj, rejestry , wykazy podatkowe - 10 lat,

g/ materiaty dotycee ustalenia zobowia podatkowych - 10 lat,

h/ pozostale dowody kgpwe i dokumenty — 5 lat,

i/ dokumenty dotyceze rkojmi i reklamacji - 1 rok po terminie hymu

rkojmi lub rozliczenia reklamac;ji .

3. Okresy przechowywania ustalonekiv  oblicza si od pocztku roku

naspuj cego po roku obrotowym , ktérego dane zbidotycz .

4. Dokumentacjzwi zan z realizacja Projektu wspotfinansowanego elkéw pochodzcych z

bud etu Unii Europejskiej — przechowuje sirzez okres wymagany w umowie o dofinansowanie /
umowy finansowej projektu w poszczegoélnych wetkznych komérkach organizacyjnych
beneficjenta, uczestniczych w realizacji Projektu wedtug przypisanych irymno ci.

5. Przy przechowywaniu, archiwizowaniu i udgstianiu dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4,
beneficjenta obowkzuj wewn trzne unormowania w zakresie archiwizaji akt.

§43

1. Udostpnianie osobie trzeciej zbioréw dokumentow ¢gswych lub ich czci
do wgldu na terenie jednostki wymaga zgody kier&anjednostki lub osoby
przez niego upowaone;j .

2. Udostpnienie dokumentéw kgjowych osobie trzeciej poza siedzilpednostki
wymaga pisemnej zgody kierownjkanostki lub osoby upowaionej oraz
pozostawienia w jednostce potwierdgo spisu przdych dokumentow,
chyba e odrbne przepisy stanowiinaczej.
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