Zatacznik nr 1

do Zaradzenia Nr 19/2015
Prezydenta Miasta Konina

z dnia 29 padziernika 2015 roku

(zakcznik nrll/2)

Wptyw niektérych dokumentéw ksiegowych do wewsgtrznych komorek

organizacyjnych pionu finansowego

Lp.

Nazwa nale znosci

Dokument

Komérka Komérka
organizacyj organizacyjna
na otrzymuj gca

Forma W terminie
1 2 3 4 5 6
l. Swiadczenie ustur- placowki opiekunczo - nota ksegowa na nakenosci -w terminie odwrotnym , nie
wychowawcze, rodziny zasfpcze pozniej niz w terminie 5 dni od | WS PO

daty wystawienia decyzji ,
podpisania porozumienia (po
zakonczeniu miesica nie pé&niej
niz do 3 dnia nasg¢pnego
miesigca)

Il. Wpltywy z ré&nych dochodéw - wystawione faktury -w terminie odwrotnym, ni GK PO
poézniej nizw terminie 5dniod | pr

daty wystawienia ( po zakozeniu
mieshca nie pénie] niz do 3 dnia
nastpnego miegica)




Dochody budetowe z tytutu :

- wydruk przypiséw, odpisow,
optat rocznych

- Co najmniej raz w roku do dn
10 stycznia danego roku

- optaty za zajcie w pasie drogowym DR PO
- . _ - CO hajmniej raz w miestu
- kary za zajcie w pasie drogowym - zmiany wydruk ( najp&niej do 3 dnia
nastpnego miegica)
V. Odptatne nabycie/ zbycie pra\ GN PO
wiasndci nieruchoméci - dziatek
gruntu , lokali
1) wptata jednorazowa catej natesci - wydruk rejestru przypisow/ - CO hajmniej raz w miestu GN PO
wynikajaca z aktu notarialnego odpisow ( najp&niej do 3 dnia nagpnego
mieshca)
Do 5 dnia nagpnego miesica
- wydruk zestawienia faktur
2) nalencs¢ ratalna wynikajca z akt - nedruku PK zawieracy CO najmniej raz na miegl w GN PO
notarialnego ( nalaos¢ zahipotekowana ) wykaz podmiotéw wraz z terminie do 3 dnia nagtnego
kwotami naleénosci gtdwnej miesihca
i odsetek
- wydruk wystawionych faktur |do dnia 5 nagpnego miesica
GN PO




. . wykaz zawieracy podmiot CO najmniej raz w miestu W |GN PO
a) pierwsza wplata przed spgdzeniem wraz z kwotami (spoegizany terminie do 3 dnia nagtnego
. jest gdy w danym miestu miesgca
aktu notarialnego dokonana jest wptata a nie
jest sporzdzony akt notarialny
b ) raty roczne + odsetki na druku PK z zgtzonym -do dnia 5 marca kalegc GN PO
( zahipotekowane) wykazem podmiotow wraz z roku
kwotami nalenosci gtownej i kalendarzowego - zmiany w
odsetek ciggu roku na biggco
najp&niej do 3 dnia
nastpnego miesica
Przeksztalcenie prawaytkowania GN PO
wieczystego przystugagego osobom
fizycznym w prawo wiasnii
1) wptata jednorazowa cate] nahesci - wydruk rejestru przypisow - conamniejraz w miestu ( |[GN PO
wynikajacej z decyzji administracyjnej odpisow po zakdczeniu miesjca nie
p&zniej niz do 3 dnia
nastpnego miesica)
2) nalenosci ratalne wynikajce z - na druku PK z zgtzonym - nie p&niej niz do3 dnie GN PO
decyzji ( nalenosci zahipotekowana ) wykazem podmiotow wraz z nastpnego miegica
kwotami nalenosci gtownej i
odsetek
a) pierwsza wptata wynikaga z decyzji - wydruk rejestru przypisow |- co najnniej raz w miesicu  ( |GN PO

ratalnej- jako przypis w roku wydania decyz

odpisow

po zakdczeniu miesgjca nie
pézniej niz do 3 dnia
nastpnego miesica)




b) raty roczne + odsetki - na druku PK z zgtzonym -dodnia5 marca kdegc GN PO
wykazem podmiotow wraz z roku kalendarzowego
kwotami nalenosci gtownej i - zmiany w cjgu roku na
odsetek biezagco do dnia 3 nagbnego
mieshca
VI. |Dzierzawa sktadnikéw maikowych / - wydruk przypis6w i odpiséw €O najmniej raz w miegtu (po  |GN PO
gruntéw zakaiczeniu miesjca nie paniej
niz do 3 dnia nagpnego
miesica
- wydruk wystawionych faktur lesaca)
- do 5 dnia nagpnego miesgica
VIl . |Uzytkowanie wieczyste gruntéw - \J:vydruk przypisow i odpison - do dnia 31 stycznia danego rc |GN PO
optat
rocznych
- CO Najmniej raz w miegtu
( po zakaczeniu miesgjca nie
- zmiany — wydruk rejestru pazniej niz do 3 dnia nagpnego
przypiséw i odpisow miesgca)
VIII. |Opftata za zezwolenie na handel alkoholem |- wydruk przypiséw/ odpiséw opti- do dnia 31 stycznia dla DG PO

w terminach wymagalrigi rat

- zmiany wydruk j.w.

terminu | raty, kolejno do 30
maja i 30 wrzénia

- zmiany w cigu roku na biggco
( po zakaéczeniu miegjca nie

pézniej niz do 3 dnia

nastpnego miesica)




IX. - wydruk rejestru - w terminie odwrotnym, nie SM PO
: rzypisow/odpisow ozniej niz 7 dni od sporgdzenia
Optata parkingowa - ptatna Przyp P gokun{entu (po zalﬁ?xzﬁiu
mieskca nie paniej niz do 3 dnia
strefa parkowania nastpnego miesica)
- wydruk wystawionych faktur |- do 5 dnia nagpnego
miesica
X. |Opfata za holowanie pojazdow - w przypadku przypisu - w terminie odwrotnym, nie GK PO
naleznosci pézniej niz w ciagu 5 dni od daty
kserokopia uprawomocnienia gidecyzji,
prawomocnych decyzji / postanowienia ( po zakozeniu
postanowié/ innych miesigca nie paniej niz do 3 dnia
dokumentow z wydziatu nastpnego miegica)
merytorycznego
XI Optata za korzystanie z przystankow - w przypadku przypisu - w terminie odwrotnym, nie DR PO
miejskich, naleznosci kserokopia pézniej niz w ciggu 5 dni od daty
prawomocnej decyzji / uprawomocnienia gidecyzji,
postanowié/ innych postanowienia ( po zakozeniu
dokumentow z wydziatu miesigca nie paniej niz do 3 dnia
Optata za tzw. reatplanistyczi merytorycznego nastpnego miesica) GM PO




Xl. | Optata za ztomowanie pojazdow - wydruk wystawionych - w terminie odwrotnym, nie [GK PO
faktur pézniej niz w ciggu 5 dni od
daty sporzdzenia dokumentu
po zakdczeniu miesjca nie
pézniej niz do 3 dnia
nastpnego miegica)
Oplata za ztomowanie z innych tytutébw |- wydruk wystawionych faktur DR PO
XIL. Oplaty , np. : - oplata targowa - wg zapisow w uchwale - wg zapisow w uchwale |DG PO
Xl - zestawienie rozliczenia wptywoy\- co najmniej raz w miegtu  |SL PO

Opfata dot. gospodarki mieszkaniowej-

egzekucja

na nalenaos¢ gidwng i naleznosci
pozostate

( po zak@czeniu miesgjca nie
pézniej niz do 3 dnia
nastpnego miegica)




XV

Opfata z decyzji za korzystanie gedowiska

- kserokopia prawomocnej decyz- co najmniej raz w miestu |OS PO
— nalenos¢ z odroczonym terminem platém ( po zakaczeniu miesjca nie
pézniej niz do 3 dnia
nastpnego miesica)
XV - do dnia 31 stycznia danego
Opfata za odpady komunalne - wydruk przypisow roku GK PO
- zmiany w cijgu roku na
biezaco ( po zakaczeniu
- zmiany wydruk przypiséw/ miesgca najpaéniej do 3 dnia
odpisow nastpnego miesica)
XVl Kary i 5znych tytutd lez
ary 1 grzywny z roznych tyttow, al&zn€ 1 _,qta ksiegowa - W terminie odwrotnym , nie (KS PO
urzedowi odszkodowania - postanowienie o wymiarze kary| pozniej niz 5 dni od GK
porzadkowej wystawienia/ otrzymania |DR
- druki mandatéw dokumentu (po zakaiczeniuSM
- wyrok sadowy miesigca nie p&niej niz do

3 dnia naskpnego miesaca)




decyzje

paézniej niz do 3 dnia

XVIl. |Dokumenty dotyczce zmian w majku kserokopia aktu notarialne - w terminie odwrotnym pi |wewrgtrzne

jednostki , np. dowdd kse¢gowy na druku PK zawarciu aktu i innego komorki

- sprzeday mieszka / lokali komunalnychdowdd OT dokumentu o podobnej organizacyjne

- sprzeday ,nabycia , zamiany dowdd PT . wartcsci nie p&niej niz do jednostki

nieruchoméci protokodt ze zgromadzenia 3 dnia nasfpnego miesgjca

- inne (np. udziaty, aporty ,sprzeda wspolnikéw przy spotkach w za poprzedni miest

skladnikéw zakresie zmian w kapitatach
majgtkowych ) postanowienie wydane przez
Sad w zakresie zmian w Krajowyi
Rejestrze gdowym
dot. zmian kapitatowych
- zasa/viadczenie wydane przez KS, PO
Sa
0 dokonaniu w/w wpisu w KRS
- inne
uchwatly ,decyzje ,umowy, itd
- wydruk wystawionych faktur
XVIII | Dowody kskgowe ( wydatkowe ) - faktury w terminie odwrotnym , ni  [wszystkie KS

- rachunki pézniej niz 5 dnia po komorki BU g
- noty : : organizacyjne |PO wedhug
- pisma / dyspozycje otrzymaniu / Sporgzeniu  |ig gnostki zakresu
- akty notarialne ( po zakaczeniu miesica nig dziatania

inne

nastpnego miegica)




XIX. [Dokumenty ksigowe dotyczce - deklaracj zgodnie z przepisami prawa |- z zewntrz PO
wymiaru podatkow
) : - upowanieni
decyzje pracownicy PO
XX. |[Inne dokumenty wewgtrzne
1. Whnioski dotyczace zmian w plani - wniosek - po sporzdzeniu wszystkie skarbnik /BU-
finansowym jednostki komorki po wstpnym
organizacyjn Zzaopiniowaniu
e jednostki przez KS
wykorzystania
srodkéw przez
UM jako
jednostki
(majatkowe-
kierownik KS;
2. . |Wnioski na posiedzenie kierownictwa weéai | - wniosek - po sporzdzeniu wszydkie Do skarbnik
dotyczcej spraw finansowych ( poza komorki przed
zmianami plandéw finansowych jednostki ) organizacyjne |przekazaniem
jednostki do Biura
Prezydenta

po uprzednim
Zzaopiniowaniu
przez kierownikow
pionu finansoweq(
lub gtdbwnego
ksiegowego

wg wiasciwosci

merytorycznej

W przypadku wysipienia innych , nie gfych w wykazie tytutéw , tryb , forma itermimprzekazania dokumentéw powinienttkazdorazowo uzgodniony
z wewretrzng komorlg organizacyjg jednostki

pionu finansowego . Wygsienie nowych pozycji

nie wymaga zmiany Instijukc






