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Zgaiznik

do zadzenia nr...........
Prezydenta Maakbnina
zdnia ....ooveeene

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW KSI EGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KONINIE

Czesé¢ | Ogolna

§1
1.Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentow Kgowych okréla zasady sposgzania,
obiegu i kontroli dokumentow kgilowych w Urzdzie Miejskim w Koninie, zwana dalej
,,Instrukc,,
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ystawdnia 29 wrzénia 1994r. o
rachunkoweéci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 z pd. zm.).

§2
1.Instrukcja uwzgidnia:

a) organizag i zasady dzialania Ugdu Miejskiego w Koninie okrdone odebnym
zaradzeniem w sprawie nadania Regulaminu Organizacgjndgzeedowi Miejskiemu w
Koninie,
b) symbole wewegtrznych komorek organizacyjnych oklene w w/w Regulaminie
Organizacyjnym.

§3
1.llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - rozumie siprzez to ustaw o rachunkowéci z dnia 29 wrzéiia 1994r. o
rachunkowéci  ©z. U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 z pd. zm.),

2) jednostce — rozumiegsprzez to Urzd Miejski w Koninie,

3) kierowniku jednostki — rozumiegsprzez to Prezydenta Miasta Konina,

4) wewretrznych komoérkach organizacyjnych — rozumig mizez to wydzialy i rownorzine
im komorki/stanowiska w Urzlzie Miejskim w Koninie, ktére przy oznakowaniu aypr

uzywaja symboli okrélonych w Regulaminie Organizacyjnym.



Czs¢ Il - Szczegodlowa

§ 4

1. Dokumentem kegjowym w rozumieniu ogolnym olsta sk kazdy dokument
swiadcacy o zasztych lub zmierzaych czynnéciach ( przedsiwzigciach )
albo stwierdzagy pewien stan rzeczy.

2. W celu zapewnienia poprawiggostosowanych procedur obiegu i kontroli dokumenté
ksegowych przyjmuje si, ze kazdy dokument kgigowy powinien zawiekaco
najmniej cechy dowodu kgowego ustalone w ustawie.

3. W odrénieniu od ogblnego dokumentu &gowego, dowodem kgyjowym jest
ten dokument, ktory stwierdza dokonanieragé gospodarczej, zwany dalej
,,» dowodenurodiowym ,, i jest podstawzapisow w ksigach rachunkowych.

4. Prawidlowe, rzetelne, kompletne i wolne loiddéw rachunkowych dowody
kstgowe, poza spetnianiem podstawowe]j rolijpdst uzasadnienie zapisow
kstgowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodariozynaj za zadanie
stworzenie podstaw do:

1) zaradzania, kontroli i badania dziatakod gospodarczej, szczegllnie z punktu
widzenia legalrdgi i celowagci dokonanych operacji gospodarczych,
2) dochodzenia praw i udowodnienia edoj@nia obowizkow,
3) sporzdzania sprawozdawcgn finansowej i innej, obowkujacej jednostk.
5. Podstawzapisow w ksigach rachunkowych stanowi oryginat dowoduw:gsivego.

§5

1. Dowdd ksigowy powinien stwierdza dokonanie operacji gospodarczej, zgodnie
Z jej rzeczywistym przebiegiem i zawigcgjco najmniej:
1) okrdlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacygoge
2) okrglenie stron (nazwy, adresy) dokoacych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej waktojezeli to maliwe, okrelona takze jednostkach
naturalnych,
4) dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sgdgeny pod ina dat
— take dat sporadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktasgidano lub od ktérej przygfo
sktadniki aktywow,
6 ) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowa dowodu do ggia w ksggach
rachunkowych przez wskazanie masioraz sposobu qgja dowodu
w ksigach rachunkowych (dekretacja), podpis osobyowigdzialnej
za te wskazania.
2. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur kowygcych i not korygujcych okrélaja
stosowne przepisy o podatku od towarowstugt
3. Zasady wystawiania rachunku ckag , o ile odebne przepisy nie stanawi
inaczej, przepisy ustawy - Ordynacja podatko
4. Mazna zaniecha zamieszczania na dowodzie danych , o ktényawa w ust. 1
pkt 5 i 6, jeeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapisoéwegswych.



Warté¢ maze by w dowodzie pomirta, jezeli w toku przetwarzania

w rachunkowgri danych wyraonych w jednostkach naturalnych rasie ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowdd ksigowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiénarzeliczenie

ich wartéci na walug polska wedtug kursu obowrujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczezmmieszcza esibezpdrednio na dowodzie,
chybaze system przetwarzania danych zapewnia auyearde przeliczenie walut
obcych na walgtpolsk, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza avdpdni
wydruk .

Jeeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub jecia skladnikow aktywow,
przeniesienia prawa witasiop uzytkowania wieczystego gruntdow albo nie jest
dowodem zagbczym, podpisy oséb, o ktérych mowa w uspkt 5, mog

by¢ zasipione znakami i zagiujacymi ustalenie tych oséb .

Podpisy na dokumentach ubezpieczeniaitogvanych papierach wasmowych
mog by¢ odtworzone mechanicznie .

Na zadanie organdw kontroli lub biegtego rewidemalery zapewnt wiarygodne
przettumaczenie nazyk polski tréci wskazanych przez nich dowodow,
sporzdzonych w ¢zyku obcym.

§6

. Jednostka jest wdeiwa do wystawienia dowodow kgiowych , w szczegolisoi w celu :

1) udokumentowania wewtrznych operacji gospodarczych, w ktdérych utimez
wewnrtrzne komorki organizacyjne jednostki,

2 ) udokumentowania, np. poniesionych zkw nie wynikajcych ze swiadcze
kontrahentow (bankéw, innych jednostik), ustalenia powstatych strat lub
osignictych zyskow, potwierdzenia H#oi i wartdci otrzymanych od kontrahentéw
sktadnikbw maiku i ustug lub innychéwiadcze, jak tez powierzenia skladnikow
majtku pracownikom jednostki lub innym osobom mialaie za nie
odpowiedzialnym / wspotodpowiedzialnym,

3) udokumentowania operacji gospodarczi@iest operacji w ktérych uczestnicz
wewnrtrzne komorki organizacyjne jednostki i jepritrahenci, jeeli operacje
te polegaj np. na przekazaniu lub sprzeglasktadnikéw majtku, wykonaniu
robét iswiadczeniu ustug, jak tenaleznych kontrahentowi lub jednostéeiadcze
umownych lub okénych przepisami .Dowody te w postaci orygimegin
przekazywane &ontrahentom.

2. Dowody wymienione w ust. 1, pkt1li 2 yaa st& dowodami wlasnymi

4.

wewrtrznymi, a wymienione w ust.1, pkt 3 nazywa dowodami wiasnymi
zewnrtrznymi.

Kontrahenci jednostkiaswiasciwi do wystawienia dowodow kgjowych w celu
udokumentowania operacji gospodarczychegaycych na przekazaniu lub
sprzeday jednostce sktadnikow magku, wykonania robogwiadczenia ustug oraz
innych nalenych swiadczéh umownych lub okionych przepisami.

Dowody wystawione przez kontrahentgadnostki nazywa sidowodami
zewntrznymi obcymi.

Zasad ok&onych w ust. 1 i 2 nie stosujeg,gezeli przepisy szczegolne oklaja
inne jednostki jako wiaiwe do udokumentowania oklenych operacji gospodarczych.



w

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

Za dowody obce uwa sk rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez jednastiezeli sa podpisane przez jej kontrahentow.

Za dowody wiasne uwa st rowniez dowody wystawione w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych przez kontdwe jednostki, jeeli ;3 podpisane
przez upowanionych do tego przedstawicieli jednostki.

Jednostka jest wieiwa do wystawienia dowoddéw wiasnych wetvanych dla
udokumentowania operacji gospodarczych ,idéaych wymaganeasdowody obce,
jezeli jest to niezbdne do zachowania kompletoo zapisow ksigowych, a dowdd
obcy nie wptygt w terminie umaeliwiajacym sporzdzenie sprawozdania .

§ 7

Do ksag rachunkowych okresu sprawozdawczegoayakeprowadzé w postaci
zapisu ,kzde zdarzenie, ktore napito w tym okresie sprawozdawczym.
Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowychasdowody ksigowe , stwierdzage
dokonanie operacji gospodarczej, zwankej dadowodami zrédtowymi ,,.

» Dowodamizrédtowymi ,, sa dowody:

.1 Zewntrzne obce — otrzymane od kontrahentow, w ega@indci:

a/ faktury VAT,

b/ faktury korygujce,

c/ noty korygujce,

d / rachunki wystawione przez podatnikow vpadzicych dziatalné¢ gospodarcz
nie ldacych podatnikami VAT,

e/ noty ksjgowe,

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

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

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

i / dowody zrealizowanych wpfat nieprzypisanychleznych od podatnikow,

j/ dokumenty informujce o przedawnieniu zoboyziania podatkowego,

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

k / dokumenty na podstawie ktérych przypisujebginkowi zobowgzanie w
wysokdci zaptaty dokonanej przez podatnika, wazkiu z art. 60 8 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, stwierdzeg obciazenie rachunku bankowego podatnika
z tytutu zaptaty podatku — w przypadku gagatnik dokonat zaptaty za
pdrednictwem banku, a bank ohiyt rachunek podatnika ale nie przekazat
srodkéw na rachunek hiecy,

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

t/ wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznepgé dla kadej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewsuajidentyfikacs wptaty albo dokumenty
wptaty zajczone do wycigu bankowego,

m / inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania

n / wychg bankowy z zapisami dotygzymi wyptaty, jak: prowizje bankowe,
optaty za prowadzenie rachunku bankowego.



3.1.1. Dowody zewgtrzne obce wystawianes $rzez kontrahentow jednostki dla
udokumentowania oklenych operacji gospodarczych.

3.2. Zewntrzne wiasne — przekazywane kontrahentom #hpw szczegolnii:

a/ faktury VAT,

b/ faktury korygujce,

c/ noty korygujce,

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 hiecych zobowdzan podatkowych,

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

j / dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanyeteanych od podatnikow,

k / umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegéti wynika okrélony
w art.66 8 4 Ordynacji podatkowej termin wémjacia zobowazania podatkowego
w stosunku do jednostki samguta terytorialnego,

|/ dokumenty informujce o przedawnieniu , o ktérym mowa w art. 70-78y@acji
podatkowej,

t/ dokumenty , na podstawie ktorych przypisujelsinkowi zobowizanie
w wysokéci zaptaty dokonanej przez podatnika , wazku z art.60 8 1 Ordynacji
podatkowej , stwierdzgje obcizenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku — w przypadku gdy podatnikat@t zaptaty za goednictwem
banku, a bank ohgiyt rachunek bigacy podatnika , ale nie przekaZzabdkow
na rachunek hiecy,

m / inne dowody wptaty , zatwierdzonestiesowania,

n/ protokét przekazania / praaa srodka trwatego ( PT).

3.2.1. Dowody zewgirzne wilasne wystawiane 9rzez merytoryczne wewtnzne
komorki organizacyjne jednostki dla udoientowania operacji, w ktorych
uczestnicg

3.3. Wewntrzne — dotycxe operacji wewdtrz jednostki, w szczegOléa:
a/ wniosek o zaliczk
b/ rozliczenie zaliczki,
c/ rozliczenie — polecenie wyjazdu zdtawego (delegacja),
d/ listy ptac,
e/ listy zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego
f/ protokdt przygia srodka trwatego (OT),
g/ protokdt przekazania/ proghsrodka trwatego (PT),
h/ likwidacjasrodka trwatego (LT ),
i/ polecenie kggjowania — PK,
j / nota ksgowa.

3.3.1 Dowody wewgtrzne wystawiane asprzez merytoryczne wewtnzne komorki
organizacyjne jednostki dla udokumentowania wgrkznych operacji, jak réwnie
potwierdzenia otrzymanychydd przekazanych sktadnikow mtgu .



3.4. Dowody, o ktorych mowa wt@kL.i 3.2., a dotyere potwierdzenia
otrzymanych dulz przekazanych sktadnikow mt§u mog by¢ potwierdzone
wystawionymi protokotami zdawczo - odisimymi ,0 ktorych mowaw 8§ 6 pkt5.

4. Dowodami kgjowymi stanowicymi podstaw zapisow w ksigach rachunkowych
mog by¢ rowniez sporadzone przez jednostklowody ksigowe:

4.1. Zbiorcze — styce do dokonaniaa¢znych zapiséw zbioru dowodow
zrodtowych, ktére musg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedgzo
wymienione.
4.2. Korygujce poprzednie zapisy.
4.3. Zagpcze — wystawione do czasu otrzymania zgfenego obcego dowodu

zrodtowego.
4.4. Rozliczeniowe — ujmgge jw dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikgych .

Do dowodow stosuje¢sidpowiednie przepisy 8 5 pkt 1.

5. W przypadku uzasadnionego brakuzimmsci uzyskania zewgtrznych obcych
dowodowzradtowych, kierownik jednostki lub skarbnik &dta albo zagbca
skarbnika Miasta albo osoba upamiana mae zezwok na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomdcicgowych dowodow zagbczych sporgdzonych
przez osoby dokoruge tych operacii.

Nie mae to jednak dotyczy operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem
% zakupy opodatkowane podatkiem od towardwstiug oraz skup metali
nieelaznych od ludrigi .

6. Przy prowadzeniu kgi rachunkowych przy ayciu komputera za rownowae
z dowodamirédtowymi uwaa st zapisy w ksigach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za fgrednictwem urzdzen tacznaici, komputerowych rimikow danych
lub tworzone wedtug algorytmu ( programa )podstawie informacji zawartychzju
w ksggach , przy zapewnieniwze podczas rejestrowania tych zapisow zassgetnione
CO najmniej nagbujace warunki:

a/ uzyskaj one trwale czyteln post&g zgodm z trécia odpowiednich dowodow
kskgowych,

b/ maliwe jest stwierdzenigrdodia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

c/ stosowana procedura zapewnia spravielzgoprawnéci przetworzenia
odnénych danych oraz kompletitd zapisow,

d/ danezrédtowe w miejscu ich powstania ®dpowiednio chronione , w sposéb
zapewniajcy ich niezmienn& , przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow dgdwych.

8§ 8
1. Stosuje sinastpujace kryteria klasyfikacyjne dokumentow égdwych:

1.1. wedtug przeznaczenia:
a/ dyspozycyjne — zawieyeg polecenie dokonania operacji gospodarczej
albo wykoma zapisu nie wyeajacego faktu dokonania
operacpsgodarczych ( wystornowanie etthego zapisu ,
przeniesgenrozliczonych kosztéw , otwarcie &gi),



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

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

1.2. wedtug obowaizku rejestrowania w ewidencji kgowej lub nie podlegage
ks¢gowaniu ,

1.3 wedtug jednostek wystawi@ych:
a/ wlkasne — wystawione przez wetrane komorki organizacyjne jednostki,
b/ obce — wystawiane przez ainednostk.

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

1.5. wedlug podstawy spadzania:
a/ pierwotne — zwaunsddtowymi,
b/ wtérne — wystawione na podstawm@mvodow zrodtowych lub danych
ksyowasci.

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

1.7 wedtug rodzajow 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 bg:
al rzetelne — tojest zgodne z rzecgiymn przebiegiem operacji gospodarczej,
ktgr dokumentuyj ,

b/ kompletne — to jest zawiatsg co najmniej dane okiene w 8§ 5 ,ust.l.
c / wolne od bHow rachunkowych .

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowbdakgowych wymazywania i przerobek.

Bhd w dowodachzrédtowych zewntrznych obcych i whasnych ma korygowa
jedynie przez wystanie kontrahentowi od@uniego dokumentu zawiegapgo
sprostowanie wraz ze stosownym uzasagimenchybaze inne przepisy stanoavi
inaczej .

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



4. Bkdy w dowodach wewitrznych mog by¢ poprawiane przez sldlenie btdnej
tréci lub kwoty, z utrzymaniem czytelém skre&lanych wyraen lub liczb, wpisanie
tréci poprawnej i daty poprawki oraz zémie podpisu osoby uposraonej, o ile
odebne przepisy nie stanawinaczej.

Nie mana poprawié& pojedynczych liter lub cyfr.

5. Jeeli jedm operagg dokumentuje wicej niz jeden dowdd lub wcej niz jeden
egzemplarz dowodu kierownik jednostki @ildarbnik Miasta albo zagica skarbnika
Miasta albo osoba upowaiona ustala sposéb pgsbwania z kadym z nich i wskazuje,
ktory dowdd lub jego egzemplarzdzie podstaw o dokonania zapisu.

§ 10

Dowdd ksggowy powinien b§ sprawdzony pod wzglem:

1.1. Merytorycznym - polegggym w szczegOlnii na ustaleniu rzeteldo danych

1.1.1.

zawartychdewodzie z zawagtumows, jezeli umowa byta zawarta;
fiestowna i dane liczbowe identyfikujistoke operacji, zobowizania
wynikae z operacji gfe s w planie finansowym oraz

w harmonagra dochodow i wydatkéw, celowoi, gospodarni

i legakoboperacji gospodarczyctie dowod zostat wystawiony
przez wdava jednostk, naleznos¢ stanowi dochdd jst.

Sprawdzenia dowodu dgowego pod wzgdem merytorycznym dokoralj
kierownicy wewgtrznych komérek organizacyjnych jednostki aegjnadzoér
nad realizacgadania.

Na dowdd tych czynéod sktadaj podpis i dag na piecatce, wedtug wzoru
w zajczniku Nr 1l / 1, pkt 1/2.

1.1.2. W czasie nieobecmokierownikéw wewnrtrznych komérek organizacyjnych

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

jednostki w zakresie sprawdzeniaaltu ksegowego pod wzgdem
merytorycznym zaggluja zast¢pcy albo upowznieni na pimie pracownicy.
Upowznienie dla pracownika powinno zawiéra

a) imii nazwisko pracownika,

b ) stanowisko pracownika,

c ) zakres merytoryczny upaowi@nia, okres/okresy trwania upomgenia ,

d ) podpisy osoby upoimdajacej i upowanionej,

e ) datwystawienia.

Upowaznienie winno by przediazone do Wydziatu Ksigowasci Urzedu
Miejskiego w Koninie.

Opisu dowodu me dokona pracownik, ktory na dowoéd wykonanej czydcio
skiada podpis, pietize, dat.

Opisu dowodu wraz z podpisami, daigmecztkami dokonuje sina
dowodzidhadz w przypadku braku miejsca na dohczonej kartce papieru.
Na dowodach kgiowych dotyczcych wydatkéw realizowanych w trybie ustawy
Prawa zamoOwiepublicznych opis musi zawigraakze tryb zamdéwienia
publicznego, numer i gaimowy, peta nazwe zadania.

Na wszystkich dowodach ¢giwych dotycacych wydatkéw powinien gy
zapisse wydatek jest zgodny z harmonogramem wydatkow

Zapis ten obowgzuje do 31 grudnia 2011r.
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1.1.7. Na dowodach ksggowych dotyczcych poniesionych kosztow zada
inwestycyjnych opis powinien zawierakreslenie efektow rzeczowych
ze wskazaniem ich warfoi oraz zrodet ich finansowania, jeceli zachodzi
taka konieczn.

1.1.8. Na przodzie dowodu wpisuje dat wptywu dowodu do jednostki lub
bezpwednio do wewegtrznej komorki organizacyjnej jednostki.

1.1.9. Do dowodu ksgijowego dadcza st nieztedne zadczniki, np. protokét odbioru
wykonanych prac/ ustug, uchyvlady Miasta lub inny dokument zgi tak
wynika z umowy lub z & i opisu dowodu ( np. ogtoszenia w prasie, protp
przekazania).

1.2 Formalno — rachunkowym - poleggin na sprawdzeniu czy dowod zostat
wystawiong wigciwym druku ,formularzu ,arkuszu ,czy zawiera
wszystkigng wtdciwe danemu dowodowi kgowemu ,czy jest
sprawdzqropisany i podpisany pod wzdem merytorycznym,
czy jesvmpletny, wolny od lkldéw rachunkowych.

1.2.1. Sprawdzenia dowodu d¢gdwego pod wzgbem formalno — rachunkowym
dokonuaj pracownicy pionu finansowego , zgodnie z piggpymi im
czynniiami w zakresach czynfm.

Na dowdd kontroli skladany jestdps osoby sprawdzgjej i data na pieatce
wedtug wzoru w zgdzniku nr 11/ 1, pkt 3.

1.2.2. Zajczniki do dokumentéw ksgowych, do ktorych potrzebna jest wiedza fachowa
( np. kosztorys inwestorski ) spraamia pod wzgldem rachunkowym dokonuje
pracownik wkgiwej merytorycznie wewgtrznej komorki organizacyjnej, ktéra
sprawdza ten dowdd dgowy pod wzgtdem merytorycznym.

1.2.3. W przypadku braku zeznikow lub stwierdzenia nieprawidtoé@ w dokumencie
ksigowym w zakresie sprawdzenia merytorycznego niezzvie zawiadamia si
o braku zatznika / zadcznikow, a w przypadku nieprawidtowm w dokumencie
zwraca sigo wiagciwym wewrgtrznym komaérkom z wnioskiem o dokonanie
odpowiednich zmian i uzupeliie

1.2.4. Pracownik pionu finansowego dokawyj kontroli formalno — rachunkowej
dowodu przygotowuje dowdd do zapkoeania / zatwierdzenia poprzez
zadekretowanie syntetycznie opera@isania klasyfikacji bugetowej, kwoty
operaciji liczbowo i stownie na pieczwedtug wzoru w zatzniku nr II/1
pkt 4 oraz zakwalifikowanie dowoduwecia w kstgach rachunkowych przez
wskazanie miasa. Dekretacji analitycznej na dowodziegkgiwym dokonuje
pracownik nanogzy dowod w ksigach rachunkowych prowadzonych
komputerowo, o czyfwiadczy zapis w systemie komputerowyragb recznie
na danym stanowisku.

1.3. Szczegodtowy opis znaczeniahaindowodu ksggowego pod wzgdem meryto—

rycznym oraz formalno —traskowym zawarty jest we wewtnznym przepisie
dotygzym procedur kontroli finansowej w jednostce .
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1.4. Sprawdzony dowod dgdwy :
- pod wzglem merytorycznym przez kierownika merytoryczkemorki
organizacyjnej,
- pod wzgtdem formalno — rachunkowym oraz zakwalifikowaloyugcia
w kskgach rachunkowych przez wskazanie miesj zadekretowany zgodnie
z zaktadowym planem kont przez pracoangkonu finansowego
podlega akceptacji przez skarbnika kiasib zasipce skarbnika Miasta, gtbwnego
kstgowego, kierownika Wydziatu Kegowdaici lub upowanione osoby wedtug
widciwosci rzeczowej oraz podlega zatwierdzeniu do zapetgz kierownika
jednostki lub zagicg kierownika jednostki albo upovmiong osolz.

1.5. Nieprawidtowéci merytoryczne dowodu kgjowego mog by¢ podstavy
do wystawienia dowodu korygeggo.

1.6. Nieprawidtowgri formalno — rachunkowe dowodu égdwego powinny by
poprawione w sposob ustalony dla pojania bédéw w dowodach kggowych.

1.7. W przypadku wystawiania dowodowegewych, o ktérych mowa w 8§87
pkt4.1- 4.2.i 4.4.oraz w BK 1.5. lit. b na podstawie uprzednio sprawdzbnyc
zaakceptowanych /zatwierdzonyglhdiowych dowoddéw kggowych wymaga si
podpisu osoby spadzapceji kierownika komorki organizacyjnej spatzapcej
dowdd oraz kierownika jednostki kkarbnika Miasta lub zagicy skarbnika Miasta
albo upowanionej osoby.

2. Sprawdzony dowod kgiowy pod wzgidem 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 @asi skarbnika Miasta lub gtéwnego
ksigowego lub kierownika Wydziatu Kgjowasci albo upowanione osoby
oraz
- podlega zatwierdzeniu dqotayy przez kierownika jednostki lub
zagice kierownika jednostki albo upoviaiona osolz.
2.2. Stanowacy podstaw rozchodu/przychodu maku rzeczowego podlega
podpisaniu odpowiednio przez kierownika weitvanej komorki organizacyjnej
spordzapcej dokument, kierownika komorki organizacyjnepigmu powierza
s piecz nad przygtym maptkiem, akceptacji przez kierownika Wydziatu
Ksigowasci po uprzednim zaparafowaniu przez pracownika pazcego sprawy
ewidencji kegowej majtku oraz zatwierdzeniu przez kierownika jednostki |
zasgpce kierownika jednostki albo upovmione osoby.

2.3. Pozostaly - podlega akceptacgez kierownika jednostki lub zeste
kierownijanostki w ramach upovmien albo skarbnika
Miasta lutskepce skarbnika Miasta lub kierownika Wydziatu
Kgjowasci lub upowanione osoby.
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§ 11

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

Powstaje w ten sposob obieg dokumenk&wgowych.

2. Poszczegodlne dokumenty snajzne drogi obiegu. Bez wzglu na rodzaj
dokumentow natg dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat siajkrotsa drog:.

W tym, celu naky stosowdé nastpujace zasady:

2.1. Przekazywadokumenty tylko do tych wewtrznych komorek
organizacyjnych, ktore istotrikerzystay z zawartych w nich danych,
realizaj zadania olefe dowodem i & kompetentne do ich sprawdzenia.

2.2. Przestrzegadwnomiernego obiegu wszystkich dokumentowceiu
zapobiegania okresowemuwetspeniu s¢ prac powoducych maliwosé
popetnienia omyiek.

2.3. [zy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentézezp wewgtrzne
komorki organizacyjne jednostki minimum.

3. Wiaciwy obieg dokumentéw unitiwia terminowg zaptat, zaksegowanie
i sporzdzenie w obowjzujacych terminach wymaganych przepisami sprawfnzda

4. Wszystkie dokumenty kgowe wptywaj do wewretrznej komorki jednostki wedtug
widciwosci merytorycznej, gdzie podlegagaewidencjonowaniu w ewidencji
zawierajcej nasgpujace, co najmniej zapisy:

a ) nazwwystawcy / kontrahenta,

b ) dat wptywu do jednostki lub bezgrednio do wewgtrznej komorki merytorycznej,
c ) okr@enie przedmiotu,

d ) warté¢ ogotem.

6. Nastpnie obieg niektérych dokumentéw égdwych do komérek pionu finansowego
wedtug wigciwosci przedstawia za¢znik nr 11/ 2.

7. W przypadku zakupfrodka trwatego oraz przgia go do dywania naley tacznie z
faktura i ,,Rozliczeniem finansowym ,, przedi@ dokument przyjcia srodka trwatego
OT.

8. Obieg umdw okrédaja odrbne wewrtrzne procedury.

§12

1.0bieg dokumentéw kglowych dotyczcych projektow finansowanychyd
wspotfinansowanych Zeodkéw pochodacych z EFS w formie dotacji realizowany
jest na odibnych rachunkach bankowych otwartych dla projektu:
a ) dotacja wptywa na wyaghmiony rachunek bankowy dla projektu,
b) niezwiocznie przekazywana jest do beneficjentgednostki organizacyjnej,
realizupcej projekt w formie:
-srodkow na pokrycie wydatkéw baetowych bezp@rednio do jednostki bugtowej,
-srodkdéw na pokrycie wydatkéw badtowych do urgdu jako jednostki budktowej-
Wydziatu kggowasci, a nasipnie Wydziat Ksggowasci przekazujgrodki pienkzne
w formie dotacji do zaktadu kiedowego,
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1.1. Przekazywanieodkow jest zgodne z planem finansowym jednosthstpnie
do wysokwi srodkéw na rachunku.

1.2. Odsetki generowane na wyelanionym rachunku bankowym dla projektu ( od
przekazywanycirodkow/transz dotacji)asdochodami wskazanymi w umowie
o dofinansowanie.

1.3.W przypadku zwrotu do instytucji ffednicacej przyznajcej dotacg z tytutu
zwrotu niewykorzystanych dotaciji
- droga przekazywanieodkéw zawsze przebiega w @bie 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 poradzy
Wykonawcami/Zarglcami (osoby prawne wykoryge czynnéci zwiazane z
zaradzaniem nieruchom$giami zabudowanymi budynkami komunalnymi
mieszkalnymi i lokalami mieszkalnymi stan@aymi wiasnd¢ miasta Konina.

2.1. Gospodarka zasobem komunalnym, stasoywi wiasné¢ Miasta Konina
realizowana jest w kgach rachunkowych prowadzonych przez
WykonawgZarzdce na zasadach tak jak dla jednostki etdwe.

2.2. Dla realizacji powierzonych z&d&Vykonawca / Zargdca dysponowabedzie
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 dda ewidencjonowane na
wyodgbnionym do tego celu rachunku bankowym i przekanyewaa rachunek
podstawowy dochodow kiediu jst..

2.4. Realizowane wydatki z zakresu gospodavkizasobem dila ewidencjonowane na
wyod¢bnionym do tego celu rachunku bankowym.

2.5. Wydziat Bugetu dokona przekazanieodkéw na pokrycie wydatkow badtowych w
ramach wydatkow na wniosek wydziatu ytaycznego ( Wydziat Spraw
Lokalowych).
Whniosek stanowi zatcznik nr [11/2-22.
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3. Obieg dokumentow kgiowych dotyczcych projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw pochodzcych z budetu Unii Europejskiej w ramach programu ,,uczenge s
przez cateycie, w ramach programu szczegotowego dla sektargramu comenius
oraz innych projektow:

3.1.W przypadku realizacji projektow przez jednégoeficjentarodki finansowe $
przekazywane na wyathniony rachunek bankowy przez Wydziat Batl do
jednostki realizagej projekt w ramach planu finansowego.

3.2.W przypadku projektéw partnerskich realizowdngezez kilku beneficjentow
wspotrealizujcych projektrodki finansowe sa przekazywane na wytiony
rachunek bankowy przez Wydziat Batl na podstawie dyspozycji spatzonej
przez Wydziat €wiaty w ramach planu finansowego.

§ 13

1. Dokumenty kggowe w wewagtrznych komaérkach organizacyjnych jednostkinpio

finansowego podleggj

1/ segregacji,

2/ sprawdzeniu prawidtoveo,

3/ dekretacji,

4/ kstigowaniu,

5/ rozpatrzeniu w przypadku podatkéw bptaepodatkowych nafaosci budzetowych
dla jednostek samadu terytorialnego zgodnie z obaa&ujacymi przepisami
I procedurami.

1.1. Segregacja dokumentow ¢mwych polega na:

- wyhczeniu z ogbétu dokumentow wptyvagiych do komorki organizacyjnej tych,
ktore nie podlegaj ksiggowaniu ( np. nie wytaja operacji gospodarczych lub
s ich zapowiedai),

- 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
s} poszczegolnym pracownikom celem ich ewidendjirmdzeniach ksigowych.
Po zakiwzeniu ewidencji dziennych wptat/wyptat spmlzane jest zestawienie
wptat z podziatem na nabes¢ glowm (biezaca i zalegh), odsetki za zwiok

I koszty upomnienia. Dowody wptgkta w dziennym dzienniku wptat
ujmuje si nas¢pnie w zbiorczym zestawieniu wptat vecipy klasyfikacji
budetowej. Na podstawie tych danych spdea s¢ nhastpnie zbiorcze
zestawienie w qgiu mies¢gcznym i narastago od pocatku roku.

- kontroli kompletni trzymanych dokumentow.

1.2. Sprawdzenie prawidtowa dokumentéw polega na ustaleniu, np. czy ene
prawidtowe, wystawione na ddavym druku, czy zawiergj wymagane
zagczniki, opisy, piecaki, podpisy, 8 sprawdzane pod wzglem merytorycznym.
W przypadku stwierdzenia, mp.dowody ksigowe nie byly sprawdzone
pod wzgkdem merytorycznym, braku aaknikow, podpiséw nale zwrocie
je do wigciwej komorki organizacyjnej w celu uzupetnienia.
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1.3. Dekretacja i kgyowanie dokumentu kglowego polega na:

a/ w odniesieniu do dokumentu nie podigrepgo ksigowaniu:

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

b/ w odniesieniu do dokumentu podlegago kstigowaniu:

- okréleniu kont syntetycznych i analitycznych na gikma by
zaksigowany,

- zapisaniu klasyfikacji baetowej,

- okréleniu daty pod jak dowoéd ma by zaksegowany, jeeli dowdéd ma
by zakstgowany pod ing dat niz data jego wystawienia — przy
dowodach wtasnych lub data otrzymanpmzy dowodach obcych,

- ztl@eniu podpisu przez kierownika wegtrznej komorki organizacyjnej
jednostki lub zagicy albo upowanionej osoby,

- zaakceptowaniu przez skarbnika Miast rasipce skarbnika Miasta lub
gtébwnego kggowego lub kierownika Wydziatu Kgjowasci lub upowanione
osoby,

- zatwierdzeniu dowodu do wyptaty przaderownika jednostki lub zagice
kierownika jednostki albo upoiveong osole.

¢/ w odniesieniu do dekretacji i kgowania wycigow bankowych:
- podiczane g sprawdzone dowody kgjowe poza kosztowymi i przypisanymi
odsetkami oérodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych amazipjami
I optatami bankowymi,

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

- sprawdzenia, dekretacji i kgowania dokonuj pracownicy wedtug zadaujetych
w zakresach czyném, sktadaj parafle na dowdd dokonanych czyrion

1.4. Dowody kggowe sprawdzone, zadekretowane, zaakceptowanaemitone
podlegaj zaksggowaniu w ksigach rachunkowych na poszczegdélnych
stanowiskach pracy w wesmnych komorkach organizacyjnych jednostki
pionu finansowego techailkomputerow lub rczm stosowas.

1.4.1. Przy kggowaniu dowodu w systemie komputerowym numer tifd@cyjny
nadawany jest automatycznie, ktéry przenosinai czotow strorg dowodu

ksiegowego.

1.4.2. Przy ksgowaniu dowodu gcznie numer dowodu nadawany jest przez

pracownika i zapisywany na czapvgtronie dowodu.

Numer skiladaegsiz nasgpujacych elementéw:

a / pierwszy czion oznacza - kolejny numeéawodu,

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

WB ( wyckhg bankowy , RK ( raport kasowy )

c/ trzeci czton oznacza - rok bBetbwym ,np. 11-oznacza 2011 rok
d / czwarty czion zawiera oznaczeniec¢gsigtowne;.

1.5. .\W celu zrealizowania dowodu ¢ggiwego dotyczcego wyptaty gotowki
z rachunku bankowego spdzane s przelewy droga elektroniczn
w systemie bankowym lub pisamergznie na druku powszechnego

aytku albo technik komputerow .
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1.6. Z rachunku bankowego maty¢ dokonywane operacje przyyciu karty ptatniczej
wydanej dlaiytkownika karty, a posiadacz rachunku zobguije s¢ do zaptaty kwot
operacji wraz z naleymi kwotami optat i prowizji , wedtug zasad uregwhnych
odebnym zaradzeniem kierownika jednostki.

§ 14

Zapisobw w ksigach rachunkowych dokonujecsv sposob trwaty, bez

pozostawienia miejsc pozwalaych na péniejsze dopiski lub zmiany.

Przy prowadzeniu kg rachunkowych przy ayciu komputera naky

stosowa wihasciwe procedury grodki chronace przed zniszczeniem,

modyfikacp lub ukryciem zapisu.

3. Zapis ks¢ggowy powinien zawiekaco najmniej:

a / dat dokonania operacji gospodarczej,

b / okrdlenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu dgowego stanowcego
podstaw zapisu oraz jego datiezeli rézni sk ona od daty dokonania
operaciji,

c / zrozumiaty tekst, skrét lub kod opispemacii, z tymze naley posiada
pisemne obgaienia tréci skrotow lub kodow,

d/ kwot i dat zapisu,

e / oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

4. Zapisy w kstgach rachunkowych powinny dydokonane w sposéb zapewais
ich trwalé¢, przez czas nie krotszy od wymaganych do piaeania ksig
rachunkowych.

5. Zapis ks¢ggowy w ksg¢gach rachunkowych przyzyciu komputera powinien
posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod &#mstal wprowadzony
do dziennika, a tale dane pozwalage na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tré¢ zapisu.

6. Zapisy w dzienniku i na kontach dgi gldbwnej powinny b§ powiazane ze sap

w sposoéb unmidiwiajacy ich sprawdzenie.

§ 15
6. Ksiegi rachunkowe powinny Byprowadzone:

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

1.2. Bezbkdnie - jeeli wprowadzono d nich kompletnie i poprawniezystkie
zakwalifikowane daksggowania w danym miegiu dowody
kgjowe, zapewniono gjtos¢ zapisOw oraz bezfmnacsé
dziatania stosowmmyprocedur obliczeniowych .

1.3. Sprawdzalnie - eli umazliwiaja stwierdzenie poprawdo dokonanych w nich
zapisow, stanosald)oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowychva szczegoIngci:

a / udokumentovearziapiséw pozwala na identyfikacjlowodow

I sposolzh izapisania w kegach rachunkowych na wszystkich
etapach pmmgzania danych,
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b/ zapisy upgmizowane g chronologicznie i systematycznie
wedtug knyéav klasyfikacyjnych umgliwiajacych sporzdzenie
obawujacych jednostk sprawozda finansowych i innych
sprawoagde tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczdinansowych,

c/ w przypadkwywadzenia kag rachunkowych przy zyciu
komputerpeaniona jest kontrola kompletiwd zbiorow
systemu nawkowdaci oraz parametréw przetwarzania danych,

d / zapewnionystjdostgp do zbiorow danych pozwadaych, bez
wzglu na stosowartechnilky, na uzyskanie w dowolnym czasie
I za dowelnvybrany okres sprawozdawczy jasnych
i zrozumicly informacji o tréci zapisow dokonanych
w kgach rachunkowych .

1.4. Bieaco - jeeli, m.in.

a / pochace z nich informacje unitiwiaja sporadzenie w terminie
obawljacych jednostk sprawozda finansowych i innych,
sprawoizda tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozligzénansowych.

b/ zestaweenbrotow i sald kont kgjji gtbwnej g sporadzane
przynajmjrza poszczegolne okresy sprawozdawcze, nieigjad

zma koniec miegca w terminie sporgizania sprawozaaa za

rok olmaty - nie péniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym,
clegja wptat i wyptat gotéwk czekami i wekslami obcymi
ngstje w tym samym dniu, w ktorym zostaty doko@an

2. Stwierdzone &dly w zapisach w kegach rachunkowych poprawigsi

2.1. Przez sldlenie dotychczasowej e i wpisanie nowej ,z zachowaniem
czytelnii bicdnego zapisu oraz podpisanie poprawki i unciesnie daty.
Poprawki takie musdy¢ dokonane jednoczeie we wszystkich ksgach
rachunkowych i nie mpgasipi¢ po zamkngciu miesaca,

2.2. Przez wprowadzenie daafgsirachunkowych dowodu zawiegeggo korekty
kidnych zapisow.

3. W razie ujawnienia ¢dow po zamkrigciu miesiaca lub prowadzenia kg
przy ayciu komputera, dozwolone stylko korekty dokonane w sposob
okrélony w pkt 2.2.

§ 16

1. Dowody ksigowe wydatkowe do realizacji przez &dlzMiejski w Koninie
wewretrzne komorki organizacyjne sktadaglo komorek organizacyjnych
pionu skarbnika Miasta w terminie odwrotnyrie p&niej niz 7 dni po
otrzymaniu / sposzizeniu, po uprzednim sprawdzeniu dowodu pod yadsgh
merytorycznym wraz z opisem (8 10 , pkt1i 1.3.).

2. Natomiast w miestu kaczacym rok budetowy (kalendarzowy ) dowody
kskgowe wydatkowe przedktadagsl dnia 20 grudnia danego roku jednak
nie pé@niej nz_do dnia 29 grudnia danego roku
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3. Delegowany przedkiada rozliczenie z tytubalqgzy stuzbowych w terminie
14 dni od daty zakazenia podrgy,a w miesicu kaiczacym rok budetowy
nie paniej niz do 30 grudnia danego roku.

4. Pobierajcy zaliczk przedkiada rozliczenia z pobranych zalicedzacych,
jak i statych w terminach oktenych w 8§ 22 pkt 2. 9,aw migesu kaczacym
rok budetowy nie péniej niz do dnia 30 grudnia danego roku obrotowego.

5. Dokumenty ksigowe dotyczce operacji danego roku obrotowego, poza wydatkaywym
wewretrzne komorki organizacyjne przedkiaglajo 15 dnia pierwszego migsa
nas¢pujacego po roku obrotowym.

§ 17

1. Wptyw niektérych dokumentéw kgiowych do wewetrznych komorek
organizacyjnych pionu finansowego przedsaawahcznik nr I/ 2.

2. Wykaz koordynatoréw programow finansowoegeiwych przedstawia
zahcznik nr il / 3.

§ 18

1. Rachunkow&t w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatioh naleénosci
budetowych dla organéw podatkowych jednostek santhrzerytorialnego
jest integralpczescia ewidencji ksggowej Urzdu Miejskiego w Koninie .
2. Zadaniem komorki rachunkowe w zakresie realizacji dochodow jst jest,
W szczegOInei:
1) prowadzenie w kgjach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow
odpiséw , wptat , zwrotdw i zaliazeadptat z tytutu podatkow,
2 ) sprawdzanie terminowm wptat nalenosci przez podatnikow,
3) terminowe podejmowanie czyrsnpbzmierzajcych do zastosowania
srodkéw egzekucyjnych, takich jak upomnienia , tytwykonawcze
oraz
4 ) dokonywanie rozlichepodatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleggo,
5) przeprowadzanie rozligzpodatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleggo,
6) przygotowywanie sprawozgda
7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadmiaobrotéw kasy zwzanych
z przyjmowaniem wptat gotowkoraz terminowe wyptacanie gotowki
z kasy na rachunek ey urzdu,
8 ) ustalanie na podstawie ewidencjegswej danych potrzebnych do
wydawania zZaviadczé o niezaleganiu w podatkach lub stwierdegth
stan zalegkai podatkowych,
9) prowadzenie kagji drukOwscistego zarachowania ,zeli czynnd¢ ta nie zostata
powierzona innej komaorce organizacyjnej.
3. Podstaw zapisoéw w ksigach rachunkowychasiowody ks¢gowe sprawdzone
pod wzgtdem formalnym i rachunkowym.

4. Do udokumentowania:
4.1. Przypisow lub odpisow siu

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

Ordynacji podatkowej,

5) dokumenty, na podstawie ktorych przyj@se bankowi zobowizanie

w wysokeri zaptaty dokonanej przez podatnika,w zxku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, stwierdaag obcazenie rachunku bankowego podatnika
z tytutu zaptaty podatku — w przypaddy podatnik dokonat zaptaty za
pérednictwem banku, a bank obzyt rachunek bigacy podatnika, ale nie
przekazdrodkdw na rachunek bigcy .

4.2. Wpfiat staa:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodovwyc
2 ) wycag bankowy otrzymany w formie elektronicznejgé dla kadej wykazanej

W nim operacji zawiera dane zapewcmjdentyfikacg wptaty, albo dokumenty
wptaty zalczone do wycigu bankowego,

3) dokumenty stwierdzge obcizenie rachunku bankowego podatnika z tytutu

4)
5)

6)

4.3.

4.4,

4.5.

zaptaty podatku —w przypadku gdy pgotdkadokonat zaptaty za goednictwem
banku, a bank ohzyt rachunek bigacy podatnika , ale nie przekazabdkéw

na rachunek gy — na podstawie ktérych przypisuje bankowi zobowjzanie

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

postanowienia o zaliczeniu wptaty, natpkab zwrotu podatku na poczet zalegio
podatkowych albo ligcych zobowazan podatkowych,

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

inne dowody wpfaty, zatwierdzone do stesoia przez wisciwe organy

jednostki samoggu terytorialnego.
Wygdniccia zobowizania podatkowego w formie niepieimej stza:

1) dokumenty, o ktérych mowa w ustpkt, 4,
2) umowy lub inne dokumenty , ktéryctsaczegolnéci wynika okrélony
w art. 66 8§ 4 ordynacji podatkowemin wyganigcia zobowazania podatkowego

w stosunku do jednostki samdreterytorialnego,
3) decyzje dotygee przypadkow , o ktorych mowa w art. 67 a 8 13kt

I art. 67 8 1 Ordynacji podatkowej,
4) dokumenty informage o przedawnieniu , o ktérych mowa w art. 70 — 71

Ordynacji podatkowej,
Zwrotow shia :
1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodmh ,
2) wycig bankowy otrzymany w formie elektronicznejzgb dla kazdej wykazanej

w nim operacji zawiera dane zapeyyoe identyfikacg wyptaty , albo dokumenty
wyptaty zatzone do wyeigu bankowego .

W przypadkach, ktore nie zostaty dksee w ust. 4.1 — 4.4 , do udokumentowania
operacji ksgowej stiza dowody wewaitrzne , a w szczegoéldoi noty kstgowe.
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5. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiédane umaliwiajace identyfikac ;

1) egzemplarza pokwitowania ,
2) podatnika ,
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wapt,
4) wysokéc kwoty wptaty lub wyptaty ,
5) w przypadku wptaty rowniekres , ktorego dotyczy wptata ,
6) daty wptaty lub wyptaty .
Data wptaty lub wyptaty jest jednoézie day pokwitowania.

6.1. Ewidengj drukowscistego zarachowania prowadz 8v ksiedze drukowscistego
zarachowania.

6.2. W ks¢dze ujmuje si rowniez przychdéd i rozchéd drukoéw ptatnych wydanych
kasjerowi lub innemu pracownikowi, upcimenemu do ich odbnej sprzedsy.

6.3. Kasjera lub innego upowdonego pracownika rozliczaest 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 wptdpay, a oryginat pokwitowania
wyptaty pozostaje w kasie.

8. taczne zobowgzanie piengzne , okrélone w ustawie o podatku rolnym , stanowi tytut
na ktéry wypetnia gijedno pokwitowanie.

9. 1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia ppmaiatnika wydanego mu pokwitowania
wptaty, na pisemnprasbg podatnika wydaje sizawiadczenie o dokonaniu wptaty.

9.2. W zawiadczeniu podanesrastpujace 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 powinnycbprzy ksegowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtoda zakwalifikowania wptaty lub wyptaty.
W przypadku nienimosci zaliczenia dokonanej wptaty na \ééawva naleznosé
kseguje s¢ wptak jako wptywy do wyjanienia i wyja@nia tytut wptaty.

10. Z kwoty wptat wptaconych przez podatnika lub patyeh przez poborcna pokrycie
zalegtéci podatkowych pokrywasw pierwszej kolejnéci koszty upomnienia.
Jeeli w kwocie tej miéci sic rowniez kwota kosztéw egzekucji, wtedy w pierwszej
kolejndci pokrywa s¢ koszty egzekucji, a naginie koszty upomnienia.
Pozostat kwotg dzieli sk na pokrycie natenosci gtdwnej i nalenych odsetek
za zwiok, wedtug zasad okflenych w art. 55 8§ 2 Ordynacji podatkowej.

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

organu podatkowego z tytutu podatkow , etajh biezace wydatki budetowe
tego organu, w ktorym zalegidiguruje.
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12. Jeeli podatnicy 8 obowhzani okresowo wptacazaliczki na poczet nataosci
bez wezwania wdu, zaliczki powinny b§ zaksggowane rownig jako
przypisy w kwotach wptat dokonanych za posgéine okresy.

13. Przy prowadzeniu kgj rachunkowych za pomgckomputera naley zachowa
nastpujace warunki :

1) dowodyrodiowe mog mie¢ postd dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych —w tym drugim przypadkusza b§ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub useciem pierwotnej tréci operacji ksggowej,
ktorej dotyczi by¢ opatrzone unikalnym identyfikatoremodta pochodzenia,

2) zapisy w kggach rachunkowych magastpic¢ za pgrednictwem klawiatury
komputerowej , ugdzen czytapcych dokumenty , uszlzea transmisji danych
lub komputerowych &oikow danych pod warunkienrze podczas rejestracji
operacji kggowe] uzyskaj one trwale czytelnpostd odpowiadajca tresci
dowodu kggowego i maliwe jest stwierdzenierédta pochodzenia kdego zapisu,
3) zapisy maghby¢ przenoszone railzy zbiorami danych ,skladaymi sk na ksegi
rachunkowe prowadzone na komputerowyanikach danych, pod warunkiem
ze maliwe jest stwierdzenierodta pochodzenia zapisow w zbiorach w ktérych
ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni pamg zapewni zachowanie ich popraweio
i kompletngci,
4) zapewniona jest mlovos¢ wydruku w postaci czytelnej dlaytkownika tréci
zapiséw dokonanych w kgach rachunkowych i zawasm zbiorow pomocniczych.

14. Dowody ksigowe dotyczce przypisow, odpiséw, wptat, wygdecia, zwrotow
przed ich griem w ksgégach rachunkowych podlegapgprawdzeniu pod wzglem
formalno-rachunkowym przez pracownikéw wegd zakresow czynrgoi oraz
zakwalifikowaniu do gfia w ksegach rachunkowych przez wskazanie naiesi
oraz dekretacji.

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

w zadczniku nr 11/1 pkt 4 .

14.1. Sprawdzenie dowodow &gowych dotyczcych przypisow / odpiséw podatkow,
stanowicych podstaw ujecia analitycznego w kagjach rachunkowych ,obejmuje
sprawdzenie :

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

b) zastosowania stawek , zwainidg wynikajcych z obowizujacych przepiséw
prawnych , jak i uchwat Rady Maast

15. Whplaty w zakresiea¢znego zobowdzania pieniznego stanowicego jeden tytut ,
% na bieaco rozliczane na poszczegodlne paragrafyddaivane na wkgiwych kontach
szczegOtowych /pomocniczych oraz analitycihn
§19

1. Zasady udzielania dotacji :

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

oraz rozliczenia ich wykorzystania sastpujace:

1.1. Ustalenia dotyeze zasad udzielania dotacji.

1.1.1. Dotacje podmiotowe

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

1.1.1.2. Dotacje leda przekazywane w okresach mig=inych zgodnie z ustalonym rocznym
planem dotacji dla danej jednostidany rok buzetowy w terminach

umgliwiajacych bieaca dziatalnag¢ jednostek,

w tym dla :
- KDK - do dnia #8@nego miegca
- Biblioteki - do dnia 2@nego miegca
1.1.1.3. Whniosek (dyspozygjwydziaty merytoryczne sktadafio Wydziatu Kstigowasci
najpgniej dla:
- KDK - do dnia 10 dmo miesica,
- Biblioteki - do dnia 10rdEgo miesica.

1.1.1.4. We wniosku (dyspozycji) wydziaty merytcaype podaj kwote dotacji miesicznej
(rownig stownie) oraz klasyfikagjbudzetowa.

1.1.1.5. Wniosek (dyspozycja) podpisany jest przez @sspgmoradzapca i kierownika
wydzialu merytorycznego ddu Miejskiego w Koninie.
Podpis kierownika wydziatlu meryttznego stanowi potwierdzenie sprawdzenia
dowodu ksgowego pod wzglhdem merytorycznym.

1.1.1.6. W szczegOdlnie uzasadnionych przypadkaticigomae by przekazywana
w innej wysoki niz wynika z ustalonego rocznego planu dotacji

i w innych terminach za aprabadtierownika 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 (dyspogycj
wydziatu merytorycznego w termidednia 05 danego miasa na teren miasta,
aby umidiwi ¢ MZK jego biezaca dziatalngé.
Dotacjadulzie przekazywana w okresach mgeznych w wysokéci planowanych
na dany miesi wozokilometréw na teren miasta.
Dotacja dla MZK dotygeza realizowanych zadaha terenie gmindiennych kdzie
przekazywana sukcesywnie zgodniavwaztymi porozumieniami.
We wniosku (dyspozyciji) nalepoda:
- ilé¢ planowanych na dany migsiwozokilometrow, stawkdotacji, ogolia kwote
dotacji (rowniestownie) oraz klasyfikagjbudzetowa.
Whiosek (dyspozygjwydziat merytoryczny sktada do Wydziatu Kgowasci
najpiniej do dnia 01 kadego miesica na dany miest na teren miasta.
Whiosek (dyspozycja) powiniertipodpisany przez oselsporadzapca
i kierownika wydziatlu merytorycge
Podpis kierownika wydziatu merytozpego stanowi potwierdzenie sprawdzenia
dowodu kegowego pod wzghem merytorycznym.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkatdcja mae by przekazana w innych
terminach i w innej wysad@ niz planowanych na dany migsiwozokilometrow na
teren miasta za aprapaerownika wydziatlu merytorycznego.
Dotacja przedmiotowa udzielona na olesiiaigych gmin mae by przekazana do
MZK pod warunkiem wptywu odpowiedhirodkéw z gmin ohjtych
porozumieniem na rachunek dochodadasta nie péniej niz w ciagu 30 dni

od daty wptywu.

2. Ustalenie szczegdétowm rozliczania wykorzystania dotacji podmiotasky
I przedmiotowych.

2.1. Jednostki organizacyjne miasta otrzyoelijdotacje 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 stanaeych

zagcznikinr 1/ 2 /17 i nr I/ 2/18.
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2.3.  Wydzial merytoryczny zione rozliczenie sprawdza pod wgigm :

a) merytorycznym,
b) zatwierdza rozliczenie.
Na dowdd dokonanych czykoicsktadane gspodpisy, piecatki ,daty.

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

b ) czy dotacja zostata wykorzystagadnie z przeznaczeniem.

2. 4. Dotacje w e&ci niewykorzystanej do kawa roku budetowego podlegajzwrotowi
do bugktu miasta w terminie i na zasadach ékm@ych w ustawie o finansach
publicznych.

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

2.5.1 Zwrotowi podlega ta € dotacji, ktéra zostata wykorzystana niezgodnie
Z przeznaczeniem , nierialie 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 decyzpkreslajaca kwote przypadajca do zwrotu
i termin, od ktérego nalicza sidsetki, zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych.

2.6.1. Organem odwotawczym od decyzji jestdaiae miejscowo samogdowe
kolegium odwotawcze.

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

ugcia w ksegach 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 mowast 1.1 okréa, w szczegolriwi:

a) wysokd 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 ktdrego realizacp przekazywane

srodki dotacji,

c) termin wykorzystania dotacjie mituzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku

budktowego,

d) termin i sposob rozliczenia uttaiej dotacji oraz termin zwrotu
niewykorzystanej@zi dotacji celowej, z tynie termin ten nie mae by
dhaszy niz terminy okrélone w ustawie o finansach publicznych.

Przekazywaniesrodkow odbywa sg na podstawie wniosku , wg wzoru

stanowjcego zaacznik nr 111/2-15.

Jednostki organizacyjne, ktorym przekazaotac; celowg 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 zadanastpito w trakcie roku

budetowego , to rozliczenie wykorzystania dotacji nestki przedktadaj

w terminie 60 dni od dnia jego rozéorm, nie péniej jednak nit w terminie,
o ktérym mowa w pkt. 3.3.

Rozliczenie wykorzystania dotacji skfad#o wydziatu merytorycznego
nadzorypego dan jednostk, wg wzoru stanovgicego zatcznik nr Il / 2 / 19.

Rozliczenie dotacji celowych jednostkianmizacyjne dokonaj oddzielnie

dla kadego zadania inwestycyjnego.

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

b) zatwierdza rozliczenie.

Na dowdd dokonanych czysnbsktada podpis , piegike , dat .
Sprawdzenie pod wzdem merytorycznym obejmuje réwnie

a) czy rozliczenie spgdzone jest w sposéb prawidtowy,

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 agci niewykorzystanej do kaca roku budetowego podlegaj

zwrotowi do bugktu miasta w terminie i na zasadach ékmeych w ustawie

o finansach publicznych.
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3.8. Dotacje wykorzystane niezgodnie z przezeaiem , nienaléie udzielone
lub pobrane w nadmiernej wyséio podlegaj zwrotowi do budetu miasta
w terminie i na zasadach alkoaych w ustawie o finansach publicznych.
3.8.1. Zwrotowi podlega ta € dotacji, ktéra zostata wykorzystana niezgodnie
Z przeznaczeniem , nierlie 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 decyzpkreslajaca kwote przypadajca do zwrotu
i termin, od ktérego nalicza sidsetki zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych .
3.9.1. Organem odwotawczym od decyzji jestéatae miejscowo samoggowe
kolegium odwotawcze.
3.10. Sprawdzone i zatwierdzone rozliczenie wygkstania dotacji ( dowod kgjowy )
wydziat merytoryczny w terminie do ddi@ lutego roku nagpujacego po roku,
w ktorym udzielono dotacji , przekazuge\Wydziatlu Ksggowasci celem ugcia

w kstgach rachunkowych.

8§ 19a

Zasady przekazywania, rozliczania i obiegu dokudenprzy realizacji zadafinansowanych
badZz wspotfinansowanych zgodkow pochodazcych z budetu Unii Europejskiej w formie
dotacji lub innychsrodkow pochodacych z budetu Unii Europejskiej srodkow z budzetu
beneficjenta w ramach realizacji projektow unijnych.

1. Realizacja projektu odbywasia podstawie umowy dla poszczegdlnego projektu
realizowanego przez Beneficjenta w ramach d&reego programu operacyjnego .

2. Srodki pochodzce z budetu Unii Europejskiej, stanowge dotagj jednostki samoegiu
terytorialnego(jst), wptywajna wyodebniony rachunek bankowy dochodéw m. Konina
(organu)z Instytucji Poedniczce).

3.Wptyw i przekazaniérodkow w Urzdzie Miejskim w Koninie, jako jednostki baetowej,
nastpuje z wyod¢bnionego rachunku bankowego .

4.Na przekazanigrodkow — transzy - do jednostki btetowej merytoryczna wewtrzna
komorka organizacyjna na podstawie informacji zddigtu Budetu o wptywiesrodkdw -
transz - na rachunek organu, przedktada pigetgapozyc¢(wniosek) do Wydziatu
Ksiegowasci celem przekazania dotacji.

Dyspozycja powinna zawiefa&o najmniej:

- nazwe podmiotu dotowanego,

- numer, dat i nazwe umowy projektu,

- kwote dotacji — transzy(cyfrowo i stownie),

- klasyfikacg budzetows,

- podpis osoby spogdzapcej i kierownika merytorycznego lub osoby upawiane;.

Podpis kierownika merytorycznej wegtrenej komorki organizacyjnej stanowi potwierdzenie
sprawdzenia dowodu kgiowego pod wzghlem merytorycznym.
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5. Realizacja projektu odbywazgi Beneficjenta w oparciu o zapisy zawarte
w umowie dofinansowanie z Instytadcsredniczca.

6.Rozliczenia projektu dokonuje Beneficjent z ytistja Pasredniczaca na warunkach
okr&lonych w umowie o dofinansowanie.

7 Srodki otrzymanej dotacji , ktére nie zostawydatkowane do kaca danego roku
budzetowego przez Beneficjenta awracane na wyodbniony rachunek bankowy

z ktérego zostaty przekazane przez Wydziak#@ivasci w terminie wynikagcym z umowy o
dofinansowanie, a naginie podlegaj przekazaniu na wyogbniony rachunek dochodow m.
Konina-organu, na ktory wptgha dotacja.

8.Urzad Miejski w Koninie Wydziat Ksigowaici otrzymuje z merytorycznej wewtnznej
komorki organizacyjnej informagjo rozliczeniu otrzymanej dotacji , stan@ugj zatacznik nr
[1l/2-21 wraz z kserokopiinformacji otrzymanej przez Beneficjenta z Instytu
Pdsredniczcej o zatwierdzeniu kewowego wniosku o ptatdé celem dokonania
odpowiednich zapiséw w kglach rachunkowych.

Podpis kierownika merytorycznej wegtrenej komorki organizacyjnej stanowi potwierdzenie
sprawdzenia dowodu kgiowego pod wzghlem merytorycznym.

9.Pod paogciem dotacja nalg réwniez rozumie innesrodki.

§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 dofinansowaniagzi wydatkdéw kwalifikowanych, w formie zaliczki i
refundaciji lub wydcznie refundacji na realizacProjektu okrélonego szczegétowo we
wniosku o dofinansowanie , stanaaym zahcznik do umowy o dofinansowanie, okiae
umowa o dofinansowanie Projektu z beneficjentem.

2.Realizacja Projektu odbywasia podstawie umowy o dofinansowanie projektu waem
okreslonego programu operacyjnego.

3.Srodki dofinansowania przekazywangepszez wiaciwa Instytucg na wyodgbniony
rachunek bankowy dochodéw m. Konin- beneficjentaepnaczony do przekazywania
zaliczki/refundacji wydatku danego Projektu w temagh okrélonych w umowie o

dofinansowanie projektu.
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4. Miasto Konin-beneficjent otrzymadedki na dofinansowanie danego Projektu przekazuje
do Urzdu Miejskiego w Koninie, jako jednostki bietowej, na wyodibniony rachunek
bankowy przeznaczony na dokonywanie wydatku w réniraojektu.

5.0dsetki bankowe powstate na skutek przechowywaeiachunku bankowym beneficjenta
srodkow dofinansowania przekazanego w formie zaljqzédlegaq odpowiedniemu
zakwalifikowaniu wynikagcemu z umowy o dofinansowanie.

6.Przekazywanie beneficjentowigszi lub catdci kwoty dofinansowania dokonywane w
formie refundacji poniesionych przez beneficjemtalatkow kwalifikowanych na realizagj
Projektu w postaci ptatoi posrednich i/lub ptatnéci koncowej nasgpuje przelewem na
rachunek bankowy beneficjenta , wedtug zapisow wwim o dofinansowanie w oparciu o
poprawny i prawidtowy wniosek beneficjenta o ptatho

7.Wnioskowanie beneficjenta o ptafdgosredni i koncowa Projektu odbywa gizgodnie z
umowg o0 dofinansowanie projektu i wedtug procedur.

8.Proceduy wnioskowania o ptatr$o posredni / koncowa beneficjenta projektu
przedstawiaatacznik nr 111/2-23.

9. Rozliczenia Projektu dokonuje beneficjent z Instjt z ktor zawart umow o
dofinansowanie na warunkach zawartych w tej umowie

10.Czynndaci zwigzane z opisem i obiegiem dokumentacjcigsiwo-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 uzupetnigppis dowodu kggowego z rzeczywistymi datami wg
wzorow, stanowicych zagcznik nr 1 do procedury wnioskowartjazatacznika nr 111/2-23,

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

- pracownik Wydziatu Ksigowasci dokonuje uzupetnienia- ponownego sprawdzeniaodiow
ksiggowego pod wzgdem formalno-rachunkowym, sktadajpodpis, dat na pieczci wg
zahkcznika nr 1l/1 pkt 3 Instrukcij,

- sprawdzony dowdd ksjowy pod wzgidem merytoryczny i formalno-rachunkowym
podlega dekretacji zgodnie z ZPK, akceptacji weatdzeniu wg zasad ¢tych w Instrukciji

oraz zakwalifikowaniu do gfia w ksegach rachunkowych przez wskazanie mies,
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dekretacji zgodnie z ZPK, napnie dokonuje sizapisu w ksigach rachunkowych

Na dowdd tych czynrigi osoba odpowiedzialna wypetnia dane na pieicavg wzoru

nr 1I/1 pkt 4 Instrukciji.

b) obieg dowodu ksgowego

- oryginalny dowdd ksigowy Wydziat Ksegowasci przekazuje do wydziatu merytorycznego
celem dokonania uzupetnienia opiséw, ostemplowavientualnie sposzizenia ,, zestawe,
; po wykonaniu tych czynroi wydziat merytoryczny zwraca komplet dokumentéov d
Wydziatu Kskgowasci,

- Wydziat Kskgowasci po otrzymaniu kompletu dokumentow dokonuje penego
uzupetnienia — sprawdzenia pod waitgm formalno-rachunkowym dowodéw &gowych; po
wykonaniu tych czynniei Wydziat Kskegowasci przekazuje dowéd do jego akceptacji i
zatwierdzenia ; nagbnie komplet dokumentéw przekazywany jest do WydzBudzetu wg
procedury pn. ,,Procedura wnioskowania benefiaje ptatné¢ pasrednia i kaicows ,,
okreslona w zafczniku nr 111/2-23.

11. Oryginaty dowodow kggowych zwazanych z realizagjprojektu przechowuje siw
Wydziale Ksegowasci w oddzielnym segregatorze przez okres gkre/ w umowie 0
dofinansowanie projektu.

Dla zachowania gotosci zapiséw w ksigach rachunkowych, kserokopie dowodwegewego
Zwigzanego z realizagjprojektu, potwierdzanza zgodnéé z oryginatem, przechowujeesz
pozostatymi dowodami kgijowymi ugtymi w podziale na okresy sprawozdawcze.

12. czynndci zwiazane z obiegiem dokumentacji égpwo-finansowej w zakresie realizaciji
Projektu przez beneficjenta odbywaje wedtug obowdzujacych procedur gfych w
Instrukcji .

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

piecz¢ imienna oraz data ).

§19c

Zasady obiegu i opisu dokumentow przy realizRojijektu wspotfinansowanego @@dkow
pochodzacych z budetu Unii Europejskiej przez Miasto Konin-benefitja
w ramach programu ,, Uczenie pirzez cate Zycie,, w ramach programu szczegétowego

dla sektora programu Comenius oraz innych projekto

! Nie dotyczy tej cgici kosztdw projektow, ktore zostaly rozliczone iystate z nictirodki trwate przygto do
ewidencji kstggowej majtku w latach ubiegtych.
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1.Zasady, tryb i warunki wykorzystania, rozliczenmzekazywania wykorzystania
dofinansowania dziatania w formie zaliczki i plaici koncowej na realiza¢jProjektu
okresla umowa finansowa Projektu z beneficjentem.

2.Realizacja Projektu odbywazsia podstawie umowy finansowej Projektu .

3.Pfatndci w ramach finansowania przekazywaa@mzez widciwa Instytucg na
wyodrebniony rachunek bankowy dochoddéw m. Konin- benefitg w terminach okémnych
w umowie .

4. Miasto Konin-beneficjent otrzymaldedki finansowe danego Projektu przekazuje do
Urzedu Miejskiego w Koninie, jako jednostki bietowej, na wyodibniony rachunek
bankowy przeznaczony na dokonywanie wydatku w rémfkaojektu, hdz bezpdrednio

dla jednostek wspotrealizigych Projekt beneficjenta wynikagego z umowy.

5.0dsetki bankowe powstate na skutek przechowywaeni@chunku bankowym beneficjenta
srodkéw finansowych przekazanego w formie zaliqakillegag odpowiedniemu
zakwalifikowaniu wynikagcemu z umowy .

6.Przekazywanie beneficjentowi ptagopzaliczkowych /kacowej kwoty dofinansowania
przez Instytugj odbywa s¢ wedtug zapisbw w umowie w oparciu 0 poprawny

i prawidtowy wniosek beneficjenta o ptatidazaliczkows i koncowa.

7.Wnioskowanie beneficjenta (przez wydziat merytany ) o dalsz ptatnag¢ zaliczkowa

i koncowa Projektu odbywa gizgodnie z umowo dofinansowanie projektu.

8.Rozliczenia Projektu dokonuje beneficjent ( wydlmnerytoryczny ) z Instytugjz ktom
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 Uradu Miejskiego w Koninie.

10.Czynndci zwiazane z obiegiem dokumentacji égowo-finansowej w zakresie realizaciji
Projektu przez beneficjenta odbywaje wedtug obowqzujacych procedur ggych w
Instrukciji.

11. Opis, sprawdzenie pod wgdém merytorycznym, formalno-rachunkowym, akceptacja
zatwierdzanie do wyptaty, dekretacja , zapisy wedach rachunkowych odbywajsic wedtug
zasad ujtych w Instrukcji, z uwzgidnieniem wymaga wynikajacych z danego projektu
dotyczcych opisu dokumentéw kgjowych.

12.Kopie dokumentéw wraz z aaznikami u beneficjentagha potwierdzane za zgodfio

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

oraz data ).
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13. Otrzymandrodki, ktére nie zostarnwydatkowane do kita danego roku budtowego
przez beneficjenta- Ugd Miejski w Koninie, Wydziat Ksjgowasci zwraca na wyodbniony
rachunek bankowy m. Konin - organu, na ktory wptyrérodki, na podstawie pisemnej

dyspozycji sporzdzonej przez wydziat merytoryczny.

§19d

Zasady obiegu i opisu dokumentow przy realizaapjéktu wspoétfinansowanego zedkow
pochodzacych 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 ptatoiokoncowej na realiza¢jProjektu okréla
umowa finansowa Projektu z beneficjentem.

2.Realizacja Projektu odbywasia podstawie umowy dofinansowania Projektu.

3.Pfatndci w ramach finansowania przekazywangszez widciwa Instytucg na
wyodrebniony rachunek bankowy dochodow m. Konin- benefitg w terminach oké®nych
W umowie.

4. Miasto Konin-beneficjent otrzymadeodki finansowe danego Projektu przekazuje do
Urzedu Miejskiego w Koninie, jako jednostki bietowej, na wyodibniony rachunek
bankowy przeznaczony na dokonywanie wydatku w réinfaxojektu, hdz bezpdrednio

do jednostek wspotrealizagych Projekt beneficjenta wynikgiego z umowy

5.0dsetki bankowe powstate na skutek przechowywaeni@chunku bankowym beneficjenta
srodkéw finansowych przekazanych w formie zaliczédegaj
odpowiedniemu zakwalifikowaniu wynikgjemu z umowy.

6.Przekazywanie beneficjentowi ptageozaliczkowych /kdacowej kwoty dofinansowania
przez Instytugj odbywa s¢ wedtug zapiséw w umowie w oparciu o poprawny
i prawidtowy wniosek beneficjenta o ptatidazaliczkows i koncowa.

7.Wnioskowanie beneficjenta o dalg#atnc¢ zaliczkows i koncowa Projektu odbywa si
zgodnie z umow o dofinansowanie projektu.

8.Rozliczenia Projektu dokonuje beneficjent zyhstja z ktéra 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 Uradu Miejskiego w Koninie.
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10.Czynnéci zwiazane z obiegiem dokumentacji égowo-finansowej w zakresie realizacji
Projektu przez beneficjenta odbywaje wedtug obowazujacych procedur gfych w
Instrukciji.

11. Opis, sprawdzenie pod wzdeém merytorycznym, formalno-rachunkowym, akceptacja
zatwierdzanie do wyptaty, dekretacja, zapisy wdach rachunkowych odbywasvedtug
zasad ujtych w Instrukcji, z uwzgidnieniem wymagawynikajacych z danego Projektu np.
dotyczcych opisu dokumentéw kgjowych.

12. Wszystkie dokumenty kgjowe dotyczce Projektu powinny zawiefapis
uwzgkdniajacy zwiazek z realizowanym projektem . Opis dokumentgdgmivego powinien
zawier& co najmniej dane wynikgge ze wzoru stanowgego zatcznik nr 2 do procedury
— zahcznik nr 111/2/23.

13.Kopie dokumentéw wraz z aaznikami u beneficjentaghla potwierdzane za zgodfo

z oryginatlem przez skarbnika Miasta lub zpet Skarbnika Miasta lub oselupowaniong
(podpis, pieczt imienna oraz data ).

14. Otrzymangrodki, ktére nie zostanwydatkowane do kica danego roku badtowego
przez beneficjenta zwraca $ia wyodebniony rachunek bankowy m. Konina — organu,
na ktéry wptyrty srodki, 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,
fladz bezumownie.
1.2.1. Umowa, porozumienie, o ktérych mowa w sk, okréla, w szczegolnii:
a) wysok& dotacji i terminy jej przekazywania,
b ) cel lub opis zakresu rzeczowego medana ktérego realizacga przekazywane
srodki dotacji,

c ) termin wykorzystania dotacji, nieiizy nz do dnia 31 grudnia danego roku
bugzketowego,

d) termin i sposéb rozliczenia udzielfahatacji oraz termin zwrotu
niewykorzystanej €i dotacji celowej, z tynie termin ten nie ma by
dhaszy niz terminy okrélone w ustawie o finansach publicznych.

1.2.2. Przekazywanizodkéw odbywa s na podstawie;
- dyspozycji spagdzonej przez wydziat merytoryczny;
- wniosku sposdzonego przez dotowanego;
- wg dokumentow wynikgajych z odgbnych zarzdzen.

1.3. Dotowany przedstawia deftgmu sprawozdanie z realizacji zadania wraz
z rozliczeniem rzeczowo — finansowymnwzoru okrélonego w umowie,
porozumieniglwzor rozliczenia stanowacy zakcznik nr 111/2-16) lub

wynikapcego z odgbnych zarzadzen.
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1.4. Wydziat merytoryczny ztone sprawozdania sprawdza pod wdegm :

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

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

b ) czy dotacja zostata wykorzystanadrge z przeznaczeniem.

1.6. Sprawdzone i zatwierdzone sprawozdanedbrone przez dotowanego
stanowi podstaydo sporadzenia przez wydziat merytoryczny zbiorczego
rozliczenia z udzielonych dotacji ,dkey wzoru stanowcego
zadcznik nr il / 2/ 20.

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

wydziat merytoryczny, w terminie doflca miesica lutego nagpujacego po roku,
w ktorym udzielono dotacji , przekazujeWgdziatu Ksegowasci celem ugcia
w ksggach rachunkowych.

1.7.1. Jeeli sprawozdanie kicowe z realizacji zadania / zadaotowany przedioyt
dotujcemu w trakcie | potrocza roku bietowego, to rozliczenie z udzielonych
dotacji ( dowdd ksjowy ) wydziat merytoryczny , w terminie dofdaa miesica
sierpnia roku badtowego , przekazuje do Wydziatu Kgowasci celem ugcia
w kstgach rachunkowych.

1.7.2. Rozliczenie z udzielonych dotacji wydziatyerytoryczne sposaglzap odrbnie
dla kadego dziatu, rozdziatu, paragrafu planu finanggove wyszczegolnieniem

poszczegblnych uméw, porozumie
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Zalcznik nril /1

Wzory

pieagi uzywanych przy kontroli dowoddw ksiggowych

1) Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym
Sprawdzono pod wzglem
merytorycznym

data...c...ovveeeeeeen. Lo
(dzi@, m-c , rok) (podpis i piegz kierownika)

2 ) Sprawdzono pod wzglem merytorycznym

pr@wdzono pod wzgtem
merytorycznym

data.................. L
(dzi@é ,m-c, rok) ( podpis pracownika)

(dzier ,m-c, rok) (podpis i pieez kierownika)

3) Sprawdzono pod wzglem formalno — rachunkowym

Sprawdzono patyledem
formalno-hankowym

data .......vvimmmmecnd e
(dajem-c , rok) (podpis pracownika )
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4) Zatwierdzono do wyptaty ( wraz z dekretacj
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Zakcznik nr 11/ 2

Wplyw niektorych dokumentéw ksigowych

davewngtrznych komorek organizacyjnych pionu finansovego

Lp. Nazwa nale znosci Dokument Komorka Komorka
organizacyjna organizacyjna
Forma W terminie przekazuj aca otrzymuj gca
dokument dokument
1 2 3 4 5 6
l. Porozumienia miedzy jednostkami samorzadu |- jeden egzemplarz porozumienia |- w terminie odwrotnym GK PO
terytorialnego —( np. porozumienia/umowy po podpisaniu, nie WO
komunikacyjne, uczestnictwo dzieci w obcych - aneksy do porozumien pézniej niz w terminie WS KS

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

)

-w terminie odwrotnym ,
nie poézniej niz w terminie GK PO
7 od daty wystawienia

Wplywy z réznych dochodéw - wystawione faktury
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Il. Dochody budzetowe z tytutu : - kopia decyzji w terminie odwrotnym, DR PO
nie poézniej niz w ciggu
- oplaty za zajecie w pasie drogowym 7 dni od daty
potwierdzenia odbioru
- kary za zajecie w pasie drogowym decyzji przez adresata GN PO
- oplaty poza pasem drogowym
\A Odptatne nabycie/ zbycie prawa wiasnosci - wydruk wystawionych faktur
nieruchomosci oraz prawa wieczystego GN PO
uzytkowania
1. Dziatek
GN PO
1/ dzialek — sprzedaz ratalna
GN PO
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A [/ naleznos$¢ wynikajaca z aktu notarialnego

na druku PK zawierajgca

- €O hajmniej raz na miesigc w

( naleznos¢ zahipotekowana ) wykaz terminie do 5 dnia GN PO
podmiotéw wraz z kwotami nastepnego
naleznosci gtéwnej i odsetek miesigca
- do dnia 5 nastepnego
wydruk wystawionych faktur miesigca
1/ pierwsza wplata przed sporzadzeniem wykaz zawierajagcy podmioty - €O hajmniej raz w miesigcu
wraz z kwotami (sporzadzany w terminie do 5 dnia GN PO
aktu notarialnego jest gdy w danym miesigcu nastepnego miesigca
dokonana jest wplata a nie
jest
sporzadzony akt notarialny
2 [ raty roczne + odsetki kserokopia rejestru przypiséw -do dnia5 marca kazdego GN PO
( zahipotekowane ) i odpisow roku
kalendarzowego
- zmiany w ciggu roku na
biezaco najpdzniej do 5 dnia
nastepnego miesigca
3/ wptata jednorazowa catej naleznosci kserokopia rejestru przypiséw - €O najmniej raz na GN PO

wynikajgcej z aktu notarialnego

i odpiséw

wydruk wystawionych faktur

miesigc do dnia 5
nastepnego miesigca

- zmiany w ciggu roku na
biezaco do 5 dnia
nastepnego miesigca
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2. Lokali

GN PO

1/ lokali - sprzedaz ratalna -
GN PO
A/ nalezno$¢ wynikajgca z aktu notarialnego - nadruku PK zawierajgca wykaz €O najmniej raz na miesiac GN PO

( naleznos¢ zahipotekowana )

podmiotéw wraz z kwotami
naleznosci gtownej + odsetek

wydruk wystawionych faktur

w terminie do 5 dnia
nastepnego
miesigca,

zmiany na biezaco

w terminie do 5 dnia
nastepnego miesigca
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GN PO
1/ - pierwsza wptata przed sporzadzeniem - wykaz zawierajacy podmioty wraz - €O najmniej raz w miesigcu
aktu notarialnego z kwotami do zaptaty do dnia 5 nastepnego
(' sporzadzany gdy w danym miesiaca
miesigcu dokonana jest wptata a
nie jest jeszcze sporzadzony akt
notarialny
2/ raty roczne + odsetki - kserokopia rejestru przypisow -do dnia5 marca Gn PO
( zahipotekowane ) i odpiséw kazdego roku
kalendarzowego
- zmiany w ciagu roku na
biezaco najpdzniej do 5 dnia
nastepnego miesigca
3/ wplata jednorazowa catej naleznosci - kserokopia rejestru przypisow - €O hajmniej raz na miesigc GN PO

wynikajgcej z aktu notarialnego

i odpiséw

- wydruk wystawionych faktur

do dnia 5 nastepnego
miesigca,
zmiany na biezaco

w terminie do 5 dnia
nastepnego miesigca
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Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego GN PO
przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wiasnosci
1/ wptata jednorazowa catej naleznosci wynika- - kserokopia rejestru przypisow - co najmniej raz w miesigcu | GN PO
jacej z decyzji administracyjnej i odpisow do dnia 5 nastepnego
miesigca
2/ naleznosci ratalne wynikajace z decyzji - na druku PK zawierajagcym wykaz - do dnia 5 nastepnego GN PO
( naleznosci zahipotekowana ) podmiotéw wraz z kwotami miesigca
naleznosci gtéwneji odsetek
A/ pierwsza wplata - kserokopia rejestru przypisow - €O hajmniej raz w miesigcu GN PO

i odpiséw

do
dnia 5 nastepnego miesigca
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B /raty roczne + odsetki - kserokopia rejestru przypisow -dodnia 5 marca kazdego GN PO
i odpiséw roku kalendarzowego
- zmiany w ciggu roku na
biezaco do dnia 5 nastepnego
miesigca
VI. Dzierzawa skfadnikbw majatkowych GN PO
1. Grunty - wydruk przypiséw i odpiséw - Co najmniej raz w miesigcu do GN PO
5 dnia nastepnego miesigca
- wydruk wystawionych faktur - do 5 dnia nastepnego miesigca
VII. | Uzytkowanie wieczyste gruntéw - wydruk przypiséw i odpiséw optat - dodnia5 marca kazdego GN PO

rocznych

- zmiany — wydruk rejestru
przypiséw i odpiséw

roku kalendarzowego

- raz na miesigc do 5 dnia
nastepnego miesigca
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VIILI.

Optaty , np. :

- oplata targowa

wg zapiséw w uchwale

- wg zapiséw w uchwale

DG

PO

Dokumenty dotyczace zmian w majgtku

jednostki , np.

- sprzedazy mieszkan / lokali komunalnych

- sprzedazy ,nabycia , zamiany nieruchomosci

- inne (np. udziaty, aporty ,sprzedaz sktadnikow
majatkowych )

kserokopia aktu notarialnego
dowod ksiegowy na druku PK
dowdd OT

dowadd PT

protokét ze zgromadzenia
wspolnikéw przy spotkach w
zakresie zmian w kapitatach
postanowienie wydane przez
Sad w zakresie zmian w
Krajowym Rejestrze Sagdowym
dot. zmian kapitatowych

zadwiadczenie wydane przez Sad

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
wartosci nie pézniej
niz do 5 dnia nastepnego
miesigca za poprzedni
miesigc

- do 5 dnia nastepnego
miesiaca

wewnetrzne
komorki
organizacyjne

jednostki

KS, PO

PO
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X. Dowody ksiegowe ( wydatkowe ) faktury w terminie odwrotnym wszystkie KS
rachunki nie p6ézniej niz 5 dnia komarki BU
noty po otrzymaniu / organizacyjne PO
pisma / dyspozycje sporzadzeniu jednostki wedlug zakresu
akty notarialne dziatania
decyzje
inne
deklaracje - wplyw z GN
Dokumenty ksiegowe dotyczgce wymiaru wykazy PO
XI. podatkow inne - Z zewnatrz
XII. Inne dokumenty wewnetrzne
1. Whnioski dotyczace zmian w planie wniosek - po sporzadzeniu wszystkie skarbnik /BU
finansowym jednostki komorki - po wstepnym
organizacyjne zaopiniowaniu
jednostki przez KS

wykorzystania
srodkéw przez
UM jako jednostki
(majatkowe-
kierownik KS;
niemajgtkowe —
gtdwny ksiegowy)
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Whnioski na posiedzenie kierownictwa w czesci
dotyczacej spraw finansowych ( poza zmianami
planéw finansowych jednostki )

- wniosek

- po sporzadzeniu

wszystkie
komorki
organizacyjne
jednostki

Do skarbnika
przed
przekazaniem

do Biura
Prezydenta

po uprzednim
zaopiniowaniu
przez kierownikow
pionu finansowego
wg wiasciwosci
merytorycznej

W przypadku wysipienia innych , nie gfych 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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Czes¢ Il - Omowienie niektdrych dokumentéw ksiggowych

§ 21

1. Dokumenty kasowe i bankowe

1.1. Czek gotowkowy jest drukiemscistego zarachowania .

Ewidencjonuje sigo w ks¢dze drukdwscistego zarachowania po pobraniu
z banku . Wypetniany jest zgodn@bbwiazujacymi zasadami w banku.
Podpisywany jest przez osoby dgoteipowanione, posiadage ztaony wzor
podpisu w banku . Na czeku mnie dozwolone poprawki, skilenia ,
wymazywania .W przypadku pomyiki jego wypetnieniu blankiet natg
anulowa w sposob omowiony w exi dotycacej drukowscistego
zarachowania .

Osoba otrzymuga czek do realizacji winna pokwitaijago odbior

w ksizce drukow scistego zarachowania . Po otrzymaniu wygc bankowego
suma po¢la czekiem wynikaga z tego wyagu podlega sprawdzeniu
przez pracownika pionu finansowegkwota ugta w raporcie kasowym.

1.2. Czek rozliczeniowy jest drukiemscistego zarachowania .Ewidencjonuje si
gow ksdze drukdéwscistego zarachowania po pobraniu z banku s&po
wypetniania czeku , jak rowhianulowania czeku jest taki sam jak
przy czeku gotéwkowym. Wydanie czebsobie upowaionej nasipuje
wyhcznie za pokwitowaniem .\Wezony wierzycielowi czek na okilena kwote
musi by potwierdzony przez bank w miejscu do tggaeznaczonym .

1.3. Dowdd wptaty - KP-kasa przyjmie- jest drukiemsécistego zarachowania.
Podlega ewidencji w kdze drukowscistego zarachowania . Jest to druk
znormalizowany . Dowod wystawionytjeg trzech egzemplarzach , z ktorych
jeden (oryginal) jest gazony wptacajcemu jako dowdd wptaty , kopia
dadczona jest do raportu kasowegas,zezeci pozostaje w bloku do rozliczenia
i kontroli . Dowdd jest wystawionyrzez kasjera . W przypadku dokonania
pomyiki przy wypetnianiu nale anulowg& wszystkie egzemplarze i pozostawi
w bloku .Dow6d wptaty ujmujeesna bigaco w raporcie kasowym.

W przypadku prowadzenia kasy peagtosowaniu programu komputerowego
wydruki winny b§ stosowane jak przewiduje program .
1.4. Dowdd wyptaty - KW kasa wyptact jest drukiemscistego zarachowania .
Ma posta druku znormalizowanego .Wystawiany jest prpeacownikow
Wydziatu Ksigowasci jako dowodd zagpczy ( np. nie podja ptaca, do ktorej
byt wystawiony dowéztddiowy zatwierdzony do wyptaty przez upawine
osoby ) oraz jest akceptowany przkarbnika Miasta lub zapioc skarbnika
Miasta albo przez upawggone osoby .
Dowdd wystawia giw dwoch egzemplarzach .Oryginat podpisuje asob
pobieraca nalenos¢ z kasy oraz kasjer . Oryginat jest gda@lony do raportu
kasowego . Kopia pozostaje w blolku rdzliczenia i kontroli .
Po zrealizowaniu dowod — KW - nazh@® ujmowany jest w raporcie kasowym.
W przypadku prowadzenia kasy pragtasowaniu programu komputerowego
wydruki winny b§ stosowane jak przewiduje program.
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1.5. Kwitariusz przychodowy - K 1083jest drukiemscistego zarachowania .

Ma postadruku znormalizowanego . Wypetnia go kasjen upowaniona
osoba przy przyjmowaniu wptaty gotdw& kasy przy wptatach jednorodnych
oraz przyjmowania wplywow z tytuhaleznosci nie ugtych uprzednio

na kontach rozrachunkowych ( dochaiky przypisane ).

Oryginat dowodu wcza s¢ wptacaacemu .Pierwszkopie dokcza s¢ do raportu
kasowego przy lgeym ujmowaniu wptaty do kasy .Dradopie przechowuje
kasjer.

Kwitariusze przychodowe staskpmorki organizacyjne przyjmage wptaty

na poczet dochodow ketbwych. Zayte bloczki wraz z kopiami dowodow
wptat przechowuje PO.

1.6. Raport kasowy - RK- jest znormalizowanym drukiem . Wypelniarestj przez
kasjera .W raporcie kasowym dokonywaaezapisy wszystkich wptat i wyptat
gotowki w pordku chronologicznym i na ligco. Prowadzi si odrebne raporty
kasowe dla operacji kasowych zngich tytutéw( np. .ZES ,dochody bugktowe )
w celu utatwienia i przejrzystd dokonywanych operacji kasowych .Nie zapisane
pozycje raportu kasowego winny ¢ bgkreélone .

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

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

Po otrzymaniu wygju bankowego (WB ) pracownik Wydziatu Podatké@ptat
sprawdza wpkatz raportem kasowym.

Przy komputerowej obstudze kasy dhdnkowego dowodu wptaty
sporzdzany jest komputerowo.

1.8. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie lprze— s znormalizowanymi drukami.
Polecenia przelewu wystawiane pgzez pracownikow KS, PO i BU wéld wg
wymaga banku, ktére po podpisaniu przez osoby upowae sklada siw banku.
Podstawdo wystawienia polecenia przelewu jest orygratvierdzonego dowodu
ksggowego podlegagego zaptacie W przypadku zémia jednorazowo wcej niz
3-ech przelewow nale sporadzic zbiorcze polecenie przelewu w 2-ch
egzemplarzach , ktore skilada si banku wraz z polecenie przelewu z
uwzgtdnieniem zasad obowzujacych w banku obstugagym jednostk.

Po zrealizowaniu przelewdw przenkbgednostka otrzymuje jeden
egzemplarz przy WB.

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

1.9. Wycikgi bankowe z rachunkow wystawiane & przez bank prowaay
obstug rachunkéw bankowych .Otrzymane z banku wgiciz rachunkéw
bankowych pracownicy KS, PO i BUrapdzaj z zasczonymi do nich
dokumentami potwierdaaymi obchzenie i uznanie rachunku oraz podpnaj
dokumenty .W przypadku stwierdzeniazgandgci nalery je niezwtocznie
uzgodrdi z bankiem .

Na wycigach bankowych dokonywana jest dekretacja amfiepbgtych
wycagiem .
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1.10.Nota bankowa memorialowa maze by wystawiona przez bank , np.
przy naliczaniu odsetek gdodkéw na rachunku bankowym w okresach
rozliczeniowych .

§22
2. Dokumenty zewtnzne i wewetrzne

2.1.Faktura VAT- faktura VAT jest dowodem zakupu lub spezgdtowaréw
i ustug erz zarejestrowanych podatnikéw , posiackagh
numer idenkgtji podatkowej .
Zasady wystawiania faktur normuprzepisy o podatku od towarow i ustug
(ustawa o VAT ) .Faktura zgodnie abowhzujacymi przepisami wykonawczymi
do ustawy o VAT powinna zawie€rao najmniej :
- imionai nazwiska lub nazwyatiz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy
oraz ich adresy,
- numery identyfikacji podatkowej albo numery tasowe sprzedawcy
i nabywcy ,
dzig , miesiac i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdtalta rani sie od
daty sprzeglarowniez dat sprzeday; w przypadku sprzeds o charakterze
ciglym podatnik mée podé na fakturze miesc i rok dokonania sprzegg
pod warunkiem podania daty wystaia faktury,
numer kolejny faktury oznaczpmeko ,FAKTURA VAT ,,,
- nazw(rodzaj) towaru lub ustugi,
- miar i ilos¢ sprzedanych towardw lub zakres wykonanyéhgls
- ceq jednostkow towaru lub ustugi bez kwoty podatku ( ¢gednostkovy
netto ) ,
- warté towaréw lub wykonanych ustug, ktorych dotysprzeda, bez
kwoty podatku ( waéto sprzeday netto ),
stawki podatku ,
sumwartasci sprzeday netto towar6w wykonanych ustug z podziatem
poszczegolne stawki podatkwzwiolnionych od podatku oraz niepodiggich
opodatkowaniu,
kwai podatku od sumy wakm sprzeday netto towarow (ustug),
Zz podzialem na kwoty dotycz poszczegoélnych stawek podatku,
- kwai nalenosci ogolem wraz z nateym podatkiem
2.1.1. Wykaz o0so6b uprawnionych do wystaveian podpisywania faktur VAT
stanowi zgdznik nr 1l /1.

2.2. Faktura korygujca — faktue korygupca wystawia sprzedawca towaru lub
ustugi w przypadkach oldlenych ustaw .
Faktura korygaga powinna zawierd wyraz KOREKTA albo wyrazy
FAKTURA KORYGUACA .

2.3. Nota korygujca - not korygupca maze wystawé nabywca towaru lub
ustugi w okétonych sytuacjach wynikgych z odgbnych przepiséw .
Nota korygaga powinna zawietawyrazy NOTA KORYGUACA.

2.4. Zasady wystawiania faktur oraz notylgojacych normu przepisy ustawy
o VAT .
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2.5.

Rachunek — wystawiany jest przez podmioty niglice podatnikami podatku
od towardw i ustug .
Zgodnie z przepisami wykonawczymo ustawy — Ordynacja podatkowa -
powinien zawiefaco najmniej:
a/ imiona i nazwiska ( nazwlbo firng ) oraz adresy sprzedawcy
I kupagego dz wykonawcy i odbiorcy ustugi,
b/ dat wystawienia i numer kolejny rachunku,
c/ odpowiednio wyraz ,,oryginalalbo ,,kopia ,,
d/ okrdenie rodzaju i iléci towaréw lub wykonanych ustug oraz icéng
jednostkowe ,
e/ oglln sune nalenosci wyrazoma liczbowo i stownie ,
f/ czytelny podpis wystawcy maoku oraz odcisk pieea wystawcy
rachunku ,7eli sk nia postuguje .
W przypadku gdy oryginat rachunkegt zniszczeniu albo zagin ponownie
wystawiony zawiera réwmievyraz ,,duplikat ,, oraz datjego ponownego
wystawienia.

2.5.1 Rachunki i faktury maegby¢ sporadzone odgcznie , maszynowo lub przy

2.6.

zastosowaniu techniki informatyegn

Noty ksigowe - mogi by¢ wystawiane w przypadku , np. refundacji
poniesionych wydatkéw przez jedkodbudzetowe , przez wewdtrzne komorki
organizacyjne jednostki dokammg ksegowania dowodow w celu
udokumentowania operacji, dla kobrzewrtrzny dowdd obcy nie zawiera
zajcznika ,np.w PO noty bankowej przy wygu bankowym informuagej

0 wysokii np. przypisanych odsetek od zgromadzonyidkéw na rachunku
bankowym, pobranej prowizji ptat bankowych , optat komorniczych przy
realizacji tytutbw wykonawczyclprzez urzdy skarbowe, do rozkgowania
zbiorczych wptat dokonanych prpedatnikbw a dotyezych r&nych

nalenosci podatkowych i nie podatkowych celemcaip wptat na odpowiednich
stanowiskach pracy , na @benia karami umownymi kontrahentow na podstawie
dyspozycji spogdzonej przez wydziat merytoryczny realigcy umowe, itp.

2.7. Polecenie kggowania - PK- wystawiane jest przez wegtrzne komorki

organizacyjne jednostki, np. wystornoigabkdnego zapisu ,skorygowanie
bédnego zapisu kegowego, otwarcie ksg , dokonania zbiorczych zestawie
dowodowrodiowych |, przyjcie wartei niematerialnych i prawnych,
wyksggowanie sprzedy maptku, kskgowanie zmian w majku — gruntach,
padczenie istnigicych wartdci srodka trwatego wtych na odgbnych dokumentach,
ugcie przekazanych udziatéw i ich zmian , koszty aymaciji, itd.

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

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

2.8.1 Zaliczki na wydatki do rozliczenia motpy¢ udzielane pracownikom na:

a / bimce wydatki ponoszone na rzecz jednostkicZki na koszty podiy
stibowych mog by¢ wystawiane na odcinku druku poleceniu wyjazdu
stibowego na wniosek pracownika ,

b/ stale powtaraape s¢ wydatki zwhzane z wykonywaniem czyr§o
stibowych , tzw. ,,zaliczki state.

Zaliczki state udzielane sa podstawie wniosku z adnosagjstata ,,.
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Mog by¢ udzielane na caty rok bietowy lub na okres krétszy ,

w wysokiei ustalonej przez kierownika jednostki Iutkarbnika Miasta

lub zagbce skarbnika Miasta albo upowr@one osoby na wniosku na zaliezk
ztoonym przez pracownika .

Zaliczki state magby¢ udzielone, np. pracownikowi dokoaogmu

okrdonych statych wydatkow .

2.9. Rozliczenie zaliczki- jest znormalizowanym drukiem &aym do rozliczenia
pobranych zaliczek .
Zaliczki na koszty podtyp stuzbowych pobrane na odcinku druku delegacji
rozlicza si bezpdrednio na tym druku .

2.9.1. Zaliczki bigace , 0 ktorych mowa w pkt 2.8. 1. lit. a, pomy by rozliczone
w terminie wskazanym we wnioskuzaliczke , jezeli odrebne przepisy nie
stanowi inaczej, nie piniej jednak i w terminie 21 dni po wykonaniu
zadania .

Druk - rozliczenie zaliczki - wraz zahczonymi dowodamizrodtowymi ( np.
faktury VAT , rachunki- opisanymi i gpisanymi na odwrocie przez pracownika)
przedktadasbez zldnej zwioki do KS celem dokonania rozliczen.
Zadczone dowodyzrodtowe do druku ,,rozliczenie zaliczki,, przetbzeniem

do KS podlegajmerytorycznej kontroli przez uprawnione osgbgprzez
zlgenie podpisu i piegei na druku rozliczenie zaliczki.

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

2.9.3. Rozliczenie zaliczek bigych , jak i statych powinno nagic¢ nie pé&niej
nt do dnia 30 grudnia roku bizetowego oraz przed ustaniem stosunku
stubowego .

2.9.4. Zwroty z tytulu nie wydatkowanychliezzek powinny by wptacone na
rachunek bankowy lub do kasy jexikio niezwtocznie po wykonaniu
zadania , jednak niezpé&] niz do 30 grudnia danego roku .

Dowdd wptaty niewykorzystanej zakcdotacza s¢ do rozliczenia zaliczki.

2.9.5. Jeeli zaliczka podijta przez pracownika nie zostata rozliczonaustalonym
terminie , mma p potrcic z najbliszych wynagrodze pracownika .

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

2.10. Rozliczenie polecenia wyjazdu zblowego ,,delegacji
W podréach krajowych i zagranicznych rejestracja delegaaicownikow
odbywa giw systemie komputerowym w Wydziale Organizacyjnykadr,

z wygtkiem stanowisk pracy nie dziadaiych w systemie komputerowym.
Delegacje dla radnych zaréwno krajojatk,i zagraniczne wystawiane sa
druku powszechnie obaaujacym.

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

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

2.10.3. Rozliczenie kosztéw wyjazdu dAbhowego przez delegowanego powinno #aist
bez zfuinej zwioki, nie péniej niz w ciagu 14 od dnia zakwozenia podray .

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 VigldzKsiegowdasci przedktada
przetbonemu w celu zatwierdzenia pod wzm merytorycznym .
Sprawdzenia dokumentow pod wdgm formalno — rachunkowym dokonuje
pracownik KS , a zwrot poniesionykbsztow zatwierdza kierownik
jednostki lub osoba upanwena .Na dowdd dokonanych czysdcio
skltadaneaspodpisy wraz z piegika.

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

2.11. Dokumenty ksgowe dotyazce wynagrodze i innych swiadcze
pracowniczych oraz wyptat pinych zwgzanych z ustaleniem
skiadek ubezpieczeniowych i padatdochodowego

2.11.1. Dokumentamizrodiowymi mog by w szczegolnai :
1/ umowa o0 peac
2/ umowa zlecenia,
3/ wniosek o preminagrod , odprave ,ekwiwalent,
4/ wniosek o wypara pra¢ w godzinach nadliczbowych,
5/ zwolnienie lekarskiechoroba, opieka),
6/ umowy pyczki z ZFS,
71 wnioski o zaponog
8/ wnioski o dofinansowaniz ZRKS,
9/ umowy aywanie samochodu osobowego do celowzksbwych,
10 / wnioski 0o wyptatwiadczé z ubezpiecze spotecznych .
2..11.2. Na podstawierodtowych dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 2.11.1.
pracownik KS spadza list ptac .
Lista ptac spadzana jest w jednym egzemplarzu , ktgpodpisuy :
osoba spedzapca
- 0soba sprawdga
- kierownik OR lub innyiekownik komoérki organizacyjnej jednostki pod
wzgtlem merytorycznym lub osoby upoinene,
- gtéwny ksjowy lub kierownik Wydziatu kggowasci albo skarbnik Miasta
lub zagica skarbnika Miasta
- kierownik jednostki zaesiza do wyptaty lub osoba upcnwena .
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 dotyger wynagrodze zawarte $ w odebnych
przepisach .
2.11.4. Szczegotowe wytyczne w sprawieicabhia skltadek ZUS i sktadek
na ubezpieczenia zdrowotnezorzasitkbw z tytutu ubezpiedze
spotecznych i ich udokumentoigarzawarte & w odebnych 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. Dokumentamizrodiowymi mog by, w szczegolnai :
1/ diety radnych jst i czkinv komisji organdéw stanowgych jst,
2/ inne diety ,
3/ dodatki mieszkaniowe |,
4/ wynagrodzenia za udziakawmisjach,
5/ wynagrodzenia za prace spolecwyteczne.

2.12.2. Na podstawigrodtowych dokumentow pracownik wegtrznej komorki
organizacyjnej jednostki reajize] dane zadanie spedza list wyptat
w jednym egzemplarzu. Na dowsjbrzdzenia listy sklada podpis ( pie€2),
a kierownik sktada podpis na dowpdawdzenia pod wzglem merytorycznym.
Lista przekazywana jest do K&em jej realizacji .

2.13. Dokumenty ksgowe w zakresie zaglamaptkowych
2.13.1 Procesy gospodarcze g@ne z zadaniami m#gowymi w zakresie :

| inwestycji,

| zakupow inwestycyjnych,

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

4 | zakupu i adgia akcji oraz wniesienia wktadow do spotek

prawa handlowego,

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

7 | ujawnione nadwki inwentaryzacyjne ,

8/ likwidacji magku

dokumentowanes sodpowiednimi  dokumentami kgiowymi .

wWN P

2.13.2 Dokumentami kgowymi stosowanymi przy realizacji zadakreslonych
w  pkt 2.13.1 mody w szczegllni :
1/ faktury VAT ,rachunki,
2/ akty notarialne (umowy)
3/ zestawienieznic inwentaryzacyjnych w zakresie nadwei
4 | protokoty eriowego lub kécowego 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 finansowekaczonego zadania inwestycyjnego
realizowanego przez wewene komorki organizacyjne jednostki
lub przez inwestoratgaczego ,
14/ wnioski o przekazadi®dkow finansowych
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2.13.3.

15/ dowod przgia srodka trwatego — OT,
16 / dowod przekazania zeficia srodka trwatego - PT,
17 / dowad likwidagjiodka trwatego — LT

Przy realizacji zada ktérych mowa w pkt 2.13.1 dowody ckmiwe
wewgtrzne komorki organizacyjne jednostki przedija w KS
w terminach okienych w zaiczniku nr II/3 i tak :

1 /przy realizacji inwegiytub zakupow inwestycyjnych przez wegtnrzne
komorki jednostki :
- faktury VAT /rachunkraz ze stosownymi

2/

zgdznikami  po 1 egzemplarzu np. oryginaty protkotcz:sciowego
lub koowego odbioru rob6t / ustug , protokotow konieezi
wykonania dodatkowymobot / ustug w terminie bez anej

zwitoki , nie frdiej niz w ciagu 7 dni od daty otrzymania .

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

rozliczenie finansewakdczonego zadania wraz z dokumentem/
dokumentami OT w ragku powstanigrodka srodkéw / trwatego

w wyniku inwestycjiprzedktadane jest do KS w 2 egzemplarzach
w terminie do 30idrd daty ziégenia do KS ostatniej faktury VAT/
rachunku dotycego danego zadania inwestycyjnego po uprzednim
zkeniu podpisOw i pieexi przez pracownika spadzapcego

i kierownika wydaiatealizupcego celem dokonania potwierdzenia

z ewidencja &gdowa 0golnych kosztow zrealizowanego przedgiccia
przez pracownika irknika wydziatu ksigowasci i ztozenia podpisow

i pieezi na i okoliczna¢, a nasipnie dokonania zwrotu 1 egzemplarza
do wydziatlu spguzapcego rozliczenie finansowe.

Rozliczenie finansoweaz z dokumentem OT w 3 egzemplarzach
(1 egzemplarz #& , 1 egz. dla komoérki realizigej zadanie czyli
spaidzapce] dokument, 1 egz. dla komorki sprawsj piecz nad

srodkiem trwaltym ) w przypadku powstanieodka trwatego w wyniku

zrealizowanego zadawmiraz z kserokopi protokotu kacowego
odbioru robot i pkazania do iytkowania otrzymuje KS.

Gdy komorka sp@izapca dokument /realizaga zadanie jest
jednocaee komorlky sprawujca piecz sporadza dla siebie 1
egzemplarz OT.

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

PT w 3 egzemplarzétlegzemplarz dla KS, 1 egz. dla komorki
spravagge) piecz , 1 egz. dla podmiotu przejmgego srodek trwaty ).
przy realizacji inwggt lub zakupow inwestycyjnych nadzorowanych
przez wegtrene komorki jednostki :

- wnioski o przekazasm@dkéw finansowych spogdzone przez

jednostki realizcg zadanie wraz z z@kzonymi kserokopiami
faktur VAT , rachunkdéapisanymi, sprawdzonymi pod wgdém
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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 bezedhej zwtoki , jednak nie pdiej niz w terminie
3 dniod dnia otrmnia .

Przed przekazanidm KS wniosek wraz z z@zonymi
dokumentami podleggisaniu, sprawdzeniu pod wzdém
merytorycznym przeprawnione osoby w Wydziale jednostki.
Opis dowodéw ¢gdpwych , stanowicych zadczniki do wniosku ,
i podpis 0sOb spraajgcej dowody pod wzgblem merytorycznym ,
zatwierdzaaym do wyptaty, dekretacja - powinny dokérasoby
uprawnione w jednogtealizupcej zadanie i znajdowaie na
dowodzie kgowym.

3/ przy realizacji zain, o ktorym mowa w pkt2.13.1 pkt5
dokumenty &gowe przedkladanea sdo KS przez wewgtrzne
komorki organizacygimw terminach i formie :

- zakup akcjiw terminach wynikagych z umow,

- wkiad niepieimy ( aport ) - kserokopie uchwat Rady Miasta ,
aktu notamefjo oraz dowod PT W egzemplarzach ,
spadzony przez wewtrzna komorlke jednostki realizujcej
zadanie wntarie bez zbdnej zwioki .

Naphie KS wystawia faktgr VAT , ktéra po uprzednim
podpisaniuzgz uprawnione osoby wraz z dokumentami PT
przy przewodn pimie przekazuje do podmiotu otrzyrpeggo

celem ichzyecia , ztozeniu stosownych podpiséw przez uprawnione

osoby i dokarga zwrotu odpowiednich dokumentow do KS.

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

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

4/ przy nieodptatnymzekazaniu / przyciu sktadnika majgku
dokumentami ¢gdwymi mog by¢, np. uchwaty Rady Miasta, akt
notarialny , porozema, protokot zdawczo — odbiorczy ,dokument PT
spaidzony albo przez jednostkprzekazujca maptek albo przez
przyjmaga w ilosci niezlzdnej, bez zédnej zwioki .

Mae by sporadzony rownie protok6t zdawczo — odbiorczy .
Dowody PT wraz z tiag VAT przy przekazywaniu maku przez
jednostkprzy pémie przewodnim po uprzednim podpisaniu przez
uprawnione osoby K&ekazuje podmiotowi otrzymagemu majtek ,
ktory poich przgju i ztazeniu stosownych podpiséw zwraca do KS,
a naphie KS przekazuje 1 egz. do westmanej komorki przygotowugej
dokumenty,

5/ przy odptatnym przegiu / przekazaniu matku stosowne dokumenty i we
wiaciwej ilosci sa przekazywane przez wewtrena komorke
organizacyjm jednostki do KS w terminie bez ¢zimej zwioki .

Dokumenty ,jak w pkt 4.
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6/ przy ujawnieniu nadiy inwentaryzacyjnej wedtug protokotu
z inwentaryzacji i pgotowanych dokumentach przez $diave
wewitrzne komorki organizacyjne wprowadza dbo ksag pod dat
ich zinwentaryzowania,

7/ Przy likwidacji mgku w jednostce - kierownik wewtrznej komorki
organizacyjnej sktada weioslo Komisji Likwidacyjnej w celu wszegia
postpowania w sprawie wycofania zytkowania zlednych sktadnikéw
majatku.

Komisja likwidacyjna po dwkaniu czynnéci wynikajacych z odgbnego
przepisu wewetrznego dotyczcego powotania statej komisji likwidacyjnej
przekazuje kierownikowi wewitrznej komorki organizacyjnej zatwierdzony
przez Prezydenta Miasta Konina protokot z przepdaweaych czynnéci oraz
Wydziatowi Ksikgowasci w celu dokonania odpowiednich zapiséw wegsich
rachunkowych.

Na podstawie otrzymanegutqkotu wydziat merytoryczny dokonuje
czynndaci wynikajacych z protokotu. Przy likwidacfrodka trwatego
sporadza dokument LT i przedktada go Komisji wraz z psiaéymi
dokumentami celem zienia podpiséw, a nagtnie przekazuje dokument LT
wraz z pozostatymi dokumentami do Wydziatu ¢§giwasci celem dokonania
dalszych czynnei.

Przy likwidacji innych skkaikdw magtkowych ( wartdci niematerialnych i
prawnych oraz materialtdw poza odpisywanymi w kosztylzié ich zakupu)
wydziat merytoryczny przedktada Komisji Likwidacgn do Wydziatu
Ksiggowdaéci dokumenty dotyczce wykonanych czynioi wynikajacych z
protokotu.

Wydziat Kskegowasci dokonuje weryfikacji dokumentéw pod wzdem
formalno- rachunkowym i przekazuje do skarbnikadthadub zaspcy
skarbnika Miasta celem przed&nia do zatwierdzenia przez kierownika
jednostki lub zagpce kierownika jednostki idz upowaniona osolz.
Zatwierdzone dokumenty podlegacip w kstgach rachunkowych

W przypadku wykonywania eagsci likwidacyjnych magtku przez
zewrgtrzny podmiot na podstawie zawartej umowy kierowmgwretrznej
komorki organizacyjnej magej piecz nad tym majtkiem przedkiada
odpowiednie dokumenty do Wydziatu Kgowasci celem dokonania zapiséw
w ksiggach rachunkowych.

2.14. Dokumenty kgjowe zwjzane z ewidengj magtku trwatego
2.14.1 Dowod OT - przgje srodka trwatego

2.14.1.1. Dowod OT powinien zawierav szczegolni :

1/ piegike jednostki,

2/ dat sporadzenia,

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

literowej zawe w Regulaminie Organizacyjnym,

- trzeci - rddalendarzowy ,

4| nazwsrodka trwatego , wynikafa z przepisébw w sprawie
Klasyfikac§irodkow Trwatych (I§T)
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5/ zwikta charakterysty&srodka , np. poszczegolnegsei sktadowe ,dat ,
produkcji , dabudowy , numer fabryczny , dane techniczne
charakteryzcg danysrodek, itd

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

7/ wardé srodka trwatego
- w przypadku spmzania OT zwikszapcego naley w rubryce
,Uwagi,, dokd@neapisu poprzez podanie numeru poprzedniegd OT

numeru inwentarzoo@gaz wartécia pocatkowa oraz podanie
warol tacznej po zwgkszeniu wartéci srodka trwatego ,

8/ podpis i pietize kierownika komorki organizacyjnej jednostki
realizigej / nadzorujcej zadanie inwestycyjne ( obok rubryki
,,» Podpisy zespolzypmujacego,,

9 / podpisy i piatd osOb upowznionych do skladania podpisow
w imieniu przyjpoego ,

10/ kierownika komor&rganizacyjnej jednostki, ktérej powierza
@i piecz nad srodkiem trwatym,

11/ symbol klasyfikacpdzajowejsrodka trwatego , roczn stawk
amortyzacji/ umorigennumer inwentarzowy .

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

2.14.1.3. Dowdld spadzany jest przez wewtizne komorki organizacyjne jednostki ,
np. realizagej inwestya , zakup inwestycyjny , zamian zakupsrodka
trwatego w 3 egzemplarzacphrzeznaczeniem : 1 egz. dla KS, 1 egz. dla
komorki realizagej zadanie ,1 egz. dla komérki spraygej piecz nad

srodkiem trwatym .
Gdy komoérka spatzapca jest jednoczeie komork realizupca zadanie ,
jak i maga piecz nad tym majtkiem to wowczas OT spagdza s¢
w?2egz.
Do dowodu OT dotycego powstanigrodka trwatego w wyniku
inwestycji dptza s¢ kserokopi protokotu kécowego odbioru robét
i przekazania dpytkowania oraz ,,Rozliczenie finansowe ,,.

2.14.1.4.Dokument OT podlega sprawdzeniu, podpisaniu praagcwe osoby oraz
ujeciu w kskgach rachunkowych.
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2.14.1.5. Wedtug Klasyfikacfirodkéw Trwatych za podstawayjednostk ewidencii
uznajegsipojedynczy element meku trwatego , spetniagy okrelone funkcje
W procesie wytwarzania wyrobiGiwiadczenia ustug.
Wedtug przepiséw ustawy chwatkowdci przezsrodek trwaty
(z wyilczeniem inwestycji ) rozumiecsizeczowe aktywa trwate i zrownane
Z nimi, o przewidywanym okeskonomicznejyteczndci diuzszym ni rok,
kompletne ,zdatne daytleu | przeznaczone na potrzeby jednostki lub oéda
doaywania na podstawie umowy najmu , dzewy lub innej umowy o
podobnym charakterze .

2.14.1.6. Za oddzielny obiekt inwentarzowy uzrsigeposzczegolny obiektodka
trwatego , za vaykiem tzw. obiektu zbiorczego, jak : zespot przeowy
ruroggowych, zespot latarnizytkowanych na terenie ulicy , osiedla,
zespoty komputerowe , maszyagzadzenia powizane konstrukcyjno-
technologicznie .

2.14.1.7. Dokument OT spadza s¢ dla poszczegdlnego obiektu inwentarzowego.

2.14.2 Dowéd PT — dowdd przekazania - prade) srodka trwatego

2.14.2. 1. Dowod PT powinien zawiena szczegOlni :

1/ pieatke jednostki,

2/ datsporadzenia,

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

4/ podstawprzekazania - przgjia srodka trwatego ,

5/ nazwérodka trwatego wraz z charakterystyk

6/ ward pocatkows / netto srodka trwatego,

7/ kwet umorzenia / amortyzacji na diieprzekazaniarodka ,
gdy zachodzi takarpeba ,

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

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

1 dla komorki spmizapcej / majcej piecz nad tym majtkiem ,

Do przekazanego do KS dokumé&Tiudohcza kserokopi dokumentu
stanowgego podstaw przekazania np. uchwata , decyzja , akt notayjatp.
Przekazanie powinno apistw terminie bez zmne) zwloki jednak nie
pniej niz w ciagu jednego miegca od daty otrzymania dokumentu
stanowgego postaw sporadzenia, a na koniec roku biedlowego
w terminie do dnia 15 gy miesica nhasipujacego po zakirzeniu roku,
by uwzegtinic w ksiegach rachunkowych danego roku .
2) 2egzemplarze dlaepruijacego srodek trwaty ,

2.14.2.3. Dokument PT podlega sprawdzepadpisaniu przez wdaiwe osoby oraz
grciu w kskgach rachunkowych.
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2.14.3. Dowdd LT - likwidacjérodka trwatego

2.14.3.1. Dowdd LT powinien zawigrav szczegolnéri :

1) piecatke jednostki ,

2) dak sporadzenia,

3) kolejny numer ,

Zasady nadawania numeréw , jak przy OT.
4) dokument stanowcy podstaw likwidacji srodka trwatego ,tj. np. protokot
komisji likwidacyjnej ,
5) nazwe srodka trwatego wraz z charakterysiyk
6) podpisy i piecztki oséb uprawnionych.
2.14.3.2.Dokument, na podstawie protokotu komisji likaayjnej oraz po dokonaniu
fizycznej likwidacji magtku , sporadza komorka organizacyjna jednostki
dokonupca likwidacji srodka trwatego w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem
po 1 egzemplarzu dla KS i komoskioradzapcej / sprawujcej piecz
w terminie bez atnej zwioki jednak nie pdniej niz w ciagu jednego miesca
od daty dokumentu stangeéigo podstawlikwidacji majatku, a na koniec roku
w terminie do dnia 15 migsa po zakaczeniu roku , by uwzgtni¢ w ksiggach
rachunkowych danego roku.

Nastpnie dokument LT przekazujezsio KS wraz z dokumentami , ktory

dokonuje sprawdzenia pod wzdem formalno-rachunkowym i przedktada go

osobom uprawnionym do zenia podpisOw wraz z piegkami.
2.14.3.3.Dokument LT podlega sprawdzeniu , podpisaniupveksciwe osoby

oraz ugciu w kskgach rachunkowych.

2.14.3.4.Srodek trwaly zayty lub zniszczony mma postawd w stan likwidacji.

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

2.14.3.5.Nie uwaa sk za postawione w stan likwidacji zgtoszegiadka trwatego
do uptynnienia jako zjmny.

2.14.4. PK- polecenie kgjowania

2.14.4.1. Dowdd PK stosujezsiv szczegolngci do:
1) wyksigowania sprzedg srodka trwatego,
2) zmian w ewidencji gruntoéw ( npdaiaty scalenia dziatek),
3) zapisu drobnych korekt wacigrodkow trwatego ujtego juz w ewidencji,
4) uicia wartaci srodka trwatego wtego w wecej niz w jednym dokumencie
przygia,
5) przy ewidencji udziatow i ich zmi,

3. Wzory niektérych dokumentow kgiowych zawiera zatkznik nr Il / 2.
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Zafcznik nr /1

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

Podpisuja
Lp. Wydziat Wystawca
faktury VAT/ Wystawca Kierownik
Symbol rachunku z rubryki 3 Wydziatu
literowy Z rubryki 3
wg Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu
Miejskiego
w Koninie
1 2 3 4 5
1. GN upowaniony 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/piecatke:
- podpis pracownik wystawigy dowdd,
- podpis i piecatke kierownik komaorki organizacyjnej wystawigiej dowod,
W czasie nieobecfm kierownika komorki organizacyjnej wystavdegj dowdd podpis
sklada pracownik wystawigy dowod,
- podpis i piecatke kierownik Wydziatu Podatkéw i Optat; w razie niemndci podpis
i piecatke sklada zagpca kierownika Wydziatu Podatkéw i Optat lub inni
pracownicy Wydziatu Podatkow i Optat upowmeeni przez skarbnika Miasta lub
zast¢pce skarbnika Miasta.

65




Zalcznik nr Il /2

Wzory
wybranych dokentéw ksggowych
Numer

Lp. Nazwa druku zalcznika
1 2 3
1. Polecenie ksgowania - PK 1
2. Whniosek 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 kstgowa ( przychodowa-rozchodowa ) 6
7. Polecenie przelewu 7
8. Raport kasowy (RK) 8
9. Nota ksigowa 9
10. Dowdd wptaty — podatki - do banku 10
11. Przygcie srodka trwatego — OT 11
12. Protokot przekazania — przgja srodka trwatego - PT 12
13. Likwidacjasrodka trwatego - LT 13
14. Rozliczenie finansowe zalazonego zadania

Inwestycyjnego 14
15. Whiosek o przekazanieodkow finansowych — dotacji udzielanychl15

na podstawie umowy, porozumienia
16. Rozliczenie finansowe z przekazanej dotacianwr zadcznikiem |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

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

- gospodarka zasobem komunalnym
23. Procedura wnioskowania beneficjenta o ptatpasrednh i 23

koncowa
Wprowadzenie nowych dokumentéw w wykazie niavymaga zmiany niniejszej

Instrukcji .
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Zahczniknrlll /2 -1
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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 uzyciu moga by¢ tez zastosowane inne sformalizowane druki- wniosku nzaliczke-
bez zmiany zaradzenia.
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Zajcznik nr 1/ 2- 4
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Zadcznik nr lll/ 2- 5
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Zadcznik nr 11/ 2- 6
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Zajcznik nr I/ 2- 7
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Zadcznik nr 111/2-8
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Zadcznik nr 111/2-9
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Zahcznik nr Il / 2- 10
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W przypadku zmiany banku obstugujacego Miasto Konin numer rachunku bankowego-
dochody, ulega zmianie na wzorze bez zmiany Instrk.
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Zadcznik nrlll / 2- 11

Przyjecie srodka trwatego
oT
Data
Piecatka jednostki NP oo e
Nazwa srodka trwatego :
Charakterystyka :.
Dostawca - Wykonawca I. Warté¢ =z rozliczenia
1. Koszt wytworzenia /nabycia
............................................ w.zt
Numer i data dowodu dostawy 2 Wartos¢ szacunkowa
...................................... w. zt
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie 3. Laczna wartcsé (poz. 1 —2)

Podpisy zespotu przyjmujcego
/podpis i piecatka/

Podpis osoby, ktérej powierza gi pieca

nad przyjetym srodkiem trwatym

podpis i piecatka /

Uwagi : Datai podpisosoby llos¢
sprawdzajcej zgdznikow
Polecenie kstggowania
Numer Data Stopa % umorzenia

Symbol ukfadu Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego Wn Ma
Numer inwentarzowy

Stanowisko kosztow Zakgiowano

/ podpis i data/




Zahcznik nr Il / 2-12

Piecatka jednostki

Protokot

przekazania - przegcia PT
srodka trwatego

Nr........ S

Nazwa :

Symbol klasyfikacji Wartosé
rodzajowej Pocatkowa
Numer inwentarzowy Umorzenie

Przekazujacy (podpisy i piecatki) [Data

Przejmujacy (podpisy i piecatki )

Charakterystyka :

PK Nr

z dnia

\Warto §¢ poczatkowa
umorzenia

Kwota

Winien Ma

Symbol klasyfikacji | Nr inwentarzowy
rodzajowej

Gtéwny ksiegowy

Ksiegowas¢ analityczna

Stopa%
umorzenia

Ksiegowasé
Syntetyczna
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Zagcznik nr 1ll/ 2-13

Piecatka jednostki

Symbol kosztow

LIKWIDACJA

SRODKA TRWALEGO LT NR...

Nazwasrodka trwatego / srodkow trwatych

llo§é / sztuk

Nr(y)
inwentarzowy(e)

Stanowisko Komisji Likwidacyjnej

= 1= S 11211 o = Lo I

Podpisy Komisji Likwidacyjnej

Decyzje Komisji zatwierdzam

Data

Data

Prezydent

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

| pieczatka Wydziatu /Referatu jednostki /

ROZLICZENIE FINAN®WE

y&= U Yoy ol gl=To To T2 Yo FoT T F= W T 0LV = 2] 4703 Y/ 1= Te o T o o P

/ pelna nazwa zadania

zrealizowanego w okresie od

dzien ,, miesic , rok /

Rozliczenie finansowe speidzone przez

nazwa Wydziatlu /Referatu realizopgo 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 Uwagigrodto
Numer i data Rodzaj poniesionych nakfadéwachunku finansowanai)
rachunku / faktury (koszty) / faktury npsrodki z budetu
Lp Wykonawca / dostawca $rodki WEGSIiGW
Ogoétenponiesione naktady
()W wyniku poniesionych naktadéw powstsdodek trwaty na ktéry spogdzono OT Nr........cccocoeeee.... OWEED ......cevvvvvvriiiiinnnnns
lubsrodki trwate na ktére spagdzono dokumenty OT: nr........cocevvvvvennnnnn. Q.wart@Ci ; Nr.......ccceevvvvevvvnnnnns OWaKD ..........coeeeeene
(0] SRR O WEMED.......ccevvvvrrrrrnnnnnn i N e O WArKEl ..oooveeeeeeeeeeeeiiiin
/podpis ipiecztka podpis i piecatka kierownika podpis i piecatka pracownika / podpis i piecztka kierownika
pracownika sposzlzapcego Wydzialu realizigiego Wydziakisiegowasci / WydkiKsiggowasci /
dokument / zadanid
Konin , data ..........ceevvvvviiiiiiiisimnn.

( wpisuje kierownik KS)
/1/ - dzié, miesic , rok
/2] - kwota ogotem wynikgja z zestawienia wykonawcow powinnaé agodna z ogolnymi naktadamitymi w pkt II
/3] - ujmuje sidowody ksggowe dotyczce realizacji zadania ,
14/ - wiasciwie wpisd : w przypadku inwestycji w wyniku ktorej powstabdek trwaty to naley pod dziatem Il wpisanumer OT
wraz z warfoia srodka trwatego, a w przypadku powstanigeej niz jednesrodek trwaty spormlza s¢ zestawienie w formie

zajcznika wpisugc numery inwentarzowe i wakm poszczegolnych powstatyérodkéw trwatych.
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Zafacznik nr 111/ 2 45

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

Urzad Miejski
w Koninie

0 przekazanie dOtacCji Z .....ooocccciiiiiiiiiiiiiaie e na realizagj inwestycji /
zrddio pochodzenigrodkow /%

zakupow inwestycyjnych / zad®iezaCyYCh PI.  .eeiiiiiiiiiiiiiiiieie et e e e e e e e e e e e e e

prosi 0 przekazani€rodKOW Na KONTO NI .....ccooiiiiiiiiiiiecmmmnn et ee 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
weditug porszego zestawienia :
Lp. | Numeridata Data Tytut Wierzyciel Kwota |Kwota z r-ku /
r-ku /faktury ptatnaci zobowizania ogdtem faktury do
r-ku/faktury r-ku/ sfinansowania
faktury Z i,
Ogotem kwota do przekazia
Srodki otrzymane W ................. roku na lizcje w/ w zadania wyniosty ..........ccceeeeiieee. zt.
13/
3 (0111 1T PP PP PP PPPRRPPP
giecatka i podpis / piecatka i podpis /
gtéwnego kgiowego / kierowai podmiotu /

1 -kolejny numer wniosku w zadaniu
e 2 —zrédio pochodzenig&rodkow , np. budet; budket - srodki ochronysrodowiska,

¢ 3 - dotychczas otrzymareodki finansowe na realizacje zadania z odpowiegtnieddta finansowania
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Zakcznik nrlll / 216

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

/ nazwa podmiotu /

Urzad Miejski
w Koninie

W zwrku 2z otrzyma dotaci Z ....cccccceeeviiiiiiiieeiiiiiiiiiiinnnns naealizac}
/zr6dto pochodzenig&rodkow /

inwestycji / zada biezacych w zakresie wykonania zadania pn . ee...ccoceeeeeeiiiinnnnns

/pod& petn nazw zadania/

informuje s¢ 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 &flu Miejskiego w Koninie wyniosta
............................ ZH SIOWNIE & e eennnd]
5. Zestawienie dowodéw kgowych zawiera zatznik do niniejszego pisma.

6. Opis merytoryczny efektow aghietych dzeki otrzymanej dotacji :
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Zalcznik do wzoru nr 111/216

/ nazwa podmiotu /

Zestawienie dowodow kgjowych dotyczcych udzielonej dotaciji

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

Lp. |Dowody ksegowe Nazwa i adres wystawcy | Tres¢ dowodu ksiggowego Kwota brutto | Data zaptaty Kwota dowodu
Data Numer dowodu ksigowego Iz ksiggowego
forma ptatnéci |sfinansowana
Z i,
Kwota ogotem X

Oswiadczamy ze :

1. Wymienione w rozliczeniu dowody &gowe zostaty sprawdzone pod vezighln merytorycznym , formalno — rachunkowym ,
zatwierdzone do zaptaty i zajgowane zgodnie z oboyziujacymi przepisami . Na dowodach dokonano adnotadji&ci :
,» Sfinansowano z dotacji z .................otrzymanej z Uedu Miejskiego w Koninie w kwaocie ...............Zt ,,
. Przy realizacji powszych kosztow stosowano aktualne przepisy ustamgnmwieniach publicznych .
. Oryginaty dowodow ksgowych znajduyj sic do wghdu w siedzibie naszej jednostki .

W N

/podpis i piecatka Gtéwnego Ksigowego/

/ podpisié@rmtka Kierownika podmiotu/
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Zagznik nr 11/2/17

........................................ K,
Nazwa (piecatka) jednostki (data)
organizacyjnej sposzizapcej
rozliczenie dotacji
W 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
Sporadzit Sprawdzono pod Zatwierdzit :

(data, podpis czytelny
lub piecatka)

wzgkdem formalnym
I rachunkowym

(datadmie, piecztka
gtébwnego kggowego)

(kierownik jednstki organizacyjnej
data, podpis, piticz)

Sprawdzit

Sprawdzono parhlydem

(data, czytelny podpis
lub piecatka)

merytorycznym

Zatwierdzit

( kierownik wydziatu merytorycznego
data, podpis, piegtka)
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Nazwa (piecatka) jednostki
organizacyjnej sposrizapcej
rozliczenie dotacji

Zalcznik nr 111/2/18

Urad Miejski

w Koninie

(nazwa Wydziatu)

Rozliczenletacji przedmiotowej

udzielonej w okresie od..................... (o [o roku
dziat................... rozdziat.................. 8.
Lp |Ustalony | Kwota przekazanej Planowana ilé& Wykonana ilé¢ 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
osciennych osciennych osciennych osciennych osciennych
Sporadzit Sprawdzono pod wzegliem Zatwierdzit

(data, podpis czytelny

lub piecatka)

(data , podpis czytelny lub pietka )

formalnym i rachunkowym

(data, podpis i pigka
organizacyjnej
gtéwnego ksgowego)
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(kierownik jednostki

data, podpis, pigka)

Zatwierdzit

( kierownik wydziatu merytorycznego
data, podpis ,piegtka)




Zalacznik nr 111/2/19

Nazwa (piecatka) jednostki (data)
organizacyjnej spotzizapcej
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
wzgledem formalnym
i rachunkowym
(data, podpis czytelny (data, podpis, pigka (kierownik jednostki organizacyjnej
lub piecatka) gtéwnego ksgowego) data, podpis, pigka)
Sprawdzono pod wdgim merytorycznym
Sprawdzit Zatwierdzit
(data, podpis czytelny kierownik wydzialu merytorycznego
lub piecatka) (data, podpis, pieatka)
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Zatznik nr 111/2/20

W et e roku
@vskazac’ okres, np. | pétrocze , rok)
dzial .............ocaorozdziak. 8
Lp. | Numer i data Kwota Poniesione 4cznie Kwota dotacji Kwota Uwagi
umowy / przekazanej wydatki do zwrotu srodkow
porozumienia dotacji z przekazanej dotacji zwrdcona na
rachunek
dotujacego
(data
Zwrotu)
1 2 3 6 7 8 9
SpAdzZit ... AAWIErdzit ...
( podpis, pieatka ) ( kierownik wydziatu merytorycznego,

podpis, piectka )

1) w uwagach naky wpisa , np. kwoty dotacji niezaakceptowanej przez Pmego w wyniku wykorzystania dotacji ngodnie z przeznaczeniem,
pobranej w nadmiernej wysakn
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Zatacznik nr 111/2-21

Nazwa (piecatka) jednostki (data)
organizacyjnej spotzizapcej
rozliczenie dotacji- Beneficjent

Urzad Miejski

w Koninie

Rozliczenie dotacjisrodkow+

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 zdnia ...oooeii e,
VA = Ta = Tod o T o] oo | =10 11 [P *x
Lp. Ustalony plan | Kwota Kwota wydatkéw | Kwota dotacji | Data dokonania
dotacji wg otrzymanej zatwierdzonych | do zwrotu zwrotu
paragraféw dotacji przez Instytugj
Pasredniczca
1 2 3 4 5 6

*w zafaczeniu kserokopia informacji otrzymanej przez Bejenta z Instytucji Pérednicace]
** wia sciwe pozostawd
Sporadzit : Sprawdzit pod Zatwierdzit :

wzgkdem formalnym
i rachunkowym :

(data, podpis, pieatka ) (data, podpis, pietka (kierownik jednostki organizacyjnej
osoby sporadzapcej gtébwnego kgowego data, podpis, paticz-Beneficjent)
u Beneficjenta) Béojenta)

(piecatka wewretrznej
komorki organizacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Koninie )

Sprawdagod wzgtdem merytorycznym

Sprawdzit: Zatwierdzit:
(data, podpis ,pieaika) ( kierownik wewsetrznej komorki
organizacyjnej,

data, podpis, pietiza)
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Wzér
Zgdznik nr111/2-22
do zaydzenianr ..........

zdnia ..o

...................................... Konidnia...........ccccovveviiiinn,
( piecatka Zarzadcy)

Urzad Miejski
w Koninie

Wydziat Spraw Lokalowych

0] 722U
(wpié&arzadce)
W KWOCIE ... SHOWNI et e e e e 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
NA MIESHC «.uvie et vttt v
Sporzadzit: Zatwierdzit pod wzgledem
merytorycznym
(data, podpis, piecatka) (podpis , piegtka)
....................................................... Konin, dnia ...........coeeviiiiniin i,
( piecatka Wydziatu SL)
Urzad Miejski
w Koninie
Wydziat Budzetu
Sprawdzit pod wzgkdem Sprawdzit
formalno-rachunkowym pod waglem merytorycznym
(data, podpis, piecatka) ( kierowni&L. , podpis, piecatka )

* Dokument niniejszy jest dowodem ksigowym,; stanowi zajcznik wymagany w celu dokonania operaciji kgigowe;j.
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Zagznik nr 111/2/23

Procedura wnioskowania beneficienta o ptatn& posrednia i koncowa

1.

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

Whniosek o pfatn& przygotowuje si zgodnie ze wzorem ,Whniosku beneficjenta o ptéaého
oraz ,Instrukcy do wniosku beneficjenta o ptatitowraz z zasadami rozliczania projektéw
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnagolata 2007-2013”, daginymi na
stronie internetowej WRPO na lata 2007-2013 /wwywomvielkopolskie.pl/ w zaktadce
Ptatngci i zaliczki.

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

Whiosek o ptatng koncowa sktada s w terminie 30 dni od dnia zakozenia realizacji
projektu.

Corocznie, wraz z pierwszym wnioskiem o pidthektadanym w danym roku, w ramach
danego projektu, zatza s¢ oswiadczenie o kwalifikowaln&i podatku VAT wraz z
zawiadczeniem wigciwego urzdu skarbowego o statusie podatnika VAT, otrzymane z
Wydziatu Kskgowasci.

Do wniosku daoicza s¢ wihasciwie opisane kopie faktur lub dokumentow dggiwych o
rownowanej wartégci dowodowej wraz z dowodami zaptaty oraz kopie wokntéw
potwierdzajce odbidr/wykonanie prac. Opisu faktury/innego ddwoksegowego nalgy
dokona zgodnie z zalcznikiem nr 1 lub nr 2 do niniejszej procedury.

Podstaw do sporadzenia ,Wniosku beneficjenta o platidd przez Wydzial Budetu jest
przekazanie odpowiednich dokumentéw oraz informaejizaleznosci od potrzeb danego
projektu od:

a) Wydziatu Kstgowdasci, ktéra przekazuje kopie: faktur i innych dokurtéem kskgowych
o rownowanej wartéci dowodowej, protokétow odbioru wykonanych robétciagow
bankowych i OT, potwierdzonych za zgodé€a oryginatem,

b) wydziatow realizugcych 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 zgéémo
oryginatem.

Wydziat Budretu przygotowuje oraz wysyta pismo do Instytucjrzzdzapcej] WRPO (Urad

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

odpowiednimi zaicznikami oraz wersjelektroniczia wniosku o ptatng.

Whiosek beneficjenta, peluy funkcg sprawozdawcgz realizacji projektu, w wersji papierowej i
elektronicznej przekazado Urzdu Marszatkowskiego wydziaty merytoryczne.
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Zatacznik nr 1
do procedury

Opis sprawdzenia pod wzgidem merytorycznym dowodu ksggowego *

" (wpisa whasciwa nazwe 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 |

( wpisanazwe 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 @rituropejsk z Europejskiego Funduszu

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

2007-2013. Priorytet .......cceovvvviviiieieeneeennnDzidtanie oo zgodnie
(wpisé tytut) (wpisatytut)
z umowg o dofinansowanie projektu
01 PP
(wpis& tytut)
3 41 ¢ | 1] - N
(wpis&numer) (wpisé dat)
Praca / dostawa zostala odebrana protokotemodmr .................. Z dnia ... ¥
cieiieeieaennjeSt zgodna /y z warunkami umowy Nr.......eeeene. zdnia ................
(wpisa& whasciwa nazwe (dot. umowy z wykonayycdostawg)

dowodu ksigowego)

Klasyfikacja budetowa ...
(dziat, rozdziat, paragraf).
(piecg: sprawdzenia pod wzglem merytorycznym
wg zatzonego wzoru — zadznik 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 pn. zm, ***x

(data, podpis, piegzkierownika wydziatu merytorycznego)
Montaz finansowy wskazany w umowie o dofinansowanie Ritojécdzie zachowany na poziomie
rozliczenia catego Projektu i zostanie wykazanyp@ajiej we Wniosku o ptatrié koncowg***.

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

zmiany zagglzenia
wpisat odpowiednio procent kwoty wydatkow/kosztow kwisdifwanych, zgodnie z umaw
o dofinansowanie danego Projektu
***  wypetni¢ poszczegdlny opis gdy wyslita taka sytuacja
**+* w przypadku braku obowizku stosowania zapisow ustawy Prawo zamawigblicznych

naley wskaza powdd wyhczenia stosowania ustawy wskagupodstaw prawry
tj. odpowiedni art. ustawy.

*%
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Zalacznik nr 2

do procedury

Opis sprawdzenia pod wzgllem merytorycznym dowodu ksggowego *.

NAKWOE ......cooeveveiiiiiiee, PLN,
(wpisa wiasciwa nazve dowodu ksigowego),
W tym Kwota ........ceeeeiiiiieiiiiiiiiceeiiinns PLN dotyczy wydatkow kwalifikowanych
(kwota ................. PLN- dofinansowanie w tym: gedkow europejskich kwota
................. PLN iz dotacji celowej z budtu krajowego kwota ..................PLN,
oraz Kwota .........cceeiininiininnnnen. PLN - wkiad wiasny)**

Wydatek obejmuje realizagpadania ..............coooiiiiiiiiiii
(wpis& nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofseavanie
projektu lub adngtace dokument dotyczy kosztéw fggednich w ramach
ktérego wydatek jpshoszony)

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

Pkwota ..o PLN dotyczy wydatkow nieklifikowanych.

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

z Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie@vgmr .. e .. Z dnia

. roku o dofinansowanie projektu pt.

Praca / dostawa zostata odebrana protokotemodmr ............... z dnia .......... 5 **
...jest zgodnaly z warunkami Umowy Nr.................. zdnia...............
(Wplsa: W’faSCIWa( nazw; (domowy z wykonawg, dostawe)
dowodu ksigowego)
Klasyfikacja budetowa ................... kwota ............PLN. ................. kwota ........ PLN
dzial, rozdzial, paragraf). (dziat, rozdziat, paragraf).
(piegzsprawdzenia pod wzglem merytorycznym
wg getonego wzoru — zadznik 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 p@n. zm, **xxx
(data , podpis i piegz kierownika wydziatu merytorycznego )
* opis sprawdzenia pod wzdém merytorycznym po ewentualnej modyfikacji , wepivymaga danego projektu, bez

zmiany zagrlzenia

* wypelni poszczegdlny opis gdy wyglifa taka sytuacja

whx w przypadku gdy dokument kgjowy dotyczy kilku zadawpisa kwoty w odniesieniu do kalego zadania

k% wypetni ¢ jezeli zachodzi taka okoliczidé

wkkkw przypadku braku obowazku stosowania zapisOw ustawy Prawo zamawpeiblicznych naley wskazé powod
wyhczenia stosowania ustawy wskagupodstaw prawry tj. odpowiedni art. ustawy.
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Czs¢ |V - Zabezpieczenie mienia, ochrona wesci pienieznych

| gospodarka kasa

§ 23

1. Mienie bdace wiasnécia lub zdeponowane w jednostce powinig¢
zabezpieczone w sposob wyklugza) mazliwosé kradziey, uszkodzenia
lub zniszczenia.

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

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

4. Klucze od pomieszazepowinny by umieszczone w specjalnej gablocie .

5. Maszyny biurowe | spitz, piecatki oraz wszystkie dokumenty powinny ¢by
po zakaczeniu pracy zabezpieczone.

§ 24

1. Wartdci piengzne musz by przechowywane w warunkach zapewqugch
naleyta ochrog przed zniszczeniem, utrata lub kradzie
Przez tyte okrdlenie ,, wartéci pienkzne ,, rozumie gi- krajowe i zagraniczne
znaki pierizne, czeki, weksle i inne dokumenty zpsface w obrocie gotdowk

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

3. Zapasowe klucze do kasy powinny lmdpowiednio zabezpieczone .

§ 25

1. Kasjerem mie by osoba maga nienagarg opink ,niekarana za
przestpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko nieoiaz posiada
pety, zdolng¢ do czynnéci prawnych .

2. Pracownik obejmuagy obowiazki kasjera powinien zky¢ pisemne €wiadczenie
0 nasipujacej treci :

SMdadczenie
W zwhzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w klizie Miejskim w Koninie
przyjmug do wiadoméci ,ze ponosgz odpowiedzialné materiala za powierzone
mi pienadze w kasie, funkcjonowanie w kasie i inne ponogle wartéci i mienie.
Zobowazuje sik do przestrzegania przepisow w zakresiewadzenia operacji
kasowych i ponoszenia odpowiedzigmaza ich naruszenie .

/data i podpis obejmagego obowizki kasjera/

3. QGwiadczenie podpisane przez kasjera powinnd flgechowywane w jego
aktach osobowych .
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4. Kasjer nie m@ wykonyw& czynndci zwiazanych z dokonywaniem zapisow
w uradzeniach ksgowych zwizanych z obrotami kasowymi.

5. Przejcie - przekazanie kasy ngsije protokolarnie w obeckd osoby
prowadzcej kas i zastpujacej.
W przypadku przejmowania kasy podczas réenlci kasjera udziat bierze
kierownik KS lub osoba upoiveona.

6. Kasjer powinien posiaflavykaz oso6b upowaionych do dysponowania
srodkami piengznymi (zatwierdzania dowodoéw kasowych ) orazory
ich podpisow.

§ 26

1. Transport wartei pienkznych z banku do kasy jednostki i odwrotnievpaen
odbywéa si w sposob zapewnigly naleyta ochror, poprzez konwojowanie
stibowym samochodem przy wspotudziale konwojen{Gsiranikow Stray
Miejskiej ) i os6b towarzyszych w liczbie zalenej od wysokéci przewaonych
kwot lub przez firgh wyspecjalizowamdo konwojowania gotowki .

2. Wartdci piengzne mog by przewaone do kilku jednostek jednym transportem
konwojowanym na zasadzie uzgofinmomidzy tymi jednostkami .

§ 27

1. Jednostka nmie mi&€ w kasie:

a/ nieztdny zapas gotowki na ligce wydatki (tzw. pogotowie kasowe ),

b/ gotowk podgta z rachunku bankowego na pokrycie ékmeych rodzajowo
wydatkdw,

c/ gotéwk pochodaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

d/ depozyty .

2 . Wysoké¢ niezlgdnego zapasu gotowki tzw . pogotowie kasowe astaljest
przez kierownika jednostki lub skarlkmikiasta lub zagpcg skarbnika Miasta
albo upowaiona osolg .

3. Przy ustalaniu tzw. pogotowia kasowedeiayauwzgkdni¢ potrzeby w zakresie
obrotu gotowkowego wszystkich wesvanych komorek organizacyjnych jednostki.
Niezledny zapas gotowki w kasie w mgawykorzystywania uzupetniaesilo
ustalonej wysokoi ze srodkéw podgtych z rachunku bankowego jednostki.

5. Gotowk pochodzca z biezacych 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
zasipca skarbnika Miasta - w dniu nagshym przy jednoczesnym zabezpieczeniu
przechowywanej gotowki.

6. Gotéwk podgta z rachunku bankowego na pokrycie ékmeych wydatkow
kasjer powinien przeznaézya cel okrdony przy jej podjciu.

Nie wykorzystan czs¢ gotowki nie mena 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 réwniez do uzupetniania
zapasu gotowki .

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

9. Depozyt podlega zwrotowi osobie, kidem depozyt zigta.
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10. Zloone depozyty podlegajewidencji zawieragej co najmniej nagbujace

dane :
a/ kolejny numer depozytu,
b/ okrdenie przedmiotu deponowania,
c/ dati godzirg przygcia i zwrotu depozytu ,
d/ okrdenie jednostki, ktorej wtasséd stanowi depozyt,
c/ podpis osoby skiagizgj i odbierajcej depozyt i kasjera.

11. Na dowdd przycia i wydania depozytu wystawiag 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 sprawdgiczy nie zostaty naruszone zamki,
drzwi , pieczcie , plomby.

2. W razie stwierdzenia uszkodzelbo zdgcia pieczci, plomb, wytamania
zamkéw, drzwi, kasjer oboagiany jest niezwtocznie poinformogva tym
kierownika jednostki albo skarbnika ngadub zasipce skarbnika Miasta
albo upowaniona osolz.

3. Przed rozpogeziem operacji kasowych , w sytuacji o ktorejowa w pkt 2 ,
naley sporadzi¢ protokét z ogidzin kasy.
Protokot sposdza kasjer w obecha oséb biogcych udziat w otwarciu  kasy
albo w obecKkoi oséb wskazanych przez kierownika jedriodtikb skarbnika
miasta lub zagice skarbnika Miasta albo uposaone osoby .

§29

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

§ 30

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinnybydokumentowane 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 €eznej) - wypisaniem
dowodu KP kasa przyjmie lkWitariusza przychodowego K-103,
- przy komputerowym prowadzeniu kasy - wyd@mnk z programu
komputerowego.
3. Kada wyptata gotowki z kasy powinnachydokumentowana dowodem
zrodtowym kasowym lub zagbczym dowodem wyptaty gotowki wystawionym
przez uprawnione osoby w sito egzemplarzy zakmej od potrzeb jednostki .
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4. W przypadku , gdy wyptaty gotéwkikasy nie & dokonywane na podstawie
zrodtowych dowodow kasowych, np. wyptaty wynagradzge podgtych

w terminie na podstawie list qytdtp , dla udokumentowania rozchodu gotéwki
z kasy stosujezsiastpcze dowody wyptat gotdowkowych na formularzach
powszechnegazytku — KW .
4.1. Zaspcze dowody wyptat gotbwkowych nie mody¢ wystawiane przez kasjera .
4.2. Zaspcze dowody wyptat gotébwkowych podpisywane s
a/ jeeli wynikaja one zezrodtowych dowodow kasowych uprzedniaz ju
opisanych, sprawdzonych orazwveatizonych do wyptaty przez upoiveone
osoby
- przez oselrlecajca wyptat , kasjera i osapotrzymupca wyptat
- pozostatych wypadkach - fak przy zrodiowym rozchodowym dowodzie
kasowym .
5. Odprowadzenie gotéwki z kasy do heo#tbywa si na podstawie dowodu

wptaty na rachunek bankowy jednostkilosci ustalonej z bankiem .

Na dowodzie wptaty gotowki najepod& wpisam kwotowo i stownie kwat

wptaconej gotowki oraz datvptaty i jej tytut.

6. Przed wyptatgotéwki z kasy kasjer zobayzany jest sprawdiiczy
rozchodowe dowody kasowe podpisangrzez osoby uprawnione
I ztaone podpisy zgodnea sz wzorami ich podpiséw .

Wykaz os6b uprawnionych do akcepitoa / zatwierdzania dowodow

kstigowych do wyptaty powinien posiadakasjer .

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

mog by przez kasjera zrealizowane .

7. Na dowodach kasowych niezmo dokonywé zadnych poprawek kwot wptat
i wyptat gotowki wyranej cyframi i stownie .

Bédy popetnione w tym zakresie poprawia firzez anulowanie dowodow

kasowych i wystawienie prawidtowych

W przypadku gdy daty zostaty popetnione wrédtowych dowodach kasowych

dla ich skorygowania nzyedokon& wyptaty na podstawie wystawionych w tym

celu zagpczych dowodow wyptat gotowki .

8. Na dowodach wptat — formularzach -yprowanych w sposob tradycyjny
(eczny ) kady dowod powinien kiy podpisany przynajmniej przez kasjera .
Na dowodach wpftat gotowki do kgmgyjmowanych w systemie
komputerowym nie zachodzi potrzebalgisu kasjera .

9. Gdy za podstawwyptaty shiy wieksza liczba dowodéw wyptat gotéwkowych ,
np. rozliczenie pobranej zaliczkppszadza s¢ zestawienie zbiorcze tych
dowoddéw zawiergje co najmniej numery dowodovrodiowych, ich daty
I kwoty do wyptaty , przy czym :

a/ dowody wyptat gotowkowych steture zadczniki do zbiorczego
zestawienia powinny cbyppisane pod wzgllem merytorycznym oraz
podpisane przez pobigraego zaliczk,

b/ zbiorcze zestawienie dowodow laypotowkowych powinno gy
poddane w petni kontroli, paglpin jak dowodzrodiowy , w  tym
zaakceptowany i zatwierdzony wyptaty przez uprawnione osoby .

10. Zrealizowane dowody wptat i wyptgbtowkowych , przy gcznej technice

prowadzenia raportow kasowych , powyi byt oznaczone na czotowej

stronie dat, numerem i pozygj raportu kasowego.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Formularze dowodoéw wptat gotéwki pomy by pokczone w bloki

formularz przychodowych dowodow dwagch i ponumerowane przed
oddaniem ich dozytku . Poszczegolne formularze rgleponumerowa,
zachowuyg ciagtos¢ numeréw w okresie kdego roku bugktowego .

llg¢ formularzy w kadym bloku powinna ky paswiadczona przez skarbnika
Miasta lub zagice skarbnika Miasta albo upowdone osoby.

Na oktadce kdego bloku dowoddéw nale odnotowé :

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 mag by¢ wydawane
osobom upowaionym do ich wystawiania wadznie za pokwitowaniem

w ewidencji drukowscistego zarachowania .

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

Gotoéwk wyptaca si osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kago .
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidra rozchodowym dowodzie w sposob
trwaty atramentem lub diugopisem, pacdiczbowo i stownie kwat, dat

jej otrzymania oraz zamieszcza swogms .

Obowizek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nietyday przypadku
wypisywania przez wystagvctych dowoddédw na zbiorczych zestawieniach
w ktorych umieszczana jest ogolnaaudo wyptaty w ztotych (np. lista ptac) .
Jeeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest wecej niz jedry osolg ,
to kady odbiorca gotowki kwituje kwetotrzymam przez siebie .

Przy wyptacie gotowki osobom nie zman kasjer zobowgany jest zadat
okazania dokumentuzéamdaci od odbiorcy gotéwki oraz wpisana dowodzie
wyptaty numer, dati nazw wystawcy dowodu #samdci odbiorcy gotowki .
Przy wyptacie gotéwki osobie nie mog s& podpisé, maze na jej prébe ,
inna osoba (z wykiem pracownika zlecgego wyptat lub kasjera jednostki)
stwierdd swoim podpisem - jakéwiadek - fakt wyptaty gotowki

osobie wymienionej w rozchodowymwiddzie kasowym . Wowczas na
dowodzie zapisujeg¢sinumer ,dat oraz wystawge dokumentu stwierdzgjego
tasamd¢ osoby otrzymujcej gotowk i osoby podpisagej .Wyptata gotowki
nasipuje do gk osoby nie magee) st podpisé .

Jeeli wyptata gotoéwki naspuje na podstawie upowsenia wystawionego
przez ose@bwymieniora w dowodzie wyptaty gotowki z kasy, w dowaz

tym nalgy okreli¢ ,ze wyptata zostata dokonana osobie do tego apuonej.
Upowanienie powinno by dokczone do rozchodowego dowodu wyptaty
gotowki .

Upowanienie do odbioru gotéwki powinno zawiéotwierdzenie
wilasnagcznaici podpisu osoby wystawigje] upowanienie .Potwierdzenie
powinno b§ dokonane przez notariusza , §gisvy urzad administracji

pastwowej lub samordlowej, zaktad pracy zatrudriay osolg, ktéra
wystawita upowaienie lub zaktad opieki zdrowotnejw razpezebywania
pracownika na leczeniu .

Wszystkie dowody kasowe dotyem wptat i wyptat gotdwkowych dokonanych
w danym dniu powinny byw tym dniu ugte w raporcie kasowym spadzonym
przez kasjera:

a/ technik reczra na formularzu powszechnegaoytku ,, Raport kasowy - RK ,,
b/ technik komputerowy na wydruku komputerowym .
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20. Dowody wptat i wyptat gotéwkowych mpdpy¢ ujmowane w raporcie kasowym
w kwocie obejmuagej pojedyncze operacje albo zbiorczo nalsfawie
odpowiednich zestawiewptat i wyptat gotéwkowych jednorodnycloperacji
gospodarczych ( np. listy ptatnicze ).

21. Wyptata na podstawie np. list ptaczemdy¢ dokonywana przez ianosol ,
zwan platnikiem , na podstawie upaméenia kierownika jednostki lub
skarbnika Miasta lub zgsty skarbnika Miasta .

Wyptaty nie powinna dokonywasoba ,ktéra spagdzita dan liste ptac.

Piatnik jest zobowzany zwroat liste wyptat najpéniej w cagu 3 dni
roboczych po dniu,w ktérym mialaystapi¢ wyptata .

W przypadku nie dokonania petnegochozlu gotéwki ptatnik zwraca rowaie
gotowk .

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

a/ dokorma adnotacji ,, nie poeio,, w lécie ptac w pozycji dotyazej osoby,
ktéra nie podp wyptaty,

b/ wpis& sumy nie podie do rejestru ( wykazu ) wyptat nie pesich ,

¢/ uzgodii kwoty wyptacone w terminie wyptaty z listraz kwoty wyptat
nie podfych z ogodla sumy list i zgodné¢ stwierdzé podpisem,

d/ na nie poge wyptaty z list wystawi dowod wptywu gotéwkowego
oraz Yf go w raporcie kasowym .

§ 31

=

Raporty kasowe spadza s¢ codziennie .

2. W przypadku gdy i@ wptat i wyptat gotowkowych w poszczegodlnydniach
jest niewielka , nima sporzdza raport kasowy za okresy kilkudniowe , z tym
ze naley zawsze spoarizic raport kasowy na koniec Akego okresu
sprawozdawczego .

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

3. Raport kasowy zamykaesiakze na dzié zdania i przegia obowazkéw kasjera .

4. Po zakaczeniu wplat i wyptat w danym dniu lub wngan okresie i ustaleniu
pozostakri gotéwki w kasie na dzig okres ) naspny , kasjer podpisuje raport
kasowy .

Zamkngty raport kasowy wraz z kepii oryginalnymi dowodami kasowymi
kasjer przekazuje osobom uprawnionym papeprowadzenia wtérnej kontroli
prawidtowdci jego danych . Kopia raportu po sprawdzeniyprzygciu

przez odpowiednie sloy finansowe PO zwracana jest kasjerowipi&oraportu
kasjer przechowuje w kasie przez okwbswhzujacy przy przechowywaniu
dowodow kasowych.

5. W przypadku inwentaryzacji kasy w trakcpracy kasjer przed rozpecem
inwentaryzacji zobowzany jest wpisado raportu wszystkie wptaty i wyptaty
dokonane do momentu rozpgma czynnéci kontrolnych izamki raport kasowy.

6. Rozchod gotowki z kasy niudokumentowangchmdowym dowodem kasowym

nie jest brany pod uwagrzy ustalaniu pozostat gotowki w kasie .

Sumy takie stanowiniedobdr kasowy .
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7. Gotébwka w kasie nieudokumentowana przychgaowlowodem kasowym stanowi
nadwyke kasowd . Nadwyka kasowa podlega przekazaniu wguai 30 dni
od daty stwierdzenia na dochody midwe .

8. Raporty kasowe numerujes siv obrbie roku budetowego kolejno .
W nagtéwku powinny one zawiérakrelenie dnia lub okresu , ktérego
dotyca ,a take kasy, jdi jest ich kilka .
Powazanie m¢dzy zapisami raportu a wiwymi dowodami zapewnia numeracja
pozycji zapiséw raportu na czotowejoste kadego dowodu .
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Czes¢ V - Ewidencja i kontrola drukow $cistego zarachowania

§ 32

1. Druki scistego zarachowaniaa g0 formularze powszechnegaytku ,w zakresie
ktérych obowizuje specjalna ewidencja meq zapobiegaewentualnym
nadayciom wynikapcym z ich stosowania.

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

3. Ewidencg drukéw $cistego zarachowania prowadzk s specjalnie do tego
zalaonej kse¢dze .W ksidze rejestruje sipod odpowiedni dah , liczle
i numery przytych i wydanych drukow oraz zapisuje $iazdorazowo stan
poszczegolnych drukéw .

§ 33

1. Do drukowécistego zarachowania zaliczg sip. formularze , arkusze , bloczki
w stosunku do ktérych wskazana jesttrola.

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

3. Ewidencjai kontrola obrotu tymi drukarsianowi podstagvgospodarki drukami
scistego zarachowania.

4. Ewidencja drukdvcistego zarachowania polega na:

a/ bigacym wpisywaniu przychodu , rozchodu i zapasukdw scistego
zarachowania ,

b/ oznaczeniu numerem ewidencyjnyrakdw ni posiadagcych serii,
numeréw nadanych przez wystajwrukarng ) .

5. Kierownik wewntrznej komorki organizacyjnej ,w ktorej wygptija drukiscistego
zarachowania jest odpowiedzialny za wyznaiezg@racownika do ktorego naégé
kxdzie prowadzenie catoi spraw zwizanych z drukamicistego zarachowania.
Kierownik jest zobowkany umaliwi¢ 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 scistego zarachowania , podaj
na g@mie imig i nazwisko, stanowisko sttiowe pracownika oraz wykaz
wystpujacych w danej komdrce organizacyjnej drukéeistego zarachowania .
Kopia tego pisma powinnadéhyzekazywana kierownikowi KS.

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

1. Druki scistego zarachowania posiagtag numery, serie w momencie ,np.
zakupu natg niezwitocznie zaewidencjonowa kshzce drukowscistego
zarachowania celem zapabiea nadgyciom.

2. Druki nie posiadage nadanych numerdw , serii przez wystawc
ewidencjonow@ w kshzce drukowscistego zarachowania przed ich wydawaniem.

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

b/ druki zbroszurowane w blokactnaczy kolejnym numerem ewidencyjnym
kady druk , a nagpnie na oktadce bloku lub grzbiecie blokipiga
numery drukow oraz kolejny rembloku .

Czynngi te wykonuje pracownik odpowiedzialny za podark drukami .

4. Kstgowe drukiscistego zarachowania ( kasa przyjmie , kasa veypta
kwitariusze K-103) oprocz zapis@wiloscii numerach drukéw powinny by
péwiadczone na okiladce przez kierownika jednostkiz skarbnika Miasta
lub zagpce skarbnika Miasta.

5. Drukiscistego zarachowania nale numerowa i oznaczéa w sposob nie
umaliwiajacy ich zamian.

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

§ 35

1. Ewidengj drukéw scistego zarachowania nale prowadzé w kskdze
drukowscistego zarachowania .
Kstiga drukowscistego zarachowania jest znormalizowanym anuki
Kstge nalery przesznurow@ strony ponumerowaa na ostatniej stronie
wpisé: , Ksigga zawiera ..... .. stron kolejno ponumerowean,,
I ostemplowapieczcia jednostki oraz zaopatrzyw podpis kierownika
jednostki oraz skarbnika Miasta lp#sgpcy skarbnika Miasta albo upoivaone
przez nich osoby.
4. Podstay zapisow w ksidze drukoéwscistego zarachowania stanawi
a/ dla przychodu — zamowienie ( ziéeewydrukowania #dz zakupu wraz
z dokumentem $pdadczajcym ich odbidr , np. protokét odbioru , kopia
faktury lub rachunku ), w potadgch przypadkach tylko wpis przychodu
b/ dla rozchodu — pokwitowanie osolppbieragcej druki .W przypadku
wydawania drukow na zesvm jednostki - pisemne zapotrzebowanie
z podaniem danych (¢minazwisko ) osoby upowmionej do ich odbioru .
5. Zapotrzebowanie powinno ofaé zadam liczbe drukow oraz zawieta
rozliczenie z poprzednio pobrangichkéw . Zapotrzebowanie musi dy
zaakceptowane ( zaparafowane ) pkiemwnika wewgtrznej komorki
organizacyjnej , w ktérym dane drugki wydawane .
6. W jednej ksdze drukdéwscistego zarachowania m® by prowadzona ewidencja
dla wgce] niz jednego rodzaju druku, dokonojodpowiedniego podziatu stron.
7. Zapisy w kgdze drukéwscistego zarachowania powinny dgzytelne, trwate.
Niedopuszczalne jest wycieranie , wyymamie lub wyskrobywanie omyikowych
zapisow. Omytkowy zapis naje przekréli¢ tak , aby mgna go byto odczyta,
a nasgpnie wprowadz prawidiowy zapis. Osoba dokoncq 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 czynnéci.
Anulowane druki ,o ileaszbroszurowane nalg pozostawd w bloku, a ldne
druki naley przechowywa w teczce ( segregatorze) do tego celu przeome] .

9. Przed wydawaniem nowych drukéw w formidokéw naley przypé kopie
wykorzystanych blokéw atiz ich grzbiety .

10. Przy komputerowym prowadzeniu ewidencji dmikcistego zarachowania
drukomécistego zarachowania automatycznie nadawanieolgjne numery,
przy czym nie magwyskpowa luki w numeracji, a kady numer musi
by niepowtarzalny . Numer anulowanego dokumentu rogenby¢ nadany
innemu dokumentowi. Zamiast numerwn@stosowainny niepowtarzalny
identyfikator o zdefiniowanej budowie,

§ 36

1. Dokumenty dotyeze gospodarki drukamicistego zarachowania naie
przechowywa przez okres 5 lat.

§ 37

1. Drukiscistego zarachowania podlegainwentaryzacji nie rzadziej iniraz
w roku kalendarzowym .

2. Inwentaryzagj przeprowadza sina arkuszach spisu z natury . Na arkuszach
naley wpis& nazwe druku, ilgs¢ w zaewidencjonowanych jednostkach
oraz numery, serie drukéw .

§38

1. W przypadku zmiany pracownika odpowieltego za gospodagkdrukami
scistego zarachowania , druki wraz z ewidencjaley przekazé innemu
pracownikowi poprzez spisanie protoka@dawczo —odbiorczego w obedénb
kierownika wewetrznej komorki organizacyjnej jednostki lub bgoupowanione;.

2. W przypadku stwierdzenia np. wlamania, kraglzigrzez pracownika
odpowiedzialnego za gospodardrukamiscistego zarachowania ,kierownik wegtrznej
komorki organizacyjnejadlz zastpca lub osoba przez niego upanena, w ktorej
nasipito 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 riawve, powinien wchodzi cztonek komisji do likwidacji
drukowscistego zarachowania w Ugdzie Miejskim w Koninie, powotanej ogonym
wewrtrznym przepisem.
3. Z przeprowadzonej inwentaryzacji zespoét zgiwa protokot zawieragy co
najmniej dane :
a/ dat przeprowadzenia inwentaryzaciji,
b/ nazw wewretrznej komorki organizacyjnej jednostki, w kgp zagirty druki,
c/ nazworaz ilg¢ zaginionych drukéw w zaewidencjonowanych jedkexsh
miary,
d/ cechy zaginionych drukédw — numesgrje , rodzaje,
e/ dat zaginecia drukéw,
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f/ okolicznéci zaginkcia drukow.

4. W przypadku zagigtia czekdw powiadordi niezwlocznie bank , ktéry
wydat czeki .

5. W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie pdpeia przesipstwa zespot, o ktorym
mowa w ust. 2, niezwtocznie zawiadamiapieie kierownika komorki
organizacyjnej jednostki oraz skarbnika $tealub zaspce skarbnika Miasta
lub upowznione osoby celem pagtjia decyzji .

6. W przypadku ewentualnego uszkodzeniaszzaenia drukéwscistego
zarachowania pracownik odpowiedzialny gaspodark drukami informuje o tym
fakcie wiaciwego organizacyjnie kierownika wewtrznej komorki organizacyjnej
oraz sporglza notatk stuzbowa .Notatke podpisuje kierownik i pracownik . Notatka
wraz z uszkodzonymi drukami jest przecheana w aktach przez okres,

0 ktorym mowa w § 33.

7. Kskge drukéw scistego zarachowania wypetniag shastpujaco w poszczegolnych

rubrykach :

1/ Ip. - numkolejnego zapisu przychodu lub rozchodu ,
2/ data - drziemiesic , rok ,
3/ tré - w przypadku przychogada& zrédto zaopatrzenia,

va przypadku zwrotu pobranego druku rowngoda
mer , Ip. przychodu tego druku (np. 10 /d&ijg liczba
dxnacza lp. rozchodu ,a liczba 2 oznaczapripychodu )

- przypadku rozchodu poéamig i nazwisko pracownika,
gady druki wydawaneasna zewatrz jednostki wpisa
zng jednostki,

4/ serie i numery - cechy druku

5/ il@¢ przychodu - jednostki miary/ np. sztukigczki , komplety /,

6/ ilg¢rozchodu - jak w pkt 5,

7/ stan - jak pkt 5,

8/ pokwitowanie - podpis osobgbrapcej drukiscistego zarachowania .

8. Drukiscistego zarachowania ze wai na uzasadnione przyczyny podlggaj
likwidacji zgodnie z wewitrznymi przepisami w tym zakresie .
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Czs¢ VI - Ochrona danych, przechowywanie archiwizowanie
dokumentow kgjowych

§ 39

1. Dokumentagj opisuaca zasady rachunkowo , kskgi rachunkowe, dowody
ks¢gowe, dokumenty inwentaryzacyjne , sprawozdamankowe i bugktowe
oraz dokumentagcjewidencji podatkéw i optat nale przechowywaw naleyty
sposob i chrofiprzed niedozwolonymi zmianami, nieupanianym
rozpowszechnianiem , uszkodzeniem lubszzaeniem .

2 . Przy prowadzeniu kgj rachunkowych oraz ewidencji podatkéw i oplarzy
wyciu komputera ochrona danych powinna palega stosowaniu odpornych
na zagrenia nénikdw danych , na doborze stosowanytbdkéw ochrony
zewatrznej , na systematycznym tworzeniu rezerwowkmpii zbiorow danych
zapisanych na fmkach komputerowych , pod warunkiem trwsalozapisu
informacji przez czas nie krotszy adymaganego do przechowywania agsi
rachunkowych oraz na zapewnienithroagy programow komputerowych
i danych systemu informatycznegohtaxkowdci poprzez stosowanie
odpowiednich rozwzan programowych i organizacyjnych , chrgeych przed
nieupowznionym dostpem lub zniszczeniem .

3. Kskgi rachunkowe mag mie¢ forme w postaci odpowiednich zasobéw
informacyjnych rachunkowa , zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbiorow danych , bazy yd4n lub wyodebnionych jej czsci,
bez wzgldu na miejsce ich powstania i przechowywamiaiorow utrwalonych
na nénikach komputerowych . Przechowywanie agsirachunkowych na innym
nédniku 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
umaliwiajacego uzyskanie czytelnych informacji w odreagl do zapisow
dokonanych w kgyach rachunkowych , poprzez ich wydrukowaloie
przeniesienie na inny komputerowysmk danych .

Jeeli system ochrony zbiorow danych rachunkésveutrwalonych na nimikach
komputerowych , nie spetnia wymagekrelonych w pkt 2, ksigi rachunkowe
powinny by wydrukowane nie phiej niz na koniec roku obrotowego .

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

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

7. Z wyhczeniem dokumentow dotygzych przeniesienia praw m#§owych do
nieruchomgxi , list ptac, powierzenia odpowiedziakeo za sktadniki aktywow ,
umow i innych ewentualnie dokumentoweslonych przez kierownika jednostki,
po zatwierdzeniu sprawozdania finansowég& dowodow ksiggowych mae by
przeniesiona na fmki danych , pozwalage zachowaw trwatej postaci zawardé

dowodow. Warunkiem stosowania tej metgutgechowywania danych jest posiadanie
uradzen pozwalagcych na odtworzenie dowodow w postaci wydrukile inne
przepisy nie stanoaviinaczej.
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8. W wewntrznych komérkach organizacyjnych jednostki dolkemty ks¢gowe
przechowuje sw zamykanych ueglzeniach w miejscu deginy dla osob
uprawnionych w sposob zabezpies@aje przed uszkodzeniem, zagubieniem
lub zniszczeniem.

9. W razie zniszczenia lub zagicia dokumentow osoba odpowiedzialna powinna

niezwtocznie, po powgciu informacji o uszkodzeniwbz zaginkciu, sporadzi¢
notatle stuzbowa | powiadomé przetaonego, a w przypadku gdy zachodzi podejrzenie
przestpstwa powiadongi kierownika jednostki lub upowaione osoby.

§ 40

1. Dokumenty ksigowe przed wprowadzeniem dodgsirachunkowych 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 zajczniki numerowa narastajco.

4. Numer identyfikacyjny dowodu kgowego przy gcznej technice prowadzenia dgi
nadawany jest przed zapisaniem jegi&swgach rachunkowych.
Przy komputerowym prowadzeniu agsinumer identyfikacyjny dowodu kgowego
nadawany jest automatycznie przy istapdowodu w poszczegélnych rodzajach
dziennikow ogciowych , ktéry nagpnie kcznie jest nanoszony na dowod .

5. Dowody po zaksjowaniu powinny by wpicte do akt wedtug rodzajow w padku
narastagym .

6. Dowody ksigowe przed przekazaniem do archiwum przechowigev swewrgtrznej
komodrce organizacyjnej jednostki prowgmdg kskgi rachunkowe, w podziale na okresy
sprawozdawcze .

§ 41

1. Dokumenty kggowe dotyczce realizacji projektow finansowanych z EFS iyicim
srodkéw unijnych nalgy przechowywaw sposéb uposzlkowany w siedzibie jednostki
przez okres wskazany w umowach o dofinana@va

2. Dokumentacja zwizana z realizacja projektow winnadyznaczona wedtug zapiséw
w umowach o dofinansowanie projektu.

3. Dokumenty zwizane z realizagj projektow unijnych musizby¢ odpowiednio zabezpieczone,
opisane( znaki graficzne projektéw ), przeeypwane zgodnie z umayo dofinansowanie.

4. Ewidencja ksgowa projektow unijnych prowadzona jest dladego projektu w odbnych
kodach / jednostkach organizacyjnyksicgowych.

§ 42

1. Archiwizacja akt w jednostce odbywa sa podstawie instrukcji kancelaryjnej
obowazujacej w jednostce.

2. Zbiory dokumentéw kgjowych przekazywaneasdo archiwum zakladowego
jednostki.
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3. W zakresie okresu przechowywania nigktidrdokumentéw ksgowych
obowdzuja przepisy ustawy o rachunko$eg 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/ kspi rachunkowe — 5 lat,

b / listy ptac , karty wynagrodizpracownikéw hdz ich odpowiedniki — przez
okres wymaganego dpst do tych informacji , wynikagych z przepisow
emerytalnych , rentowych onaadatkowych , nie krocej jednakznb lat,

c / dowody ksgowe dotycace wieloletnich inwestycji rozpoech ,
poyczek , kredytbw oraz umow handlowych , rosaczéochodzonych
w posgpowaniu cywilnym lub olfych postpowaniem karnym albo
podatkowym — przez 5 lat odczatku roku nasfpujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje i pgsbwanie zostaty ostatecznie zakmone , sptacone ,
rozliczone lub przedawnione ,

d/ dokumentagcjprzygtego sposobu prowadzenia rachunk&swvqrzez okres

nie krotszy od 5 lat od ywph jej wanosci,

e/ dokumenty inwentaryzacyjne 5-lat,

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

g/ materiaty dotygee ustalenia zobowaaa podatkowych - 10 lat,

h/ pozostale dowody égpowe i dokumenty — 5 lat,

i/ dokumenty dotygze kkojmi i reklamacji - 1 rok po terminie hymu
gkojmi lub rozliczenia reklamacji .

3. Okresy przechowywania ustalonekiv  oblicza si od pocztku roku
nagpujacego po roku obrotowym , ktérego dane zbidotycz .

4. Dokumentagj zwiazam z realizacja Projektu wspotfinansowanegaelkdw pochodzcych z
budzetu Unii Europejskiej — przechowuje sirzez okres wymagany w umowie o dofinansowanie /
umowy finansowej projektu w poszczegoélnych wetkanych komérkach organizacyjnych
beneficjenta, uczestniazych w realizacji Projektu wedtug przypisanych irynaci.

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

§43

1. Udosfpnianie osobie trzeciej zbioréw dokumentowe@gswych lub ich cgci
do wgidu na terenie jednostki wymaga zgody kier&anjednostki lub osoby
przez niego upowaonej .

2. Udosfpnienie dokumentéw kgjowych osobie trzeciej poza siedzilpednostki
wymaga pisemnej zgody kierownjkeanostki lub osoby upowmionej oraz
pozostawienia w jednostce potwierdgo spisu przgiych dokumentow,
chybaze odebne przepisy stanowiinaczej.
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