Zarzadzenie Nr 18/2008
Prezydenta Miasta Konina
z dnia 18.12.2008 r.

w sprawie zmiany Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokum entow Ksiggowych w Urzdzie
Miejskim w Koninie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 $nize1994r. o rachunkowoi ( Dz. U.
z 2002r.Nr 76, poz. 694 z pd. zm.) zarzdza s¢, co nasipuje:

§1

W Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Kggowych w Urzdzie Miejskim w Koninie
stanowicej zahcznik do zarzdzenia nr 18/2006 Prezydenta Miasta Konina z dnia
28.12.2006r. ze zmigrw zarzdzeniu nr 21/2007 z dnia 27 wipéa 2007r. wprowadza
Si¢ nastpujace zmiany:

1 /w 810 ust.2 pkt 2.1. tiret dugi otrzymuje iorenie:
,» - podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez kientka jednostki lub zagpcg kierownika
jednostki albo upowaiona osole,,

2/ w 8§12 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:
,» Obieg dokumentéw kgjowych dotyczcych realizacji projektow dofinansowanych z EFS
w ramach realizacji stypendiow przebiega wedtudepagacych procedur: ,,

3/ w § 12 dodaje siust. 2 o brzmieniu:

., 2. Obieg dokumentéw kgjowych dotyczcych projektow finansowanych atiz
wspoffinansowanych zérodkow pochodzcych z EFS w formie dotacji rozwojowych
realizowany jest na oelonych rachunkach bankowych otwartych dla projektu:

a) dotacja wptywa na wyoglsniony rachunek bankowy dla projektu

b) niezwtocznie przekazywana jest do Beneficjeptgtinostki organizacyjnej, realizige]
projekt w formie:

- srodkdw na pokrycie wydatkéw budtowych bezpérednio do jednostki bugtowej

- érodkow na pokrycie wydatkéw buaetowych do urgdu jako jednostki budktowej -
Wydziatlu Kskgowdsci, a nasipnie Wydziat Ksggowasci przekazujesrodki pienkzne w
formie dotacji do zaktadu badtowego.

2.1. Przekazywanidrodkow jest zgodne z planem finansowym jednostkiastpuje do
wysokasci srodkéw na rachunku.

2.2. Odsetki generowane na wyegdntionym rachunku bankowym dla projektu (od
przekazywanyckrodkow/transz dotacji)asdochodami wskazanymi w umowie.

2.3. W przypadku zaktadow bietowych, jéli umowa stanowize odsetki bankowe od
przekazywanychérodkow & wykazywane we wniosku o platitoi pomniejszaj kwote
kolejnych ptatnéci na rzecz Beneficjenta powinny prenpastpujaca drog:

a) odsetki bankowe od transz dotacji przekazywamatwyodebnione rachunki bankowe
mog zost& naliczone w trzech miejscach:

- wyodrebniony rachunek bankowy dla projektu w kadie jst — organie,

- wyodrebniony rachunek bankowy dla projektu w ¢dzie jst. — jako jednostce bigtowej,

- wyodrbniony rachunek bankowy dla projektu w zaktadzidzetowym — Beneficjent,



b) naliczone na wyodbnionych rachunkach bankowych odsetki od dotagwaowych w
Urzedzie Miejskim (organie i jednostce) powinnychyrzekazane na wyoghniony rachunek
bankowy dla projektu do zaktadu iatowego i zwikszy¢ kwote przychodow,

c) przekazaniesrodkéw z tytulu odsetek naliczonych na wygdahionym rachunku
bankowym dla projektu (naliczonych od kwoty przekag dotacji rozwojowej) odbywacsi
na podstawie pisma/ dyspozycji z Wydzialu Beid kierowanego do Wydzialu
Ksiegowasci,

d) naliczone i przekazane odsetki na wgbdiony rachunek bankowy dla projektu w
zaktadzie bugetowym zwekszap Plan Finansowy Zakiadu B#etowego na dany rok,
(zwigkszapc przychody) na podstawie wniosku na kierownictyozygotowanego przez
wydziat merytoryczny,

e) kwoty zwekszonego planu przychodéw nie zkézap planu rozchoddw (wydatkow)
zaktaddéw budetowych,

f) zwigkszenie planu przychodow z ,pozostatych odsetek” radhunku bankowego
wyodrgbnionego dla realizacji projektug przeznaczone na pokrycie wydatkbw w ramach
danego projektu.

2.4. W przypadku zaktadow bietowych, jéli umowa stanowi, ze odsetki bankowe od
przekazanych Beneficjentowi transz dotacji rozwa@pws wykazywane we wniosku o
ptatnc¢ i podlegag zwrotowi powinny przeg nastpujaca drog:

a) odsetki bankowe od transz dotacji przekazywamatwyodebnione rachunki bankowe
moga zost& naliczone w trzech miejscach:

- wyodrebniony rachunek bankowy dla projektu w kadie jst — organie,

- wyodrebniony rachunek bankowy dla projektu w ¢dzie jst. — jako jednostce bigtowej,

- wyodrbniony rachunek bankowy dla projektu w zaktadzidAetowym — Beneficjent.

b) naliczone odsetki na wyadmionych rachunkach bankowych: w lgdzie Miejskim
( jednostce) i zaktadzie baetowym powinny b§ przekazane na wyaoglniony rachunek
bankowy dla projektu w Urzlzie Miejskim (organie),

c) odsetki, o ktérych mowa wgj powinny zostéa przekazane z wyoelonionego rachunku
budzetu jst (organu) na rachunek bankowy InstytucgrBadnicace] przyznajcej dotacg w
formie dotacji rozwojowej na realizagprojektu.

2.5. W przypadku zwrotu do Instytucji $fednicacej przyznajcej dotacg w formie dotacji
rozwojowej na realizagjprojektu:

- odsetek naliczonych od rachunkéw bankowych wglmaionych dla projektu lub

- zwrotu niewykorzystanej dotacji

droga przekazywanigrodkOw zawsze przebiega w gbre wydzielonych rachunkéw dla
projektu.

2.6. Z uwagi na brak oelbnych regulaciji, jeeli Instytucja Pérednicaca stoi na stanowisku,
ze odsetki od dotacji rozwojowej znajdog st na rachunku bankowym jst. stanawiochéd
wiasny jst. zostajprzekazane na rachunek podstawowyzeta”

4/ w 8 12 dodaje siust. 3 0 brzmieniu:

,»3. Obieg dokumentow kgjowych dotyczcych realizacji dochoddw i wydatkow z tytutu
gospodarki zasobem komunalnym.

Zasady przekazywania, rozliczania i obiegu dokud&nprzy realizacji zada z zakresu
gospodarki zasobem komunalnym reguluje umowa a @0101.1993r. zawarta pogdey
Przedstbiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] 8p6z 0.0. w Koninie, a
szczegolnie Aneks nr 44/2008 z dnia 27 11.2008.roku



3.1. Gospodarka zasobem komunalnym, stagomm wiasnéé Miasta Konina realizowana
jest w ksegach rachunkowych prowadzonych przez Przdisistwo Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej Spétka z 0.0. w Konir(gpotka ze 100% udziatlem miasta
Konin) na zasadach tak jak dla jednostkizmidwej.

3.2. Dla realizacji powierzonych zadaPrzedsibiorstwo Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej Spotka z 0.0. w Koninie dyspon@wadzie rachunkami bankowymi miasta:

- rachunek bankowy dochodow ,Dochody z tytutu gakgpei zasobem komunalnym”

- rachunek bankowy wydatkow ,Wydatki z tytutu goslarki zasobem komunalnym”.

3.3. Realizowane dochody z tytulu gospodarki wwobasn leda ewidencjonowane na
wyodrebnionym do tego celu rachunku bankowym i przekanyvaa rachunek podstawowy
dochoddéw bugetu jst., zgodnie z harmonogramem realizacji dodiod

3.4. Realizowane wydatki z zakresu gospodarki vasobem b&da ewidencjonowane na
wyodrgbnionym do tego celu rachunku bankowym.

3.5. Wydziat Budetu dokona przekazaniaodkow na pokrycie wydatkow budtowych w
ramach harmonogramu realizacji wydatkow (obejoego prognozowane wielka
wydatkoéw, planowanych do sfinansowania w poszczsgdl miesicach roku) na wniosek
wydziatu merytorycznego ( Wydziat Spraw Lokalowych)

Whiosek stanowi za€znik nr 2 do niniejszego zaidzenia .

5 /w 8 13 ust.1 pkt 1.3. lit.b tiret szosty otrayje brzmienie:
,, - zatwierdzeniu dowodu do wyptaty przez kierokenjednostki lub zagpce kierownika
jednostki albo upowanions osole,,

6 / dodaje s § 19a o brzmieniu:

.,Zasady przekazywania, rozliczania i obiegu dokuid& przy realizacji zada
finansowanych &z wspotfinansowanych zgodkow pochodacych z budetu Unii
Europejskiej w formie dotacji rozwojowe;.

1. Realizacja projektu odbywasia podstawie umowy dla poszczegodlnego projektu
realizowanego przez Beneficjenta w ramach dkreego programu operacyjnego .

2. Srodki pochodzce z budetu Unii Europejskiej, stanoage dotaaj rozwojows jednostki
samorzadu terytorialnego(jst), wptywajna wyodebniony rachunek bankowy dochodow m.
Konina (organu)z Instytucji Reedniczcej.

Srodki te przekazywaneysv formie dotacji podmiotowej dla zaktadu betowego na
wyodrebniony rachunek bankowy dla danego projektu Zagumictwem Urzdu Miejskiego
w Koninie, jako jednostki bugttowe;.

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

4.Na przekazanigrodkow — transzy - do zaktadu biedlowego merytoryczna wewtnzna
komorka organizacyjna na podstawie pisemnej infajnzaWWydziatu Budetu o wplywie
srodkéw - transz - na rachunek organu, przedkiagenmy dyspozycg(wniosek) do
Wydziatu Kskgowdici celem przekazania dotaciji.

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 dowodugggiwego pod wzghdem merytorycznym.



5. Realizacja projektu odbywa;si Beneficjenta (zaktad badtowy) w oparciu o zapisy
zawarte w umowie dofinansowanie z Instyiuepiredniczca.

6.Rozliczenia projektu dokonuje Beneficjent z ytistja Pasredniczaca na warunkach
okreslonych w umowie o dofinansowanie.

7 Srodki otrzymanej dotacji rozwojowej, ktére nie zarst wydatkowane do ka danego
roku budetowego przez Beneficjenta awracane na wyodbniony rachunek bankowy

z ktérego zostaly przekazane przez Wydziaké@ivasci w terminie wynikagcym z umowy
o dofinansowanie, a naphie podlegaj przekazaniu na wyoebniony rachunek dochodéw
m. Konina-organu, na ktéry wptgla dotacja rozwojowa.

8.Urzad Miejski w Koninie Wydziat Ksigowasci otrzymuje z merytorycznej wewtnzne;j
komoérki organizacyjnej informagjo rozliczeniu otrzymanej dotacji rozwojowej, stasqrej
zahkcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia wraz z kserokapinformacji otrzymanej przez
Beneficjenta z Instytucji Boednicacej o zatwierdzeniu ka@wowego wniosku o ptatdé
celem dokonania odpowiednich zapisow weggaich rachunkowych.

Podpis kierownika merytorycznej wewtrenej komérki organizacyjnej stanowi
potwierdzenie sprawdzenia dowodugggiwego pod wzglhdem merytorycznym.,,

7 /w 8§22 ust. pkt 2.1. ppkt 2.1.1. dodajezspis o tréci :

,» Zgodnie z umowami o0 zaidzaniu nieruchomi@iami stanowicymi wiasnd¢ miasta
Konina wiaciciel upowania zaradce do wystawiania i podpisywania w imieniu \&éciela
faktur VAT dla najemcéw gminnych lokalizytkowych za najem lokalu zgodnie z zawartymi
umowami, rozliczania podatku od towarow i ustugtydecych zarzdzanych zasobow,
dokonywania terminowej zaptaty podatku od towarawtug w kwocie wynikajcej z
deklaracji z rachunku wéaiciela na rachunek bankowy gdu skarbowego, powiadomienia
Wydziatu Podatkéw i Optat o terminie dokonania aspbodatku VAT oraz spogdzania
deklaracji VAT-7 i przekazywanie ich w terminie Bidoboczych przed terminem skiadania
deklaracji VAT-7. ,,

8 /822 ust.2 pkt 2.13.3 ppkt 7 otrzymuje brzriéen

., 71 Przy likwidacji majtku w jednostce - kierownik wewtrznej komorki organizacyjnej
sktada wniosek do Komisji Likwidacyjnej w celu wgzcia pos¢powania w sprawie
wycofania z aytkowania zlednych sktadnikéw majku.

Komisja likwidacyjna po dokonaniu czyriod wynikajacych z od¢bnego przepisu
wewretrznego dotycazcego powotania statej komisji likwidacyjnej przekigez kierownikowi
wewretrznej komorki organizacyjnej zatwierdzony przee#ydenta Miasta Konina protokot
z przeprowadzonych czynfw .Na podstawie otrzymanego protokotu wydziat nh@ryczny
dokonuje czynngi wynikajacych z protokotu. Przy likwidacfirodka trwatego sposziza
dokument LT i przedktada go Komisji celem zmia podpisow, a naginie przekazuje
dokument LT wraz z pozostatymi dokumentami do WgllzKskgowasci celem dokonania
dalszych czynn&ei. Przy likwidacji innych sktadnikéw matkowych ( wartdci
niematerialnych i prawnych oraz materiatdw pozpigglvanymi w koszty na daidch
zakupu) wydziat merytoryczny przedkiada do Wydzidkicgowasci dokumenty dotycgee
wykonanych czynngei wynikajacych z protokotu.

Wydziat Kskgowasci dokonuje weryfikacji dokumentow pod wedem formalno-
rachunkowym i przekazuje do Skarbnika lub gasy Skarbnika celem przedienia do
zatwierdzenia przez kierownika jednostki lub gpst kierownika jednostki §dz
upowanion osolg. Zatwierdzony dokument podlegacip w ksggach rachunkowych

W przypadku odtgenia w czasie przez wewinzna komork: organizacyja fizycznej
likwidacji sroda trwatego zakwalifikowanego do likwidacji w wardzonym protokole
komisji likwidacyjnej komoérka ta informuje naspiie Wydziat Ksggowasci o zaistniatej



sytuacji i zadcza kserokopi zatwierdzonego protokotu komis;ji likwidacyjnej eet ugcia

w ksiggach rachunkowych zapiséw na koncie pozabilansowgnicici poczatkowej

srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji deasu ich fizycznej likwidacji oraz
sporadzenia i przedizenia dokumentu LT .

W przypadku wykonywania czynid likwidacyjnych magtku przez zewgtrzny podmiot na
podstawie zawartej umowy kierownik wegtrenej komorki organizacyjnej mgjej piecz
nad tym majtkiem przedktada odpowiednie dokumenty do Wydzksizgowasci celem
dokonania zapisow w kgjach rachunkowych.

9/w § 41 ust. 4 otrzymuje nowe brzmienie:
.»4. Ewidencja kgigowa projektow unijnych prowadzona jest dladego projektu w
odrebnych systemach/kodach/jednostkach organizacyjnych.

§2

Zobowigzuje st kierownikéw wewrtrznych komérek organizacyjnych Wdu Miejskiego

w Koninie do stosowania w/w Instrukciji.

§3

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podyia, za wyjtkiem 8 1 pkt 4 i 7, ktére wchodz

w zycie z dniem 1 dniem stycznia 2009r.

Prezydent Miasta Konina

Kazimierz Redz



