ZARZ ADZENIE Nr 14/2014
PREZYDENTA MIASTA KONINA
z dnia 22 maja 2014 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow

Ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Koninie.
Na podstawie art.33 ust.1 i ust. 3 ustawy z 8 md@80 r. o samoszlzie gminnym

( Dz.U. z 2013 r., poz 594 ze zm.) w zwku z art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrra
1994 r.o rachunkowi (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zmzarzadza Sk, cCO hasepuje:

§ 1.

Ustala s¢ Instrukcg Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksgowych w Urzdzie Miejskim

w Koninie, stanowjca zahcznik do niniejszego zagdzenia.
§ 2.
Zobowigzuje kierownikow wewrtrznych komérek organizacyjnych Widu Miejskiego

w Koninie do stosowania w/w Instrukcji w trakcieeatizacji zada wynikajacych

z Regulaminu Organizacyjnego @du.

§ 3.
Traci moc zarzdzenie Nr 17/2012 Prezydenta Miasta Konina z dnta0&2012 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu i KontrDlbkumentow Ksigowych w Urzdzie
Miejskim w Koninie ze zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podia .

Opiniowat radca prawny
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Zakycznik

do zaradzenia nr 14/2014
Prezydenta Miasta Konina
z dnia 22 maja 2014 r.

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

Czes¢ | Ogolna

§1

Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksgjowych okréla zasady spogdzania,
obiegu i kontroli dokumentow kgjowych w Urzdzie Miejskim w Koninie, zwana dalej
,,Instrukcg,,

Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawydnia 29 wrzénia 1994r.
o rachunkowséci (Dz. U. z 2013r., poz.330 z @a. zm.).

§2
1.Instrukcja uwzgidnia:

a) organizag} i zasady dziatania Uegdu Miejskiego w Koninie okidone odebnym
zarzdzeniem w sprawie nadania Regulaminu Organizacygjtéigedowi Miejskiemu
w Koninie,
b) symbole wewstrznych komoérek organizacyjnych oklene w w/w Regulaminie
Organizacyjnym.
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1 .llekrat w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - rozumie siprzez to ustaw o rachunkowséci z dnia 29 wrzeénia 1994r.
o rachunkowséci  (Dz. U. z 2013r., p0oz.330 z @. zm.),

2) jednostce - rozumiegprzez to Urzd Miejski w Koninie,

3) kierowniku jednostki - rozumie gprzez to Prezydenta Miasta Konina,

4) wewretrznych komaorkach organizacyjnych - rozumigmizez to wydziaty i rownokzine
im komorki/stanowiska w Urzlzie Miejskim w Koninie, ktére przy oznakowaniu apr
uzywaja symboli okrglonych w Regulaminie Organizacyjnym.



Czes¢ Il - Szczegotowa

§4

. Dokumentem ksgowym w rozumieniu ogélnym okska si kazdy dokumentswiadczcy
0 zasztych lub zmierzggych czynnéciach ( przedsiwzigciach ) albo stwierdzagy pewien
stan rzeczy.

W celu zapewnienia poprawdod stosowanych procedur obiegu i kontroli dokumento
ksiegowych przyjmuje s, ze kady dokument ksigowy powinien zawiea co
najmniej cechy dowodu ksgjowego ustalone w ustawie.

. W odr&nieniu od ogélnego dokumentu égowego, dowodem ksjowym jestten dokument,
ktory stwierdza dokonanie operacji gospodarczeprgndalej ,, dowodenarddiowym ,, i jest
podstavg zapiséw w ksigach rachunkowych.

Prawidiowe, rzetelne, kompletne i wolne oddolw rachunkowych dowody kgiowe, poza

spetnianiem podstawowej roli jak jest uzasadnienie zapiséw ¢gowych oraz

odzwierciedlenie operacji gospodarczych, g1g zadanie stworzenie podstaw do:

1) zarzdzania, kontroli i badania dziataéw gospodarczej, szczegdlnie z punkiidzenia
legalndci i celowaci dokonanych operacji gospodarczych,

2) dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obokéw,

3) sporadzania sprawozdawcga finansowej i innej, obowrujacej jednostk.

Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych stanowi oryginat dowodwegsiwego.

§5

. Dowadd ksggowy powinien stwierdzadokonanie operacji gospodarczej, zgodnie
Z jej rzeczywistym przebiegiem i zawiegey co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjogg

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokogeych operaciji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej wardo, jezeli to mazliwe, okrelong takze jednostkach naturalnych,

4) dakt dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ing dat
- takze dat sporadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydarodd ktorej przyjto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowaduwigcia w ksegach
rachunkowych przez wskazanie migsi oraz sposobuggia dowodu w kgigach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiddgjaa te wskazania.

. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygeych i not korygujcych okrélaja
stosowne przepisy o podatku od towardéw i ustug.

. Zasady wystawiania rachunku oltegs , 0 ile odebne przepisy nie stanogvinaczej, przepisy
ustawy - Ordynacja podatkowa .

. Mozna zaniech&azamieszczania na dowodzie danych , o ktorych mewat. 1 pkt 5i 6, jeeli
wynikaja one z techniki dokumentowania zapisowcgsiwych.

. Warté¢ maze by w dowodzie pominita, jezeli w toku przetwarzania w rachunkoyeo
danych wyraonych w jednostkach naturalnych rggstje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

Dowdd ksigowy opiewagcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich wartei na
walute polsky wedtug kursu obowiujagcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza $iezpdrednio na dowodzie, chyli@ system przetwarzania
danych zapewnia automatycznie przeliczenie walayci na walug polsks, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk .



7. Jeeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub paej sktadnikow aktywow, przeniesienia
prawa wiasngci, uzytkowania wieczystego gruntéw albo nie jest dowodmstpczym, podpisy
0s6b , o ktérych mowa w ust. 1, pkt 5, mdxy¢ zasgpione znakami i zagbujacymi ustalenie
tych osob .

Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowapgpierach warteiowych mog by¢
odtworzone mechanicznie .

8. Nazgdanie organdw kontroli lub biegtego rewidenta ppleapewnt wiarygodne
przettumaczenie nggyk polski tréci wskazanych przez nich dowodow, spgizonych
W jezyku obcym.

§6

1. Jednostka jest wdaiwa do wystawienia dowodow kgiowych , w szczegolsoi w celu :

1) udokumentowania wewitrznych operacji gospodarczych, w ktorych uczegtnic
wewretrzne komorki organizacyjne jednostki,

2) udokumentowania, np. poniesionych kosztow nieikajacych ze swiadczeé

3) kontrahentéw (bankow, innych jednostek, itd.), leste powstatych strat lub aginietych
zyskow, potwierdzenia ikei i wartdsci otrzymanych od kontrahentow sktadnikow atlagi
i ustug lub innychswiadcze, jak tez powierzenia sktadnikow mgku pracownikom
jednostki lub innym osobom materialnie za nie odigolialnym / wspotodpowiedzialnym,

4) udokumentowania operacji gospodarczych, to jestramjie w ktorych uczestnigz
wewretrzne komorki organizacyjne jednostki i jej konteali, jezeli operacje te polegaj
np. na przekazaniu lub sprzeglasktadnikdw majtku, wykonaniu robét iswiadczeniu
ustug, jak te naleznych kontrahentowi lub jednostéeiadczé umownych lub okrdonych
przepisami .Dowody te w postaci oryginalnej przeieame g kontrahentom.

2. Dowody wymienione w ust. 1, pkt 1 i 2 nazywa slowodami wilasnymi wewtrznymi,
a wymienione w ust. 1, pkt 3 nazywa dowodami wtasnymi zevetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki gs wiasciwi do wystawienia dowodow kgjowych w celu
udokumentowania operacji gospodarczych, poleyah na przekazaniu lub sprzega
jednostce sktadnikow mgku, wykonania robots$wiadczenia ustug oraz innych natgch
swiadczé umownych lub okrdonych przepisami. Dowody wystawione przezntkahentow
jednostki nazywa sidowodami zewgtrznymi obcymi.

4. Zasad okrdonych w ust. 1 i 2 nie stosujezsjezeli przepisy szczegoélne oktaja inne jednostki
jako wigciwe do udokumentowania oktenych operacji gospodarczych.

5. Dowody ksegowe wymienione w ust. 1, pkt 2 i 3 oraz w ust. @gby¢ potwierdzone
dowodami wystawionymi wspolnie przez jednastiej kontrahenta, np. protokét zdawczo -
odbiorczy.

6. Za dowody obce uwa st rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez jednostiezeli s3 podpisane przez jej kontrahentow.

7. Za dowody wtasne uwa st rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostkieljesas podpisane przez upowsonych do
tego przedstawicieli jednostki.

8. Jednostka jest wdaiwa do wystawienia dowodow wiasnych westrznych dla dokumentowania
operacji gospodarczych , dla ktorych wymagagedewody obce, jeeli jest to niezbdne
do zachowania kompletdéa zapiséw ksigowych, a dowdd obcy nie wplghw terminie
umazliwiajgcym sporadzenie sprawozdania .

§7

1. Do ksig rachunkowych okresu sprawozdawczegoayagprowadz¢ w postaci zapisu ,kae
zdarzenie, ktore nagtito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychgslowody ksigowe , stwierdzafge
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalejgtami zrédtowymi.



3. ,Dowodamizrédiowymi” s3 dowody:

3.1 Zewntrzne obce - otrzymane od kontrahentéw, w szczegdin

a) faktury,

b) faktury korygujce,

c) noty korygugce,

d) rachunki wystawione przez podatnikow prowanyzh dziatalné¢ gospodarcg nie

bedacych podatnikami VAT,

e) noty kstgowe,
f) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji pdavej, z ktérych wynika

zobowhgzanie podatkowe lub kwota zmniejsga zobowdzanie podatkowe,

g) protokét przekazania / przsgja srodka trwatego ( PT),
h) odpisy orzeczie s3du administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 Pkt 3

i)
j)

Ordynacji podatkowej

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, aajeh od podatnikéw,
dokumenty informujce o przedawnieniu zobogziania podatkowego, ktéorym mowa
w art. 70-71 Ordynacji podatkowej,

k) dokumenty na podstawie ktérych przypisujglsankowi zobowgzanie w wysokeci

f)

zaptaty dokonanej przez podatnika, w gziu z art. 60 8 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, stwierdzage obcizenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokoregptaty za pgrednictwem
banku, a bank obgiyt rachunek podatnika ale nie przekagatdkow na rachunek
biezacy,

wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczetygztych zobowjzan
podatkowych, o ktorym mowa w art. 76 8 1 Ordynpojiatkowej,

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznejzgé dla kadej wykazanej
W nim operacji zawiera dane zapewn@d identyfikacj wptaty albo dokumenty
wptaty zahczone do wycigu bankowego,

m) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania,
n) wyciag bankowy z zapisami dotygzymi wyptaty, jak: prowizje bankowe, optaty za

3.1.1.

prowadzenie rachunku bankowego.

Dowody zewgtrzne obce wystawiang przez kontrahentow jednostki dla
udokumentowania okéenych operacji gospodarczych.

3.2. Zewnrtrzne wiasne - przekazywane kontrahentom jednostkszczegolngci:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

)
)

faktury,
faktury korygugce,
noty korygujce,
noty ksegowe,
dowody wptaty o symbolach KP i K-103,
decyzje,
pokwitowania z kwitariuszy przychodowych ,
postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub awrpodatku na poczet zale§go
podatkowych albo bigcych zobowazan podatkowych,
postanowienia o dokonaniu pgtenia ,0 ktorych mowa w art. 65 Ordynaciji
podatkowej,
dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych aajeh od podatnikow,
umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegétmavynika okrglony w art.66 § 4
Ordynacji  podatkowej termin  wygaiccia zobowjzania  podatkowego
w stosunku do jednostki samgaz terytorialnego,
6



k) dokumenty informujce o przedawnieniu , o ktorym mowa w art. 70-71 yQeatji
podatkowej,

1) dokumenty , na podstawie ktérych przypissiggbankowi zobowjzanie w wysokéci
zaptaty dokonanej przez podatnika , w azku z art.60 § 1 Ordynacji podatkowej,
stwierdzagce obcizenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zapdatyatku —

w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty z&rpdnictwem banku, a bank obzyt
rachunek biggcy podatnika , ale nie przekazabdkow na rachunek higcy,

[) inne dowody wptaty zatwierdzone do stosowania,

m) protokot przekazania / przejasrodka trwatego ( PT ).

3.2.1. Dowody zewsirzne wtasne wystawiang przez merytoryczne wewtizne komorki
organizacyjne jednostki dla udokumentowania opgnracj ktérych uczestnicz

3.3. Wewastrzne - dotyczce operacji wewsirz jednostki, w szczegolga:
a) wniosek o zalicz,
b) rozliczenie zaliczki,
c) rozliczenie - polecenie wyjazdu ghowego (delegacja),
d) listy ptac,
e) listy zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego,
f) protokot przygciasrodka trwatego ( OT ),
g) protokét przekazania / przgja srodka trwatego ( PT),
h) likwidacjasrodka trwatego (LT ),
i) polecenie ksigowania - PK,
J) nota ksggowa.

3.3.1.Wewntrzne dowody ksigowe sporzdzane s przez wewgtrzne komorki
organizacyjne jednostki dla udokumentowania operagj tym potwierdzenia
otrzymanych bdz przekazanych sktadnikéw msju .
Wewretrzne dowody ksgowe 9 sporazdzane przez pracownikdéw, zgodnie
Z przypisanymi im czynrigiami w zakresach czynga.
Na dowdd tych czynrigi sktadaj dat i podpis wraz z imiennpiecztka na zapisie
mieszcacym st na wydruku ,, spogdzit,, ,a w przypadku braku tego zapisu
dokonup zapisu ,, spogdzit: ,,

3.3.2. W przypadkach gdy czyndo sporadzapce i sprawdzare pod wzgldem
formalno-rachunkowym w wewgtrznych komaorkach pionu finansowego dokonuje ten
sam pracownik, zgodnie z zakresem czyenadla udokumentowania tych czyrico
wystarcza jeden podpis tego pracownika, wraz zzpika imienm na piecatce,
wedtug wzoru w zaiczniku nr 11/1,pkt2.

3.3.3Wewretrzny dokument PK spogdzany w wewsntrznych komorkach pionu
finansowego nie wymagazywania pieczci, o ktérych mowa w zat. Nr Il/1, poza
pieczcig nr /1 pkt 5, w sytuacji gdy dekretacji analityeg dowodu dokonuje inny
pracownik.

3.4. Dowody, o ktérych mowa w pkt 3.1. i 3.2., dydaace potwierdzenia otrzymanychdz
przekazanych sktadnikéw m#iu mogy by¢ potwierdzone wystawionymi protokotami
zdawczo - odbiorczymi ,0 ktorych mowa w 8 6 pkt 5 .



4. Dowodami ksjgowymi stanowgcymi podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych
mog by¢ réwniez sporadzone przez jednostidowody ks¢gowe:

4.1. Zbiorcze - skigce do dokonaniatznych zapisow zbioru dowoda@wddtowych, ktére
musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedgzo wymienione.

4.2. Korygujace poprzednie zapisy.

4.3. Zastpcze - wystawione do czasu otrzymania zgivemego obcego dowodumodiowego.

4.4. Rozliczeniowe - ujmagge juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych . Do dowodéw stosuje sidpowiednie przepisy § 5 pkt 1.

5. W przypadku uzasadnionego brakuzfiveosci uzyskania zewgtrznych obcych dowodéw
zrodtowych, kierownik jednostki lub skarbnik Miasalbo zasfpca skarbnika Miasta albo
osoba upowaiona mae zezwolk na udokumentowanie operacji gospodarczej za pgmoc
ksiegowych dowodow zagpczych sporgdzonych przez osoby dokomuag tych operacii.
Nie maze to jednak dotyczy operacji gospodarczych, ktorych przedmiotegnzakupy
opodatkowane podatkiem od towardow i ustug oraz skatali nieelaznych od ludnii .

6. Przy prowadzeniu kgl rachunkowych przyayciu komputera za rownowne z dowodami
zrodtowymi uwaa sk zapisy w ksjgach rachunkowych wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzdzea taczndsci, komputerowych nmikéw danych lub tworzone
wedtug algorytmu ( programu )na podstawie inforjnaawartych ju w kskgach , przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw zastapetnione co najmniej
nastpujace warunki:

a) uzyskag one trwale czyteln postd& zgodm z trescia odpowiednich dowodow
ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poptaivpazetworzenia odrsmych
danych oraz kompletsoi zapiséw,

d) dane zrédlowe w miejscu ich powstaniag sodpowiednio chronione , w sposéb
zapewniajcy ich niezmienng , przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksgowych.

§8

1. Stosuje sinastpujace kryteria klasyfikacyjne dokumentow &gowych:

1.1. wedtug przeznaczenia:
a/ dyspozycyjne - zawiekgje polecenie dokonania operacji gospodarczej ajkomania
zapisu nie wyrzajacego faktu dokonania operacji gospodarczych
( wystornowanie leldnego zapisu , przeniesienie rozliczonych kosztow
otwarcie ksig ),
b/ wykonawcze - zawiergge informacje o przebiegu lub skutku dokonanej ager
¢/ kombinowane ( dyspozycyjno - wykonawcze ) - dokaty w pewnym okresie
dyspozycyjne, a naginie wykonawcze.
1.2. wedtug obowizku rejestrowania w ewidencji kgiowej lub nie podlegage ksegowaniu ,

1.3. wedtug jednostek wystawaajch:
a/ wtasne - wystawione przez wegtizne komorki organizacyjne jednostki ,
b/ obce - wystawiane przez injednostk.



1.4. wedtug rodzaju odbiorcy:
a/ zewrtrzne - wystawiane przez kontrahenta jednostki,
b/ wewretrzne - wystawiane przez wewgtrzne komorki organizacyjne dla wtasnych potrzeb
jednostki .

1.5. wedtug podstawy spadzania:
a/ pierwotne - zwangodtowymi,
b/ wtérne - wystawione na podstawie dowoddddtowych lub danych kegjowasci.

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

1.7 wedtug rodzajow operacji , ktérych dotycgnp.: inwestycji , kosztow , dochodow,
przychodow, wydatkow , rozchodow).

1.8 wedtug kryterium funkcyjno - przedmiotowym:
al kasowe,
b/ bankowe,
c/ wydatkowe,
d/ dochodowe.

§9
1. Dowody ks¢gowe powinny b§:

alrzetelne - to jestzgodne z rzeczywispymebiegiem operacji gospodarczej, ktor
dokumentuy,

b / kompletne - to jest zawiesage co najmniej dane oldlene w 8 5 ,ust.1.

¢ / wolne od bdoéw rachunkowych

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodackgksvych wymazywania i przerébek.

3. Blhd w dowodachzrédtowych zewstrznych obcych i wkasnych mina korygowa jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumerawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem , chyl@ainne przepisy stanowinacze;j .

W przypadku bddéw w fakturach naley stosowa przepisy o podatku od towarow i ustug.

4. Bledy w dowodach wewgirznych mog by¢ poprawiane przez sldlenie bkdnej tréci lub
kwoty, z utrzymaniem czyteldoi skr&lanych wyraen lub liczb, wpisanie trei poprawnej
I daty poprawki oraz zteenie podpisu osoby upowm@onej, o ile odgbne przepisy nie
stanowj inaczej.
Nie mazna poprawia pojedynczych liter lub cyfr.

4. Jeeli jedm operact dokumentuje wicej niz jeden dowdd lub wtej niz jeden egzemplarz
dowodu kierownik jednostki lub skarbnik Miasta altastpca skarbnika Miasta albo osoba
upowaniona ustala sposéb pegbwania z kadym z nich i wskazuje, ktéry dowdd lub jego
egzemplarz &dzie podstaw o dokonania zapisu.



§10

Dowdd ksegowy powinien by sprawdzony pod wzgllem:

1.1. Merytorycznym - poleg&ym w szczegolriei na ustaleniu rzeteldoi danych
zawartych w dowodzie z zawammows, jezeli umowa byta zawarta;
tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikujstot operacji, zobowizania
wynikajace z operacji gfe 3 w planie finansowym , celowoi,
gospodarngxi i legalndci operacji gospodarczyclie dowdd zostat
wystawiony przez wkxiwg jednostk, naleznos¢ stanowi dochdd jst.

1.1.1. Sprawdzenia dowodu &gowego pod wzgldem merytorycznym dokonukierownicy
wewretrznych komaorek organizacyjnych jednostki gtgj nadzér nad realizag]
zadania.

Na dowdd tych czynrdoi sktadaj podpis i dat na piecatce, wedtug wzoru
w zahczniku Nrll /1.

1.1.2. W czasie nieobecfw kierownikow wewgtrznych komarek organizacyjnych
jednostki w zakresie sprawdzenia dowodggswego pod wzgdem merytorycznym
zastpuja zastpcy albo upowznieni na pimie pracownicy.

Upowaznienie dla pracownika powinno zawiéra
a ) imk i nazwisko pracownika,
b ) stanowisko pracownika,
c ) zakres merytoryczny upowdenia, okres/okresy trwania upoméenia ,
d ) podpisy osoby upowniajacej i upowanionej,
e ) dat wystawienia.

1.1.2.1. Upowanienie winno by przediazone do Wydziatu Kgigowasci Urzedu
Miejskiego w Koninie.

1.1.3.0Opisu dowodu nie dokona pracownik, ktory na dowdd wykonanej czykaio
sktada podpis, piegike, dat.

1.1.4.0pisu dowodu wraz z podpisami, datami i pig@i dokonuje si na dowodzie, &z
w przypadku braku miejsca na dctonej kartce papieru.

1.1.5.Na dowodach kgjowych dotycacych wydatkow realizowanych w trybie ustawy
Prawa zamowie publicznych opis musi zawigrdakze tryb zamdwienia publicznego,
numer i dat umowy, peta nazwe zadania.

1.1.6.Na dowodach kgjowych dotyczcych poniesionych kosztow zadewestycyjnych
opis powinien zawiera okskenie efektow rzeczowych ze wskazaniem ich wéaitoraz
zrédet ich finansowania, feli zachodzi taka konieczi@

1.1.7.Na przodzie dowodu wpisuje siat wptywu dowodu do jednostki lub bezpednio
do wewrgtrznej komorki organizacyjnej jednostki.

1.1.8Po dokonanym opisie merytorycznym naly wskaza na dowodzie klasyfikacg
budzetowg wydatku oraz Nr z ewidencji zaangaowania ( NK)

1.1.9.Do dowodu ksgowego dadcza s¢ niezledne zadczniki, np. oryginat protokétu
odbioru wykonanych prac/ ustug, uchwétady Miasta lub inny dokumentzgdi tak
wynika z umowy lub z trei i opisu dowodu ( np. ogtoszenia w prasie, protpk
przekazania).

1.2 .Formalno - rachunkowym - poleggym na sprawdzeniu czy dowdd zostat wystawiony
na wiagciwym druku ,formularzu ,arkuszu ,czy zawiera wskigsdane wiéciwe danemu
dowodowi ks¢gowemu ,czy jest sprawdzony , opisany i podpisany gvzgbdem
merytorycznym, czy jest kompletny, wolny o@dddw rachunkowych.
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1.2.1.Sprawdzenia dowodu kgowego pod wzgldem formalno — rachunkowym dokoguj

pracownicy pionu finansowego, zgodnie z przypisanymczynngciami w zakresach
czynngci.
Na dowdd kontroli sktadany jest podpis osoby spzajde] i data na piegtce wedtug
wzoru w zadczniku nr 1l / 1, pkt 2, z wyglczeniem dowodow ksgowych dla ktorych
stosuje si piecatki wg wzoru w zadczniku:

a/ nr /1, pkt 3 - pracownicy Wydziatu kgjowdasci;

b/ nr 11/1, pkt 4 - pracownicy Wydziatu Buadtu oraz Wydziatu Podatkéw

i Optat oraz z wgkeniem wycigéw bankowych i PK.

1.2.2.Zakwalifikowania dowodu kglowego do ujcia w ksegach rachunkowych przez

wskazanie miegca dokonuyj pracownicy pionu finansowego, zgodnie z przypisainy
iIm czynndciami w zakresach czynéa,
Na dowdd dokonanej czyném skladany jest podpis osoby dokogugj tej
czynndgci i data na piecce, wedtug wzoru w zagzniku:

a/ nrll/1, pkt3 - pracownicy Wydziatu Kgiowaci;

b/ nrll/1, pkt4 - pracownicy Wydziatu Bazetu oraz Wydziatu Podatkéw

i Optat z wyhczeniem wycigoéw bankowych i PK.

1.2.3.Zakwalifikowania dowodu ksgjowego do ujcia w ksegach rachunkowych przez
wskazanie miegca oraz sposobuagia dowodu w ksigach rachunkowych
( dekretacji) dokongjpracownicy pionu finansowego, zgodnie z przypisainyn
czynndciami w zakresach czyngd.

1.2.3.1.Sposobu ¢gia dowodu ksigowego w ksigach rachunkowych - dekretacji -poprzez
wskazanie numeru konta syntetycznego, podziatksyiigacji budzetowej, kwoty
operacji liczbowo i stownie ( na piegz wedtug wzoru w zatznikach nr 11/1 pkt 3
i 4,z wylgczeniem wycigow bankowych i PK) dokongijodpowiednio pracownicy
pionu finansowego, zgodnie z przypisanymi im czycrami w zakresach
czynngci.
Na dowdd dokonanej czynfm sktadany jest podpis tego pracownika i data na
pieczci, wedtug wzoru w zatzniku nr Il / 1, pkt 5.

1.2.3.2. Sposobu ¢gia dowodu ksigowego w ksigach rachunkowych - dekretacji -
poprzez wskazanie numeru konta analitycznego/poitmago ( na pieci
wedtug wzoru w zgdznikach nr [I/1 pkt 3 i 4, z wykzeniem wycigdw bankowych
I PK- przy zatgeniu ze zapis dekretacji analitycznej/pomocniczej wyjdpieza
piecatke) dokonuj odpowiednio pracownicy pionu finansowego, zgodnie
Z przypisanymi im czynrigiami w zakresach czynid na dowodzie kggowym.
Na dowdd dokonanej czyném sktadany jest podpis tego pracownika, pi¢dziata
na piecatce, wedlug wzoru w zaézniku nr Il / 1, pkt 5. W przypadku
wykonywania przez jednego pracownikaceej niz jedrg czynna¢, pracownik ten
skiada jeden podpis wraz z piecia ( zaznaczag klamg wykonane czynriei).

1.2.3.3.Dowdd ksigowy sprawdzony pod wzglem merytorycznym, formalno-

rachunkowym, posiagsj zakwalifikowanie dowodu do ¢gia w ksegach
rachunkowych poprzez wskazanie mies, sposOb wgfia w kskgach
rachunkowych - dekretagjsyntetyczn wraz z podziatk klasyfikacji budetowej,
kwote operacji liczbowo i stownie- podlega wshemu sprawdzeniu przez skarbnika
miasta lub zagpce skarbnika miasta lub gtdwnego é&gowego lub kierownika
Wydzialu Kskgowdasci lub upowanione osoby. Na dowod dokonanej czyéuio
skladany jest podpis , piegzi data na piecgce, wedtlug wzoru w zatzniku
nril/ 1, pkt3i4.
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1.2.3.4.Przed wgpnym sprawdzeniem, o ktorym mowa w ppkt 1.2.3.8.dowdd
akceptacji dowodu ksgowego, kierownik wydzialu pionu skarbnika Iub
upowaniona osoba, sklada podpis wraz pigkgz imienna, w sytuacji gdy nie
dokonuje wsfpnego sprawdzenia, o ktébrym mowa w pakt 1.2.3.

1.2.4.Dowod ksigowy sprawdzony pod wzglem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym, zadekretowany syntetycznie , zakwahfiany do ujcia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesi oraz wsfpnie sprawdzony
jest przedktadany do zatwierdzenia przez kierownij@nostki lub zagpce
kierownika jednostki albo upowniong osolz.
Na dowdd dokonanej czyriwo skiadany jest podpis, piegz i data na
piecatkach, wedtug wzoréw w zgdznikach nr Il / 1, pkt 31 4.

1.2.4.Zajczniki do dokumentéw ksgowych, do ktorych potrzebna jest wiedza fachowa
( np. kosztorys inwestorski ) sprawdzenia pod wagin rachunkowym dokonuje
pracownik widciwej merytorycznie wewgirznej komorki organizacyjnej, ktéra
sprawdza ten dowod kgjowy pod wzgldem merytorycznym.

1.2.5.W przypadku braku zgiznikéw lub stwierdzenia nieprawidtow@ w dokumencie
ksiegowym w zakresie sprawdzenia merytorycznego niezzvie zawiadamia i
0 braku zacznika / zadcznikébw, a w przypadku nieprawidiow@ w dokumencie
zwraca s go wiagciwym wewretrznym komorkom z wnioskiem o dokonanie
odpowiednich zmian i uzupehtie

1.3.Szczegdtowy opis znaczenia kontroli dowodu e@sivego pod wzgdbem
merytorycznym oraz formalno - rachunkowym zawadgtjwe wewegtrznym przepisie
dotyczcym procedur kontroli finansowej w jednostce.

1.4.Sprawdzony dowdd kgowy stanowicy podstaw dokonania wydatku /wyptaty
gotowki / przekazania / zwrocenieodkdw :

1) pod wzgédem merytorycznym przez kierownika merytorycznej mkoki
organizacyjnej;

2) pod wzgédem formalno - rachunkowym;

3) zakwalifikowany do ujcia w ksegach rachunkowych przez wskazanie miesj oraz
sposobu ujcia dowodu w ksigach rachunkowych (dekretacja );

4) wstepnie sprawdzony przez skarbnika Miasta lubgastskarbnika Miasta, gtbwnego
ksiegowego, kierownika Wydzialu Ksjowasci lub upowanione osoby wedtug
wiasciwosci rzeczoweyj;

5) zatwierdzony przez kierownika jednostki lub zast kierownika jednostki albo
upowaniong osole podlega zakgsgowaniu w ksggach rachunkowych przez
pracownika pionu finansowego, zgodnie z przypisarngmczynngciami w zakresach
czynndaci. Na dowod dokonanej czynsw sktadany jest podpis tego pracownika,
piecz¢ i data na piecce, wedtug wzoru w za¢zniku nr 11/ 1, pkt 5

1.5.Nieprawidtowdci merytoryczne dowodu ksjowego mog by¢ podstavg do wystawienia
dowodu korygujcego.

1.6.Nieprawidtowséci formalno - rachunkowe dowodu kgbwego powinny b poprawione
w sposOb ustalony dla poprawianiadédw w dowodach ksgowych.
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1.7.W przypadku wystawiania dowodowgkgwych, o ktérych mowa w 8 7 pkt 4 .1 - 4.2.
i 4.4. oraz w 8 8 pkt 1.5. lit. b na podstawie @oizio sprawdzonych, zaakceptowanych
[zatwierdzonych zrodiowych dowoddéw ksgowych wymaga si podpisu osoby
sporadzapcej 1 kierownika komorki organizacyjnej spaedzapcej dowdd oraz
kierownika jednostki lub skarbnika Miasta lub zpsty skarbnika Miasta albo
upowanionej osoby.

2. Sprawdzony dowod kgiowy pod wzgidem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym:

2.1 Stanowgcy podstaw rozchodu / przychodu mgku rzeczowego:
- podlega podpisaniu odpowiednio przez kierownikaewwetrznej komorki
organizacyjnej sposzizapcej dokument, kierownika komaorki organizacyjnejpriemu
powierza st piecz nad przygtym maptkiem, akceptacji przez kierownika Wydziatu
Ksiegowasci po uprzednim zaparafowaniu przez pracownika pi@cego sprawy
ewidencji ksggowej magtku oraz zatwierdzeniu przez kierownika jednostkb I
zastpce kierownika jednostki albo upovmione osoby bez stosowania piecz
o ktorych mowa w zatzniku nr 11/1.
Ztozone podpisy i imienne piegtki na tych dokumentach stanewiodpowiednio
czynndci sprawdzajce i zatwierdzaice.

2.2. Pozostaty( np. PK koryguae, zbiorcze, rozliczeniowe ):
- podlega akceptacji/zatwierdzeniu przez kierdanednostki lub zagpcg kierownika
jednostki w ramach upownien po uprzednim wgpnym sprawdzeniu przez skarbnika
Miasta lub zaspce skarbnika Miasta, gtownego kgowego, kierownika Wydziatu
Ksiegowaici lub upowanione osoby, po uprzednio dokonanych czyerach przez
pracownikéw, zgodnie z przypisanymi im czysciami w zakresach czynid bez
stosowania pieezi, ktorych mowa w zatzniku nr 1l/1, oraz zaparafowaniu przez
kierownika lub upowazniong osole.

§ 11

1. Droga dokumentéw ksgowych od chwili ich spoeglzenia lub wptywu do jednostkizalo
czasu ich akceptacji / wginego sprawdzenia /zatwierdzenia i przekazania simdwania
obejmuje szereg wewtriznych komorek organizacyjnych jednostki. Powstajéen sposob
obieg dokumentow ksgjowych.

2. Poszczegllne dokumenty majozne drogi obiegu. Bez wzglu na rodzaj dokumentow
naleey dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywateshajkrétsa drog:.W tym, celu nalgy
stosowa nastpujgce zasady:

2.1.Przekazywadokumenty tylko do tych wewirznych komorek organizacyjnych, ktore
istotnie korzystaj z zawartych w nich danych, realizugadania okjte dowodem i $
kompetentne do ich sprawdzenia.

2.2.Przestrzegaréownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w cehpobiegania
okresowemu sptrzeniu s¢ prac powodujcych maliwosé popetnienia omytek.

2.3.yzy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéwzprewretrzne komorki
organizacyjne jednostki do minimum.
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3. Wiaciwy obieg dokumentéw unitiwia terminowy zaptat, zaksggowanie i sporgdzenie

w obowhgzujacych terminach wymaganych przepisami sprawnzda

4. W zwizku z prowadzeniem obstugi bankowej w bugecie i jednostce na odibnych

rachunkach bankowych dla:
— rachunku budzetu — Wydziat Budzetu;
— dochodoéw jednostki (Urzdu Miejskiego) — rachunek Wydzialu Podatkow
i Opfat;

- wydatkéw jednostki ( Urzedu Miejskiego) — rachunek Wydziatu Ksegowdci;

sporzadzane g sprawozdania jednostkowe odgbnie dla Urzedu Miejskiego jako
jednostki budzetowej przez wydziaty KS , PO i, organu” przez wylziat BU.

Sprawozdania Rb-27S

4.1 Wydziat PO sporadza sprawozdanie Rb-27S jednostkowe z dochodow ¢
Miejskiego tj. jednostki budzetowej w  formie dokumentu
I przekazuje do Wydziatu BU do 10 dnia kadego miesaca , po uptywie okresu
sprawozdawczego. (za IV kwartat i roczne w termird do 1 lutego po roku
obrotowym).

W przypadku wystapienia wptywu na rachunek wydatkéw dotycacego dochodow i
nie przekazanego w okresie sprawozdawczym na rachek dochodéw , Wydziat KS
sporzadza pomocniczo sprawozdanie RB-27S i przekazuje dydziatu PO do 9
dnia nastepujacego po okresie sprawozdawczym ( za IV kwartat wetminie do 25
stycznia )w formie papierowej celem ujcia wptaty w sprawozdaniu Rb-27S
Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowe,.

4.2Wydziat BU sporadza sprawozdanie Rb-27S jednostkowe z dochodéw hiedu ,,
organu” w formie dokumentu i pliku do 10 dnia kazdego miesiaca , po uptywie
okresu sprawozdawczego. (za IV  kwartat | roczne w terminie
do 1 lutego po roku obrotowym).

Sprawozdania Rb- 28S

4.3 Wydziat KS sporadza sprawozdanie Rb-28S jednostkowe z wydatkow Ugdu
Miejskiego tj. jednostki budzetowej w formie dokumentu i pliku i przekazuje do
Wydziatu BU do 10 dnia kadego miesaca , po uptywie okresu sprawozdawczego.
(za IV kwartat i roczne w terminie do 1 lutego paoku obrotowym).

Sprawozdanie Rb-28NWS

4.4 Sporadza wydziat KS w formie dokumentu i pliku i przekaaije do Wydziatu BU
za l i Il kwartat roku bud zetowego w terminie do 10 dnia nagpujacego
po okresie sprawozdawczym.

Sprawozdania Rb-50

4.5Sporzadza sprawozdania wydziat KS w formie dokumentu i [ku
I przekazuje do Wydzialu BU do 10 dnia kadego miesaca , po uptywie okresu
sprawozdawczego. (za IV kwartat i roczne w termirg@ do 31 stycznia po roku
obrotowym).
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Sprawozdania Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN

4.6 Sprawozdania jednostkowe w zakresie Ue¢du Miejskiego jako jednostki
budzetowe] sporadzaja:
- Rb-Z, Wydziat Ksiegowdci;
Sprawozdanie sporadza wydziat KS w formie dokumentu i pliku
i przekazuje do Wydziatu BU do 10 dnia kadego miesaca , po uptywie okresu
sprawozdawczego. (za IV kwartat i roczne w termirg do 1 lutego po roku
obrotowym).

- Rb-ZN Wydziat Podatkéw i Optat;

Sprawozdanie sporadza wydziat PO w formie dokumentu i przekazuje do
Wydziatu BU do 10 dnia kazdego miesaca , po uptywie okresu sprawozdawczego.
(za IV kwartat i roczne w terminie do 1 lutego paoku obrotowym).

- Rb-N Wydziat Podatkow i Optat

PO spormdza sprawozdanie jednostkowe Urgdu Miejskiego jako jednostki
budzetowej w formie dokumentu i pliku w terminie do 10dnia nastepujacego po
okresie  sprawozdawczym ( za IV  kwartat w terminie @
1 lutego po roku obrotowym) na podstawie danych z wédencji Podatkow
i Opfat oraz pomocniczego sprawozdania RDb-N sposgzonego przez
Wydziat Ksiegowaci w zakresie prowadzonej ewidencji wydatkow.
Wydziat KS sporzadza sprawozdanie pomocnicze w formie dokumentu
i przekazuje do Wydzialu PO do 9 dnia nasfpujacego po okresie
sprawozdawczym ( za IV kwartat w terminie do 25tycznia )

4.7 Sprawozdania Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN jednostkowe w zakras budzetu , organu”
wynikajace z ksiag ,organu” sporzadza w formie dokumentu i pliku Wydziat
Budzetu do 10 dnia kadego miesaca , po uptywie okresu sprawozdawczego. (za IV
kwartat w terminie do 1 lutego po roku obrotowym).

5.Wszystkie dokumenty ksjowe wplywaj do wewrtrznej komorki jednostki wedtug
wiasciwosci merytorycznej, gdzie podlegaraewidencjonowaniu w ewidencji zawieyeg)
nastpujace, Co najmniej zapisy:

a) nazw wystawcy / kontrahenta,
b) dat wptywu do jednostki lub bezpednio do wewetrznej komaorki merytorycznej,
c) okrelenie przedmiotu, d ) wargé ogotem.

6.Nastpnie obieg niektérych dokumentéw &gowych do komérek pionu finansowego
wedtug widciwosci przedstawia zatznik nrll / 2 .

7.W przypadku zakupudrodka trwalego oraz przygia go do uywania naley tacznie
z faktug i ,,Rozliczeniem finansowym ,, przedi@ dokument przyjcia srodka trwatego
OT.

8.0Obieg umow okrédaja odrebne wewstrzne procedury.

§12

1. Obieg dokumentow kgyjowych dotyczcych projektow finansowanychgdlz wspoffinan-
sowanych zdérodkow pochodgcych z EFS w formie dotacji realizowany jest nagbdsych
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rachunkach bankowych otwartych dla projektu:
a) dotacja wptywa na wyoeloniony rachunek bankowy dla projektu;

b) niezwtocznie przekazywana jest do beneficjemtgednostki organizacyjnej, realiziagj
projekt w formie:

- srodkéw na pokrycie wydatkow biaetowych bezp@rednio do jednostki bugtowej,

- srodkdbw na pokrycie wydatkow buadtowych do urgdu jako jednostki bugktowej -
Wydziatlu Kskgowdsci, a nastpnie Wydziat Ksggowasci przekazujesrodki pienezne
w formie dotacji do zaktadu budtowego,

1.1.Przekazywanigsrodkéw jest zgodne z planem finansowym jednostkistpnie do
wysokasci srodkdéw na rachunku.

1.2.0dsetki generowane na wyedmnionym rachunku bankowym dla projektu ( od
przekazywanych srodkéw/transz dotacji) as dochodami wskazanymi w umowie
o dofinansowanie.

1.3.W przypadku zwrotu do instytucji #edniczcej przyznajcej dotacj z tytutu zwrotu
niewykorzystanych dotacji
- droga przekazywaniaodkow zawsze przebiega w ebre wydzielonych rachunkow
dla projektu.

2.0bieg dokumentow ksjowych dotycacych realizacji dochodéw i wydatkéw z tytutu
gospodarki mieszkaniowym zasobem.

Zasady przekazywania, rozliczania i obiegu dokudsntprzy realizacji zada
z zakresu gospodarki mieszkaniowym zasobem regulupowy zawarte poradzy
Wykonawcami/Zargdcami  (osoby  prawne  wykoryge  czynnéci  zwigzane
z zaradzaniem nieruchomciami zabudowanymi budynkami komunalnymi mieszkainy
i lokalami mieszkalnymi stanowdymi wiasnd¢ miasta Konina.

2.1.Gospodarka zagdzanym zasobem mieszkaniowym, stargoym wlasnéé Miasta
Konina ewidencjonowana jest w &gach rachunkowych prowadzonych przez
Wykonawe/Zarzadce na zasadach tak jak dla jednostki etdwej.

2.2.Dla realizacji powierzonych zadaWykonawca / Zargdca dysponowa bedzie

rachunkami bankowymi miasta:

- rachunek bankowy dochodow ,Dochody z tytutu gospkideasobem komunalnym”

- rachunek bankowy wydatkéow ,Wydatki z tytulu gospddlazasobem komunalnym”
ewentualnie na rachunek bankowy depozytowy ,,Rashursum depozytowych
Z tytutu gospodarki zasobem komunalnym,,.

2.3Realizowane dochody z tytulu gospodarki ww zasol®iuly ewidencjonowane na

wyodrebnionym do tego celu rachunku bankowym i przekanyvana rachunek
podstawowy dochodow buaeltu jst.

2.4 Realizowane wydatki z zakresu gospodarki ww zasobedy ewidencjonowane na

wyodrebnionym do tego celu rachunku bankowym.

2.5Wydziat Budzetu dokona przekazankzodkéw na pokrycie wydatkéw buadtowych

w ramach planu finansowego wydatkbw na wniosek Wgkecy / Zaradcy
potwierdzonego pod wzglem merytorycznym przez Wydziat Spraw Lokalowych .
Whiosek stanowi za€znik nr 111/2-20.

3.0Obieg dokumentow ksgowych dotycgcych projektow wspotfinansowanych Zeodkow
pochodacych z budetu Unii Europejskiej w ramach programu ,,uczenjgpszez calerycie,
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w ramach programu szczegotowego dla sektora pragamenius oraz innych projektow:

3.1.W przypadku realizacji projektow przez jednegeneficjentasrodki finansowe $
przekazywane na wyoglsniony rachunek bankowy przez Wydziat Batu do
jednostki realizujcej projekt w ramach planu finansowego

3.2.W przypadku projektéw partnerskich realizowdnyprzez kilku beneficjentow
wspotrealizujcych projekt srodki finansowe sa przekazywane na wytbdiony
rachunek bankowy przez Wydziat Biedu na podstawie dyspozycji spgaizonej przez
Wydziat Gswiaty w ramach planu finansowego.

§ 13

1. Dokumenty ksigowe w wewgtrznych komérkach organizacyjnych jednostki pionu

finansowego podlegdj

1) segregaciji,

2) sprawdzeniu prawidtowéai,

3) dekretacii,

4) ksiggowaniu,

5) rozpatrzeniu w przypadku podatkéw optat i niepodatkch nalenosci budzetowych
dla jednostek samagdu terytorialnego zgodnie z oba@ujgcymi przepisami i
procedurami.

1.1. Segregacja dokumentowdgawych polega na:
- wytgczeniu z ogotu dokumentow wptyvealych do komorki organizacyjnej tych, ktore nie
podlegag ksiegowaniu ( np. nie wytaja operacji gospodarczych lub £h zapowiedz ),
- podziale dowoddéw ksgowych , np. wedtug jednorodnych grup dotymzh, np.:
rachunkéw bankowych, operacji gospodarczych, démn raportu kasowego.
W PO dowodyzrodtowe wptat dzieli i na tytuty wptat /wyptat i przekazuje¢si
poszczegolnym pracownikom celem ich ewidencji wadeeniach ksigowych.
Po zakdczeniu ewidencji dziennych wptat/wyptat spgizane jest zestawienie wpfat
Zz podziatem na natecs¢ gtowng (biezaca i zalegh), odsetki za zwitok i koszty
upomnienia. Dowody wptat ¢ie w dziennym dzienniku wptat ujmuje; siastpnie
w zbiorczym zestawieniu wptat w agiu klasyfikacji budetowej. Na podstawie
tych danych spomziza s¢ nastpnie zbiorcze zestawienie wegju miesgcznym
I narastajco od pocatku roku.
- kontroli kompletnéci trzymanych dokumentéw.

1.2. Sprawdzenie prawidiowa dokumentéw polega na ustaleniu, np. czy ong S
prawidtowe, wystawione na wdawym druku, czy zawiergj wymagane
zalczniki, opisy, piecatki, podpisy, § sprawdzane pod wzglem merytorycznym.
W przypadku stwierdzenia, npe dowody ksigowe nie byty sprawdzone pod wedém
merytorycznym, braku zadznikdéw, podpisow natezwrock je do widciwej komorki
organizacyjnej w celu uzupetnienia.

1.3. Dekretacja i kggowanie dokumentu ksyjowego polega na:

a) w odniesieniu do dokumentu nie podlagago kstigowaniu:
- zaewidencjonowaniu dokumentu , np. w rejestrzavsp
b) w odniesieniu do dokumentu podlegago ksggowaniu:
- zakségowaniu dokumentu w ksjach rachunkowych spetnaggego wymogi okrdone
w § 10 niniejszej instrukcji.
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¢) w odniesieniu do wyggoéw bankowych:

- podiczaniu sprawdzonych, zatwierdzonych dowodéwdmivych;

- kosztowymi (prowizjami i optatami bankowymi) i praganymi odsetkami oérodkow
zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz sprawdze ich
z odgbnymi uregulowaniami (umowami) , a tak zakwalifikowaniu do ugia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie mijesioraz okréeniu sposobu gfia
dowodu w ksigach rachunkowych (dekretacja), wg zasad déngch
w 8§ 10 niniejszej Instrukciji.

Na dowdd dokonanej czynfém sktadany jest podpis pracownika, pigczdata na
piecatce, wedtug wzoru w za¢zniku nr Il / 1, pkt 5.

1.4.Dowody ksjgowe sprawdzone, zadekretowane, zatwierdzone paslleg
zaksegowaniu w ksigach rachunkowych na poszczegoélnych stanowiskaabypr
w wewretrznych komorkach organizacyjnych jednostki piomafisowego technik
komputerovy.

1.4.1.Przy ksigowaniu dowodu w systemie komputerowymczesci wydatkowej numer
identyfikacyjny nadawany jest automatycznie, kt@rgenosi si na czotowg strore
dowodu kstgowego.

1.4.2Przy ksiggowaniu dowodu w zakresie dochoddéw w systemie komgmowym
numery identyfikacyjne nadawane g automatycznie wg. kodow dziennikéw
czesciowych utworzonych dla poszczegdélnych tytutow dodddw, ktére przenosi
sie na zestawienie dejczone do dowodu kgigowego. Zestawienie okrda numery
dziennikéw czsciowych z programu komputerowego dla poszczegolinegtochodu
oraz kwote dochodu. Numer dowodu uzupetniany jest o zapis moeru dokumentu
zrédiowego np. wycagu bankowego, raportu kasowego lub polecenia
ksiegowania.

Numer sktada se z naskpujacych elementow:

a) pierwszy czton oznacza — rok bugkttowy i kolejny numeru dowodu nadany
Z systemu komputerowego,

b) drugi czton oznacza - rodzaj dowodu , np. PK (@ecenie ksggowania )
I kolejny numer, WB ( wyciag bankowy) i kolejny numer nadany przez bank,
RK ( raport kasowy ) i jego numer nadany przesystem komputerowy
obstugi kasy Urzdu Miejskiego;

1.5.W celu zrealizowania dowodu &gowego dotycgzcego wyptaty gotdéwki/ przelewu
z rachunku bankowego spadzane s przelewy droga elektronicanw systemie
bankowym lub s pisane ¢cznie na druku powszechnegazytku albo technik
komputerovy .

1.6.Z rachunku bankowego mpdpy¢ dokonywane operacje przyzyciu karty ptatniczej
wydanej dla aytkownika karty, a posiadacz rachunku zobgwije s¢ do zaptaty kwot
operacji wraz z nailmymi kwotami optat i prowizji , wedlug zasad uregwbnych
odrebnym zaradzeniem kierownika jednostki.

§ 14

1. Zapiséw w kstigach rachunkowych dokonujes s sposob trwaty, bez pozostawienia miejsc
pozwalajcych na péniejsze dopiski lub zmiany.

2. Przy prowadzeniu ksg rachunkowych przyayciu komputera nalg/ stosowa wiasciwe
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procedury srodki chrongce przed zniszczeniem, modyfikadjib ukryciem zapisu.

3. Zapis ks¢ggowy powinien zawieaco najmniej:

a) dat dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ¢gdwego stanowcego podstaw
zapisu oraz jego datjezeli rézni siec ona od daty dokonania operacji,

c) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacjiymize naley posiada pisemne
objasnienia tréci skrétéw lub koddéw,

d) kwote i dak zapisu,

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

4. Zapisy w ksggach rachunkowych powinny bydokonane w sposéb zapewn®j ich
trwatos¢, przez czas nie krotszy od wymaganych do przechawsig rachunkowych.

5. Zapis ksggowy w ksegach rachunkowych przyzyciu komputera powinien posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod kt@ostat wprowadzony do dziennika,
a takze dane pozwalgge na ustalenie osoby odpowiedzialnej z&trapisu.

6. Zapisy w dzienniku i na kontach &gi gtdbwnej powinny by powigzane ze sap
w sposOb umdiwiajacy ich sprawdzenie.

§15

1. Kskgi rachunkowe powinny kdyprowadzone:
1.1. Rzetelnie - to jest gdy dokonane w nich zapisy admiedlap stan rzeczywisty.

1.2. Bezbkdnie - jeeli wprowadzono d nich kompletnie i poprawnie wskigs
zakwalifikowane do zaksgowania w danym miegiu dowody ksigowe, zapewniono
ciggtos¢ zapisOw oraz bez@dinas¢ dziatania stosownych procedur obliczeniowych .

1.3. Sprawdzalnie - jeeli umaliwiaja stwierdzenie poprawioi
dokonanych w nich zapiséw, standéw (sald)oraz daiatastosowanych
procedur obliczeniowych, a w szczegdicio
a) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikadpwoddw i sposobu ich
zapisania w ksgach rachunkowych na wszystkich etapach przetwearzmych,

b) zapisy uporzdkowane § chronologicznie 1 systematycznie  wedtug
kryteriow klasyfikacyjnych umdiwiajagcych sporzdzenie obowjzujgcych
jednostk sprawozda finansowych i innych sprawozfla w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliézienansowych,

c) w przypadku prowadzenia kg rachunkowych przyayciu komputera zapewniona
jest kontrola kompletri@i zbioréw systemu rachunkoém oraz parametrow
przetwarzania danych,

d) zapewniony jest dogp do zbiorow danych pozwalgych, bez wzgdu na
stosowan technilg, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie \aylgrokres
sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji resdi zapiséw dokonanych
w ksiegach rachunkowych .

1.4. Biegco - jeeli, m.in.
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a) pochodzce z nich informacje unitiwiajg sporzdzenie w terminie obowzujacych
jednostk sprawozda finansowych i innych, sprawozala w tym deklaraciji
podatkowych oraz dokonanie rozligzénansowych.

b) zestawienia obrotow i sald kont &gi gtdbwne]j § sporazdzane przynajmniej
za poszczegOlne okresy sprawozdawcze, nie rzaduiejna koniec miegca
w terminie sporzdzania sprawozaa a za rok obrotowy - nie paiej niz do 85 dnia
po dniu bilansowym,

C) ujecia wptlat i wyptat gotowk, czekami i wekslami obcymi nggpuje w tym samym
dniu, w ktorym zostaty dokonane.

2. Stwierdzone by w zapisach w kegach rachunkowych poprawiasi

2.1.Przez skréenie dotychczasowe] el i wpisanie nowej ,z zachowaniem czyt&lcio
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszezdaty. Poprawki takie mugz
by¢ dokonane jednoczeie we wszystkich kggach rachunkowych i nie megasgpi¢
po zamkngciu miesjca,

2.2.Przez wprowadzenie do kgi rachunkowych dowodu zawiegaggo korekty kdnych
zapisow.

3. W razie ujawnienia blow po zamkriciu miesjca lub prowadzenia kg przy uyciu
komputera, dozwolone sylko korekty dokonane w sposob olmny w pkt 2.2.

§16

1. Dowody ksggowe wydatkowe do realizacji przez WQdz Miejski w Koninie wewstrzne
komorki organizacyjne sktadpajdo komérek organizacyjnych pionu skarbnika Miasta
terminie odwrotnym, nie paiej niz 7 dni po otrzymaniu / spagdzeniu, po uprzednim
sprawdzeniu dowodu pod wzgem merytorycznym wraz z opisem (8 10, pkt 111.3.).

2. Natomiast w miegcu kaiczacym rok budetowy (kalendarzowy ) dowody ksiowe wydatkowe
przedklada si do dnia 20 grudnia danego roku jednak nieznggf niz do dnia
29 grudnia danego roku.

3. Delegowany przedkfada rozliczenie z tytutu pagrétuzbowych w terminie 14 dni od daty
zakaczenia podrgy, a w miesicu kaiczacym rok budetowy nie péniej niz do 30 grudnia
danego roku obrotowego.

4. Pobieragcy zaliczke przedkiada rozliczenia z pobranych zaliczekzdmgch, jak i statych
w terminach okrdonych w 8§ 22 pkt 2. 9, a w migsu kaiczacym rok budetowy nie
pazniej niz do dnia 30 grudnia danego roku obrotowego.

5. Dokumenty ksigowe dotyczce operacji danego roku obrotowego, poza wydatkawym
wewretrzne komorki organizacyjne przedkilagiajdo 15 dnia pierwszego migsa
nastpujacego po roku obrotowym.

6. Dokumenty ksjgowe, ktorych wplyw do wydzialdbw pionu finansowegnasgpi
do dnia 3 nagpnego miesjca po okresie sprawozdawczym podiggajeciu w kskgach
rachunkowych danego okresu sprawozdawczego.
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§17

1. Wplyw niektérych dokumentédw ksjowych do wewetrznych komérek organizacyjnych
pionu finansowego przedstawia ganik nrll/ 2.

2. Wykaz koordynatorow programéw finansowo-gggiwych przedstawia zgdznik nr 1l / 3.

§18

1. Rachunkowas¢ w zakresie ewidencji dochodow jst prowadzona jeprzez Wydziat
Podatkow i Optat na zasadach dotyegcych jednostki budzetowej - Urzedu Miejskiego,
przy uwzglednieniu zasad dotycacych rachunkowdci organéw podatkowych jednostek
samorzdu terytorialnego i stanowi integralm czescia ewidencji ksiegowej Urzedu
Miejskiego w Koninie .

2. Zadaniem komorki rachunkow® w zakresie realizacji dochodéw st jest,

w szczegolngci:

1) prowadzenie w kggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisovedpiséw ,
wptat , zwrotow i zalicze nadptat z tytutu podatkow,

2) sprawdzanie terminowsoi wptat nalenaosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czyn$td zmierzagcych do zastosowaniasrodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia , tytuty wylkgvcze ;

4) dokonywanie rozliczie podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleggn

5) przygotowywanie sprawozda

6) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotékasy zwjzanych
z przyjmowaniem wptat gotowk i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy uezlu oraz terminowe wyptacanie gotowki z kasy na uaetk
biezacy urzdu,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ¢gwej danych potrzebnych do wydawania
zawiadczéh 0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdegch stan zalegkoi
podatkowych,

8) prowadzenie ksgi drukow scistego zarachowania , zeli czynngé ta nie zostata
powierzona innej komarce organizacyjnej.

3. Do udokumentowania:
3.1. Przypisow lub odpisow shu

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji pdavej , z ktorych wynika
zobowpzanie podatkowe lub kwota zmniejsag zobowazanie podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, aajeh od podatnikow,

4) postanowienia o0 dokonaniu pgtenia ,0 ktébrym mowa w art. 65
Ordynacji podatkowej,

5) odpisy orzeczé s3du administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 gkt 3
Ordynacji podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje lsainkowi zobowgzanie w wysokeéci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w gkiu z art. 60 8 1 pkt 2 Ordynacji
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podatkowej, stwierdzage obcyzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zapttypdgrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek bigagcy podatnika, ale nie przekazZabdkdéw na rachunek higcy
urzedu .

3.2. Wyganiecia zobowszania podatkowego sty

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznejzgé dla kadej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewsdd identyfikacj wptaty, albo dokumenty
wptaty zahczone do wyeigu bankowego,

3) dokumenty stwierdzage obcazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty pdgrednictwem banku,
a bank obgzyt rachunek bigacy podatnika , ale nie przekazabdkoéw na rachunek
biezacy - na podstawie ktorych przypisujec 9iankowi zobowgzanie w wysokéci
zaptaty dokonanej przez podatnika w gzku z art. 60 8 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej,

4) dowody wptaty zatwierdzone do stosowania przezseige organy jednostki
samorzadu terytorialnego;

5) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu pkdana poczet zalegioi
podatkowych albo bigcych zobowazan podatkowych,

6) dokumenty o ktorych mowa w pkt 3.1. ppkt 2 i 4;

7) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegétmavynika okrélony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wy@ai¢ccia zobowjzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorgly terytorialnego;

8) dokumenty informujce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 7dyDacji
podatkowe;j.

3.3. Zwrotdéw shag :
wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej ,zg8 dla kade] wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewndd identyfikac wyptaty, albo dokumenty wyptaty
zahczone do wyegu bankowego.

3.4. W przypadkach, ktére nie zostaly ckoee w ust. 3.1 - 3.3, do udokumentowania operacji
ksiggowych shig dowody wewgtrzne , a w szczegolia noty ksegowe.

4. Pokwitowanie wptaty powinno zawieré dane umaliwiaj ace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania ,
2) podatnika ,
3) podatku lub innego tytutu wptaty ,
4) wysokasé¢ kwoty wptaty ,
5) w przypadku wptaty réwniez okres , ktGrego dotyczy wptata ,
6) daty wptaty.

5. Kwitariusze przychodowe oraz dowody wptaty pkt3.2 ppkt 4, @ drukami
scistego zarachowania.

5.1.Ewidencg drukéw scistego zarachowania prowadzi giw ksiedze drukdéw scistego

zarachowania.
W ksiedze ujmuje sie rowniez przychod i rozchéd drukoéw ptatnych wydanych
kasjerowi lub innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odgbnej sprzedazy.
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5.2.Kasjera lub innego upowanionego pracownika rozlicza s z drukéw i znakow
przekazanych mu do sprzeday.

6. Wptaty gotowkowe przyjmuje kasjer Urzedu Miejskiego i bank prowadzcy obstug
bankowa miasta.

6.1.Dla kazdego rodzaju dochodu wypelnia i oddzielne pokwitowanie wpfaty, co
najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginatl pokwitowam wptaty otrzymuje
wptacajacy.

7. taczne zobowjzanie pienjzne stanowi tytut, na ktory wypetniaggedno pokwitowanie
wptaty.

8. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przetapoka wydanego mu pokwitowania wpfaty,
na pisema prasbe podatnika wydaje sizawiadczenie o dokonaniu wptaty.

8.1. W zdwiadczeniu podangsastpujace dane:
1) numer pokwitowania,
2) imig¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa adaes siedziby podatnika,
3) tytut wptaty,
4) suma wptaty cyframi i stownie,
5) okres, ktérego dotyczy wptata,
6) data wpfaty.

9. Dowody wptaty powinny b§ przy ksegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowaci zakwalifikowania wptaty . W przypadku niegrmsci zaliczenia dokonanej
wptaty na whdciwg naleenosé¢ ksieguje s¢ wptak jako wptywy do wyjdnienia i wyjania
tytut wptaty.

10.Kolejnag¢ zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lub rpalgch przez pobogc
na pokrycie zalegkei podatkowych regulgjodrebne przepisy.

11.Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, gotme z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw , ohichja biezace wydatki budetowe tego organu, w ktérym
zalegta¢ figuruje.

12.Przy prowadzeniu kgl rachunkowych za pomedkomputera naley zachowé@ nastpujace
warunki :

1) dowody zrodiowe mog mie¢ postdg dokumentéw papierowych lub zapisow
Elektronicznych; zapisy elektroniczne powinnynabezpieczone przed znieksztatceniem
lub usungciem pierwotnej tr&ci operacji ksigowej, ktorej dotycz i by¢ opatrzone
unikalnym identyfikatorenirédta pochodzenia,

2) drukomscistego zarachowania automatycznie powinny bgdawane kolejne numery, przy
czym nie mog wystpowa: luki w numeracji, a kady numer musi by niepowtarzalny;
numer anulowanego dokumentu nie z@oby¢ nadany innemu dokumentowi; zamiast
numeru mana stosowainny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowarejdowie.

3) zapisy w ksggach rachunkowych mag nasgpi¢c za pdrednictwem klawiatury
komputerowej, urgdzen czytapcych dokumenty, uggzen transmisji danych lub
komputerowych ninikéw danych pod warunkienie podczas rejestracji operacji ¢gpwej
uzyskaj one trwale czytelp post& odpowiadajca tresci dowodu ksigowego i maliwe
jest stwierdzenierddta pochodzenia kdego zapisu,

4) zapisy mog by¢ przenoszone rmailzy zbiorami danych, skiadgymi si na ksegi
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rachunkowe prowadzone na komputerowycknii@ach danych, pod warunkiene mazliwe
jest stwierdzeniezrédta pochodzenia zapisow w zbiorach w ktérych @bkonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowathgoprawnéci i kompletndgci,

5) zapewniona jest mitiwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dlazytkownika, tréci zapisow
dokonanych w ksgach rachunkowych i zawasto zbioréw pomocniczych.

§19

1. Zasady udzielania dotacji :
1) podmiotowych dla: Korfiskiego Domu Kultury, BibliotekiviDK
2) przedmiotowych dla: Miejskiego Zaktadu Komunika®go,
3) celowych na wydatki majkowe - dla jednostek organizacyjnych wymienionpéh1 i 2
oraz rozliczenia ich wykorzystania sastpujace:

1.1. Ustalenia dotygze zasad udzielania dotacji.

1.1.1. Dotacje podmiotowe

1111

1.1.1.2.

1.1.13

1114

1.1.15

1.1.16

Dotacje podmiotowexdly udzielane do w/w jednostek organizacyjnych narmpise
wniosek (dyspozye) wydzialu merytorycznego, ktéremu podlega jednastk
organizacyjna.

Dotacje dula przekazywane w okresach migzinych zgodnie z ustalonym
rocznym planem dotacji dla danej jednostki na deokybudzetowy w terminach
umazliwiajacych biezaca dziatalng¢ jednostek, w tym dla :

- KDK - do dnial5danego miegca;
- MDK - do dnia 15 danego miegca,;
- Biblioteki - do dnidl5danego miesta.

Whiosek (dyspozygjwydziaty merytoryczne sktadgido Wydziatu Kstggowasici
najp&niej

- KDK - do dnia 10 danego migsg;

- MDK - do dnia 10 danego miegca;

- Biblioteki - do dnia 10 danego migsa.

We wniosku (dyspozycji) wydziaty merytazge podaj kwote dotacji miesicznej
(rowniez stownie) oraz klasyfikagjbudzetows.

Whiosek (dyspozycja) podpisany jest pasate sporadzapcs i kierownika
wydziatu merytorycznego Uedu Miejskiego w Koninie.

Podpis kierownika wydzialu merytorycznego stanowiotwierdzenie
sprawdzenia dowodu kgiowego pod wzghlem merytorycznym.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkactacgotmae by przekazywana
w innej wysokdci niz wynika z ustalonego rocznego planu dotacji w ifmyc
terminach za aprobgkierownika wydziatu merytorycznego.

1.1.2. Dotacje przedmiotowe.

1.1.2.1.

Dotacja przedmiotowa do MZKedzie udzielana na pisemny wniosek
(dyspozyct) wydziatu merytorycznego w terminie do dnia 05 elgm miesica na
teren miasta, aby unmlwi ¢ MZK jego biezaca dziatalngé.
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1.1.2.2. Dotacja dulzie przekazywana w okresach mgegnych w wysokéci
planowanych na dany migsiwozokilometréw na teren miasta.

1.1.2.3. Dotacja dla MZK dotygza realizowanych zadana terenie gmin &iennych
bedzie przekazywana sukcesywnie zgodnie z zawartgmizumieniami.

1.1.2.4. We wniosku (dyspozycji) nale pod&:ilos¢ planowanych na dany migsi
wozokilometrow, stawk dotacji, ogolg kwote dotacji (réownie stownie) oraz
klasyfikacg budzetows.

1.1.2.5. Whniosek (dyspozye) wydziat merytoryczny sktada do Wydziatu Kgowasci
najp&niej do dnia 01 kadego miesjca na dany miegt na teren miasta.

1.1.2.6. Whniosek (dyspozycja) powinien &ypodpisany przez osebsporzdzapcs
i kierownika wydziatlu merytorycznego.
Podpis kierownika wydziatlu merytorycznego stan@otwierdzenie sprawdzenia
dowodu kstggowego pod wzgddem merytorycznym

1.1.2.7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dotacjermyg przekazana w innych
terminach i w innej wysok&i niz planowanych na dany migsiwozokilometrow
na teren miasta za aprofpaterownika wydziatu merytorycznego.

1.1.2.8. Dotacja przedmiotowa udzielona na obstirgnych gmin mae by przekazana do
MZK pod warunkiem wptywu odpowiednichérodkow z gmin ohjtych
porozumieniem na rachunek dochodéw miasta nimippniz w ciggu 30 dni od

daty wptywu.
2.Ustalenie szczeg6towa rozliczania wykorzystania dotacji podmiotowycbrzedmiotowych.

2.1.Jednostki organizacyjne miasta otrzyyoej dotacje podmiotowe, przedmiotowe
zobowhpzane g do rozliczenia wykorzystania dotacji w terminie daia 31 stycznia
nastpnego roku.

2.2Rozliczenie wykorzystania dotacji jednostki sktadajo wydzialu merytorycznego
udzielagcego dotacji, w szczegoétowm ustalonej we wzorach stanaweych zagczniki
nriit/2/15 inrlll/2/16.

2.3.Wydziat merytoryczny zfmne rozliczenie sprawdza pod wadgm :
a) merytorycznym,
b) zatwierdza rozliczenie.
Na dowdd dokonanych czyniw skladane spodpisy, piecatki, daty.

Sprawdzenie pod wzglem merytorycznym obejmuje réwuiie
a ) czy rozliczenie spogdzone jest w sposéb prawidtowy,
b) czy dotacja zostata wykorzystana zgodnie z praezeniem.

2.4.Dotacje w oxci niewykorzystanej do kma roku budetowego podlegaj
zwrotowi do budetu miasta w terminie i na zasadach ékmych w ustawie
o finansach publicznych.

2.5.Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaceenie nienalenie udzielone lub
pobrane w nadmiernej wysad@ podlegay zwrotowi do budetu miasta w terminie
i na zasadach okslenych w ustawie o finansach publicznych.
Zwrotowi podlega ta @&¢ dotacji, ktora zostala wykorzystana niezgodnie
Z przeznaczeniem , nienafee udzielona lub pobrana w nadmiernej wysako

2.6.W przypadku nie dokonania zwrotu dotacji w teien, o ktorym mowa w pkt 2.4. oraz
w pkt 2.5. wydziat merytoryczny, w imieniu Prezyt@mMiasta Konina , wydaje decyzj
okreslajaca kwote przypadajca do zwrotu i termin, od ktdrego naliczag sbdsetki,
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych
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Organem odwotawczym od decyzji jest vdave miejscowo samogdowe
kolegium odwotawcze.

2.7.Sprawdzone i zatwierdzone rozliczenie wykomyst dotacji (dowod ksgowy)
wydziat merytoryczny w terminie do dnia 10 lutegoku nasgpujacego po roku,
w ktorym udzielono dotacji , przekazuje do Wydziaksiggowasci celem ugcia
w ksiegach rachunkowych.

3.Ustalenie zasad udzielania i rozliczania wykotays dotacji celowych na finansowanie lub
dofinansowanie kosztow inwestycji i zakupow inwesipych realizowanych przez jednostki
organizacyjne miasta Konina.

3.1.Udzielenie dotacji odbywacsna podstawie zawartej umowy, porozumienia.

3.2.1. Umowa, porozumienie, o ktérych mowa w list.okréla, w szczegolni:

a) wysokas¢ dotacji i terminy jej przekazywania,

b) cel lub opis zakresu rzeczowego zadania, na ktoregiizaci s3 przekazywane
srodki dotacji,

c) termin wykorzystania dotacji, nie diszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego,

d) termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji orazrmin zwrotu
niewykorzystanej ggci dotacji celowej, z tynie termin ten nie me by diuzszy
niz terminy okrélone w ustawie o finansach publicznych.

3.2.2. Przekazywanigodkéw odbywa si na podstawie wniosku, wg wzoru stangeégo
zalgcznik nr [11/2-13.

3.3.Jednostki organizacyjne, ktorym przekazano gjptacelong na finansowanie
lub dofinansowanie kosztow inwestycji i zakupdwwastycyjnych (wydatki maikowe)
po rzeczowym i finansowym rozliczeniu zadania, gktadap rozliczenie wykorzystania
dotacji w terminie do dnia 31 stycznia rgstego roku.

Jezeli rzeczowe i finansowe rozliczenie zadania 4paki w trakcie roku bugketowego,
to rozliczenie wykorzystania dotacji jednostki pikiadap w terminie 60 dni od dnia jego
rozliczenia, nie piniej jednak ni w terminie, o ktérym mowa w pkt. 3.3.

3.4.Rozliczenie  wykorzystania dotacji sklagdaj do wydzialu  merytorycznego
nadzorugcego daa jednostk, wg wzoru stanovgcego zacznik nr i1/ 2 /17.

Rozliczenie dotacji celowych jednostki organizaeyphokonuj oddzielnie dla kadego
zadania inwestycyjnego.

3.5.Wydziat merytoryczny zimne rozliczenie sprawdza pod wadgm:
a) merytorycznym ,
b) zatwierdza rozliczenie.
Na dowodd dokonanych czynéw sktada podpis, piegike, dat.

Sprawdzenie pod wzgldem merytorycznym obejmuje rownie

a) czy rozliczenie spoggizone jest w sposob prawidtowy,
b) czy dotacja zostata wykorzystana zgodnie z przezaraem .
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3.6.Dotacje celowe udzielone na finansowanie lulfindasowanie kosztow realizacji
inwestycji i zakupow inwestycyjnych nie mphgy¢ wykorzystywane na inne cele.

3.7.Dotacje w ogci niewykorzystanej do kaca roku budetowego podlegajzwrotowi do
budzetu miasta w terminie i na zasadach ékneych w ustawie o finansach publicznych.

3.8.Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaceenigenalenie udzielone lub pobrane
w nadmiernej wysokii podlegag zwrotowi do budetu miasta w terminie i na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
Zwrotowi podlega ta &&¢ dotacji, ktéra zostata wykorzystana niezgodnie
Z przeznaczeniem, nienafée udzielona lub pobrana w nadmiernej wysoko

3.9.W przypadku nie dokonania zwrotu dotacji wrteie, o ktébrym mowa w pkt 3.7. oraz
w pkt 3.8. wydziat merytoryczny, w imieniu PrezytierMiasta Konina wydaje decyzj
okreslajaca kwote przypadajca do zwrotu i termin , od ktérego naliczae sbdsetki
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych
Organem odwotawczym od decyzji jest wdave miejscowo samogdowe kolegium
odwotawcze.

3.10.Sprawdzone i zatwierdzone rozliczenie wykdeayis dotacji (dowod ksgowy) wydziat
merytoryczny w terminie do dnia 10 lutego roku gpsjacego po roku, w ktorym
udzielono dotacji, przekazuje do Wydzialu &pwasci celem ugcia w ksegach
rachunkowych.

§ 19a

Zasady przekazywania, rozliczania i obiegu dokudwenprzy realizacji zada finansowanych
badZz wspotfinansowanych z&odkow pochodgcych z budetu Unii Europejskiej w formie dotacji
lub innychsrodkéw pochodgcych z budetu Unii Europejskiej srodkow z budetu beneficjenta
w ramach realizacji projektow unijnych.

1. Realizacja projektu odbywacsna podstawie umowy dla poszczegolnego projekiizoeeanego
przez Beneficjenta w ramach oki@nego programu operacyjnego .

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

3. Wptyw i przekazaniérodkow w Urzdzie Miejskim w Koninie, jako jednostki bizetowej,
nastpuje z wyodebnionego rachunku bankowego.

4. Na przekazaniérodkéw - transzy - do jednostki bigtowej merytoryczna wewtrzna komérka
organizacyjna na podstawie informacji z WydziatudBatu o wptywie srodkdw -transz - na
rachunek organu, przedkiada pisenutyspozycg(wniosek) do Wydziatu Kggowasci celem
przekazania dotacji. Dyspozycja powinna zawi@@ najmniej:

—nazw; podmiotu dotowanego,
—numer, daf i nazwe umowy projektu,
- kwote dotaciji - transzy(cyfrowo i stownie),
- klasyfikacg budzetows,
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— podpis osoby spogdzapcej i kierownika merytorycznego lub osoby upawane;.
Podpis kierownika merytorycznej wewtrenej komorki  organizacyjnej stanowi
potwierdzenie sprawdzenia dowodugggiwego pod wzgdem merytorycznym.

5. Realizacja projektu odbywaesu Beneficjenta w oparciu 0 zapisy zawarte w umowie
dofinansowanie z InstytugParedniczca.

6. Rozliczenia projektu dokonuje Beneficijent z yhstjs Pdredniczaca na warunkach
okreslonych w umowie o dofinansowanie.

7. Srodki otrzymanej dotacji , ktére nie zossawydatkowane do kma danego roku
budzetowego przez Beneficjenta awracane na wyodbniony rachunek bankowy z ktérego
zostaly przekazane przez Wydziat &owaici w terminie wynikagcym z umowy
o dofinansowanie, a ngphie podlegaj przekazaniu na wyoebniony rachunek dochodéw
m. Konina-organu, na ktory wptgla dotacja.

8. Urzad Miejski w Koninie Wydziat Ksjgowasci otrzymuje z merytorycznej wewinznej
komorki organizacyjnej informagjo rozliczeniu otrzymanej dotacji , stangogj zahcznik
nr 11/2-19 wraz z kserokopi informacji otrzymanej przez Beneficjenta z Instjtu
Pdsredniczcej o zatwierdzeniu kwowego wniosku o ptatdé celem dokonania
odpowiednich zapiséw w kglach rachunkowych.

Podpis kierownika merytorycznej wewtrenej komorki  organizacyjnej  stanowi
potwierdzenie sprawdzenia dowodugkgwego pod wzgdem merytorycznym.

(]

. Pod pajciem dotacja nalg rowniez rozumie innesrodki.

§19b

Zasady przekazywania, rozliczania, obiegu i opisokuchentdw przy realizacji projektu
wspotfinansowanego z&odkéw pochodzcych z budetu Unii Europejskiej przez Miasto Konin-
beneficjenta , w tym w ramach Wielkopolskiego Regioego Programu Operacyjnego.

1. Szczegdt owe zasady, tryb 1 warunki wykorzystanirazliczenia i przekazywania
wykorzystania dofinansowania gzi wydatkow kwalifikowanych, w formie zaliczki
i refundacji lub wy$cznie refundacji na realizacprojektu okrélonego szczegoétowo we
wniosku o dofinansowanie , stan@aym zahcznik do umowy o dofinansowanie, okliee
umowa o dofinansowanie Projektu z beneficjentem.

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

3. Srodki dofinansowania przekazywan@ grzez widciwa Instytucg na wyodebniony
rachunek bankowy dochodéw m. Konin- beneficjentaepnaczony do przekazywania
zaliczki/refundacji wydatku danego Projektu w tamagh okrélonych w umowie
o dofinansowanie projektu.

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

5. Odsetki bankowe powstate na skutek przechowywaaieaohunku bankowym beneficjenta
srodkéw dofinansowania przekazanego w formie zaliczlodlegag odpowiedniemu
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zakwalifikowaniu wynikagcemu z umowy o dofinansowanie.

6. Przekazywanie beneficjentowi gzi lub catgci kwoty dofinansowania dokonywane
w formie refundacji poniesionych przez beneficjenteydatkéw kwalifikowanych
na realizagj Projektu w postaci ptatdoi posrednich i/lub ptatnéci koncowej nasfpuje
przelewem na rachunek bankowy beneficienta , wedizgpisow w umowie
o dofinansowanie w oparciu o poprawny i prawidtomryiosek beneficjenta o ptatéto

7. Wnioskowanie beneficjenta o ptatidopasredni i koncowg Projektu odbywa gizgodnie
z umowy o dofinansowanie projektu i wedtug procedur.

8. Procedu¢ wnioskowania o ptatrio posredni / koncowg beneficjenta projektu przedstawia
zahcznik nr 111/2-21.

9. Rozliczenia Projektu dokonuje beneficient z Instjgu z ktéy zawart umow
o dofinansowanie na warunkach zawartych w tej uraowi

10.Czynndci zwigzane z opisem i obiegiem dokumentacjicgsiwo-finansowej w zakresie
refundacji wydatkow kwalifikowanych poniesionych zpr beneficjenta w okresie
wskazanym w umowie przed podpisaniem umowy o doBowanie z tytutu realizacji
Projektu .

a) w zakresie opisu dowodu kgiowego

- wydziaty merytoryczne uzupetnigjopis dowodu ksigowego z rzeczywistymi
datami wg wzorow, stanoweéych zajcznik nr 1 do procedury wnioskowania tj.
zahcznika nr 1ll/2-21, na odbnej kartce wraz z pieezia sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym-zagznik nr 11/1 pkt 2 Instrukcji,

— pracownik Wydzialu Ksigowasci dokonuje uzupetnienia- ponownego sprawdzenia
dowodu ksggowego pod wzgdem formalno-rachunkowym, sktadajpodpis, dat
na pieczci wg zahcznika nr [I/1 pkt 3 Instrukciji,

— sprawdzony dowod ksjowy pod wzgtdem merytoryczny i formalno-
rachunkowym podlega dekretacji zgodnie z ZPK, atamgpi zatwierdzeniu wg
zasad ujtych w Instrukcji oraz zakwalifikowaniu do qgia w ksegach
rachunkowych przez wskazanie migsi, dekretacji zgodnie z ZPK, ngstie
dokonuje si zapisu w ksigach rachunkowych. Na dowdéd tych czynroi osoba
odpowiedzialna wypetnia dane na piegzwg wzoru nr [I/1 pkt 4 Instrukciji.

b) obieg dowodu ksgowego

— oryginalny dowdd ksgowy Wydziat Kségowaosci przekazuje do wydziatu
merytorycznego celem dokonania uzupetnienia opis®templowania, ewentualnie
sporzdzenia ,, zestawbg, ; po wykonaniu tych czyngoi wydziat merytoryczny
zwraca komplet dokumentow do Wydziatu &gpwasci,

- Wydzial Kskgowasci po otrzymaniu kompletu dokumentéw dokonuje ponego
uzupetnienia — sprawdzenia pod wagm formalno-rachunkowym dowodow
ksiegowych; po wykonaniu tych czyném Wydziat Ksegowdici przekazuje dowaod
do jego akceptacji i zatwierdzenia ; rgstie komplet dokumentéw przekazywany
jest do Wydzialu Buzketu wg procedury pn. ,,Procedura wnioskowania
beneficjenta o ptatr$o posrednia i kaicows ,, okrelong w zahczniku nr 111/2-21.

11. Oryginaly dowodow ksgowych zwgzanych z realizagj projektu przechowuje i
w Wydziale Ks¢gowasci w oddzielnym segregatorze przez okres dkrey w umowie
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o dofinansowanie projektu.

Dla zachowania ggtosci zapisébw w ksigach rachunkowych, kserokopie dowodu
ksieggowego zwazanego z realizagjprojektu, potwierdzon za zgodn&é z oryginatem,
przechowuje si z pozostatymi dowodami kgjowymi ugtymi w podziale na okresy
sprawozdawcze.

12. Czynnéci zwigzane z obiegiem dokumentacji ¢gowo-finansowej w zakresie realizaciji

Projektu przez beneficjenta odbywapic wedlug obowizujacych procedur wfych
w Instrukciji.

13.Kopie dokumentow wraz z zaknikami u beneficjenta potwierdza za zgadno

z oryginatem skarbnik Miasta lub zgsta skarbnika Miasta lub upom@ona osoba
(podpis, pieczé imienna oraz data).

§19c

Zasady obiegu i opisu dokumentéw przy realizacpjéktu wspéifinansowanego z&odkow
pochodacych z budetu Unii Europejskiej przez Miasto Konin-benefid@mw ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

1.

Zasady, tryb i warunki wykorzystania, rozliczenia przekazywania wykorzystania
dofinansowania dziatania w formie zaliczki i ptatoiokoncowej na realizagj Projektu
okresla umowa finansowa Projektu z beneficjentem.

Realizacja Projektu odbywassna podstawie umowy dofinansowania Projektu.

Pfatngci w ramach finansowania przekazywaney $rzez widciwg Instytucg
na wyodebniony rachunek bankowy dochodéw m. Konin- benefith w terminach
okreslonych w umowie.

Miasto Konin-beneficjent otrzymangrodki finansowe danego Projektu przekazuje
do Urzdu Miejskiego w Koninie, jako jednostki bketowej, na wyodtbniony rachunek
bankowy przeznaczony na dokonywanie wydatku w rénfajektu, hdz bezpdrednio

do jednostek wspotrealizagych Projekt beneficjenta wynikgiego z umowy

Odsetki bankowe powstate na skutek przechowywaaieachunku bankowym beneficjenta
srodkéw finansowych przekazanych w formie zaliczkodlegaj odpowiedniemu
zakwalifikowaniu wynikagcemu z umowy.

Przekazywanie beneficjentowi ptateo zaliczkowych /kéacowej kwoty dofinansowania
przez Instytugy odbywa st wedlug zapisbw w umowie w oparciu o0 poprawny
I prawidtowy wniosek beneficjenta o ptatidazaliczkowg i koncows.

Whnioskowanie beneficjenta o dadsptatna¢ zaliczkows i koncowg Projektu odbywa si
zgodnie z umow o dofinansowanie projektu.

Rozliczenia Projektu dokonuje beneficient z Instjgu z ktég zawart umow
dofinansowania na warunkach zawartych w tej umowie.
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9. W przypadku umowy dofinansowania projektu partniegd, realizowanego przez kilka
podmiotéw, zwanych beneficjentem, zadania w imidr@neficjenta koordynuje i wykonuje
wydziat merytoryczny Urgdu Miejskiego w Koninie.

10.Czynndci zwigzane z obiegiem dokumentacji ¢gowo-finansowej w zakresie realizacji
Projektu przez beneficjenta odbywapic wedlug obowizujacych procedur wfych
w Instrukciji.

11.0Opis, sprawdzenie pod wzgem merytorycznym, formalno-rachunkowym, akceptacja
zatwierdzanie do wyptaty, dekretacja, zapisy vwedach rachunkowych odbywassvedtug
zasad ujtych w Instrukcji, z uwzgldnieniem wymaga wynikajagcych z danego Projektu
np. dotycacych opisu dokumentéw kgjowych.

12.Wszystkie dokumenty ksjowe dotyczce Projektu powinny zawiefa opis
uwzgkdniagcy zwigzek z realizowanym projektem . Opis dokumentuc¢dg®ivego
powinien zawiera co najmniej dane wynikage ze wzoru stanowtego zajcznik nr 2
do procedury - za€znik nr 111/2/21.

13.Kopie dokumentéw wraz z zgiznikami u beneficjentachla potwierdzane za zgodé&o
z oryginalem przez skarbnika Miasta lub zpst Skarbnika Miasta lub oseb
upowaniong (podpis, piecg imienna oraz data ).

14.0Otrzymanesrodki, ktére nie zostanwydatkowane do kira danego roku budtowego
przez beneficjenta zwracagsna wyodebniony rachunek bankowy m. Konina - organu,
na ktory wptyrty srodki, na podstawie pisemnej dyspozycji spdeonej przez wydziat
merytoryczny.
§ 20

Zasady udzielania dotacji celowych nie wymienionycB 19.

1. Udzielenie dotacji odbywa ¢sina podstawie zawartej umowy, porozumienigagdzb
bezumownie.

1.1. Umowa, porozumienie, o ktorych mowa w ust, tkréla, w szczegolni:

a) wysokas¢ dotacji i terminy jej przekazywania,

b) cel lub opis zakresu rzeczowego zadania, na ktonegjzacg s3 przekazywanérodki
dotaciji,

c) termin wykorzystania dotacji, nie diszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego,

d) termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji otaemmin zwrotu niewykorzystanej
cz¢sci dotacji celowej, z tymze termin ten nie me by dluzszy niz terminy
okreslone w ustawie o finansach publicznych.

1.2.Przekazywanigrodkoéw odbywa si na podstawie;
a) dyspozycji sporgdzonej przez wydziat merytoryczny;

31



b) wniosku sporzdzonego przez dotowanego;
c) wg dokumentéw wynikagrych z odgbnych zarzdze.

1.3.Dotowany przedstawia dogupmu sprawozdanie z realizacji zadania wraz
z rozliczeniem rzeczowo - finansowym wg wzoru glkoeego w umowie, porozumieniu
(wzér rozliczenia stanowty zahcznik nr  [ll/2-14) lub  wynikajcego
z odebnych zarzdzen.

1.4.Wydziat merytoryczny zikone sprawozdania sprawdza pod wdghm
a ) merytorycznym,
b ) zatwierdza sprawozdanie.
Na dowdd dokonanych czyniw skladane spodpisy, piecgtki, daty.

1.5. Sprawdzenie pod wzglem merytorycznym obejmuje réwnie:
a) czy sprawozdanie spadzone jest w sposob prawidtowy,
b) czy dotacja zostata wykorzystana zgodnie z przearaem.

1.6. Sprawdzone i zatwierdzone sprawozdanie przede przez dotowanego stanowi
podstaw do sporzdzenia przez wydzial merytoryczny zbiorczego raaAma
z udzielonych dotacji , wedtug wzoru stangeego zagcznik nr lll / 2 / 18.

1.7Sprawdzone i zatwierdzone rozliczenie z udzielonyabtacji (dowod ksigowy)
wydziat merytoryczny, w terminie do koa miesica lutego nagpujacego po roku,
w ktérym udzielono dotacji , przekazuje do Wydziaksiegowasci celem ugcia
w ksiegach rachunkowych.

1.7.1Jeeli sprawozdanie kaowe z realizacji zadania / zadalotowany przedtoyt
dotugcemu w trakcie | potrocza roku bietowego, to rozliczenie z udzielonych
dotacji (dowod ksigowy) wydziat merytoryczny , w terminie do kA miesica
sierpnia  roku bugktowego, przekazuje do Wydzialu Kgowadsci celem ugcia
w ksiegach rachunkowych.

1.7.2Rozliczenie z udzielonych dotacji wydzialy merytceye sporzdzap odrbnie dla
kazdego dziatu, rozdziatu, paragrafu planu finansowegjowyszczegolnieniem
poszczegolnych uméw, porozumie
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Zakgcznik nril /1

Wzory

pieczci uzywanych przy kontroli dowodow ksiegowych

1) Sprawdzono pod wzglem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgliem
merytorycznym

(dziea, m-c , rok)) ( podpis i piecaé kierownika)

2 ) Sprawdzono pod wzglem formalno — rachunkowym

Sprawdzono pod wzgllem
formalno-rachunkowym

(0 1= - R [ o
(dzien, m-c , rok) (podpis pracownika )
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3 ) Zatwierdzono do wypfaty ( wraz z dekretacfla KS

Polecam dokonanie wydatku z rachunku

Konto

Dziatu Rozdziatu § Kwota Wn Ma

Razem
S0 o =TT TPPPPPN
i po sprawdzeniu pod wzgledem
Wstepnym przez Gtéwnego
Formalno rachunkowym Zakwalifikowano dom-ca.......... Ksiegowego
Data Podpis Data | Podpis Data Podpis
Wydatek ten zatwierdzam
data Podpis Kierownika jednostki
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4 ) Zatwierdzono do wyptaty (wraz z dekretgcfla BU i PO

Polecam przekazac/zwrdcié srodki z rachunku

Konto
Dziatu Rozdziatu § Kwota Wn Ma
Razem
L1 L= PP TPPPRUN
i po sprawdzeniu pod wzgledem
Wstepnym przez Gléwnego
Formalno rachunkowym Zakwalifikowano  dom-ca.......... Ksiegowego
Data Podpis Data | Podpis Data Podpis

Do przekazania/zwrotu zatwierdzam

Podpis Kierownika jednostki

5) do identyfikacji pracownikdw dokoragych dekretacji syntetycznej, analitycznej i
zaksegowania

Dekretacjia |, ..........ccceeeeeenin.
styntetyczna ( data, podpis,pieczec)

Dekretacia | . ... ... ........ccceeeenes
analityczna ( data, podpis,pieczeé)

Zaksiegowat(a) |............eveerrerenennnns
( data, podpis,pieczec)
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Zakacznik nrll/2
Wptyw niektérych dokumentéw ksiegowych do wewsgtrznych komorek

organizacyjnych pionu finansowego

Lp. Nazwa nale znosci Dokument Komorka Komorka
organizacyj organizacyjna
na otrzymuj gca

Forma W terminie
1 2 3 4 5 6
l. Swiadczenie ustur placowki opiekunczo - nota ksegowa na nakenosci -w terminie odwrotnym, nie
wychowawcze, rodziny zasgjpcze pozniej niz w terminie 7 dni od | WS PO
daty podpisania porozumienia
(Po zakaaczeniu miesaca nie
pozniej niz do 3 dnia nas¢pnego
miesigca)
1. Wplywy z roznych dochodow - wystawione faktury - W terminie odwrotnym, nie GK PO

poézniej niz w terminie 5dniod | pR
daty wystawienia ( po
zakonczeniu miesiaca nie pé&niej
niz do 3 dnia nas¢pnego
miesigca)
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Dochody budzetowe z tytutu :

- wydruk przypiséw, odpisow,
optat rocznych

- CO najmniej raz w roku do
dnia 10 stycznia danego roku

- opfaty za zagcie w pasie drogowym DR PO
o ) _ - conajmniej raz w miesiacu
- kary za zajecie w pasie drogowym - zmiany wydruk ( najpdzniej do 3 dnia
nastepnego miesiaca)
V. Odptatne nabycie/ zbycie pra\ GN PO
wilasnaci nieruchoméci - dziatek
gruntu , lokali
1) wptata jednorazowa catej nalenosci - wydruk rejestru przypisow/ - CO najmniej raz w miesicu GN PO
wynikaj aca z aktu notarialnego odpisow ( najpozniej do 3 dnia nastpnego
miesigca)
Do 5 dnia nas¢pnego miesaca
- wydruk zestawienia faktur
2) naleznos¢ ratalna wynikaj aca z aktu - na druku PK zawierajacy CO najmniej raz na miesyc w GN PO
notarialnego ( nalenos¢ zahipotekowana wykaz podmiotow wraz z terminie do 3 dnia nas¢pnego
kwotami naleznosci gtbwnej |miesiaca
i odsetek
- wydruk wystawionych faktur |do dnia 5 nas¢pnego miesica
GN PO
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. wykaz zawierajgcy podmioty CO najmniej raz w miesiacu w |{GN PO
a) pierwsza wplata przed wraz z kwotami (Sporadzany|  terminie do 3 dnia
. _ jest gdy w danym miesacu nastepnego miesaca
sporzadzeniem aktu notarialnego dokonana jest wptata a nie
jest sporadzony akt
notarialny
b ) raty roczne + odsetki na druku PK z zalaczonym -do dnia 5 marca kadegc GN PO
( zahipotekowane) wykazem podmiotow wraz z roku
kwotami naleznosci gtéwnej i kalendarzowego - zmiany w
odsetek ciagu roku na biezaco
najpdzniej do 3 dnia
nastepnego miesaca
Przeksztalcenie prawaytkowania GN PO
wieczystego przystugagego osobom
fizycznym w prawo wiasnii
1) wptata jednorazowa catej nalenosci - wydruk rejestru przypisow - CO najmniej raz w miesacu |GN PO
wynikaj acej z decyzji administracyjnej i odpiséw ( po zakaiczeniu miesjca
nie paniej niz do 3 dnia
nastepnego miesiaca)
2) naleznosci ratalne wynikajace z - na druku PK z zalaczonym - nie panie] niz do3 dnia GN PO
decyzji ( naleznosci zahipotekowana ) wykazem podmiotéw wraz z nastepnego miesaca
kwotami naleznosci gtéwnej i
odsetek
a) pierwsza wplata wynikajaca z decyzji - wydruk rejestru przypisdw - €O najmniej raz w miesacu  |GN PO

ratalnej- jako przypis w roku wydania
decyzji

i odpiséw

( po zakaiczeniu miesaca nie
pozniej niz do 3 dnia
nastepnego miesiaca)
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b) raty roczne + odsetki - na druku PK z zalaczonym -do dnia5 marca kadegc GN PO
wykazem podmiotow wraz z roku kalendarzowego
kwotami naleznosci gtdwnej i - zmiany w cigu roku na
odsetek biezaco do dnia 3 nasgpnego
miesiaca
VI. |Dzierzawa sktadnikow maptkowych / - wydruk przypiséw i odpiséw | COnajmniej raz w miesiacu (po |GN PO
gruntéw zakonczeniu miesica nie
pozniej niz do 3 dnia
nastgpnego miesaca
- wydruk wystawionych faktur Pneg saca)
- do 5 dnia nas¢pnego miesaca
VIl. [Uzytkowanie wieczyste gruntéw - \;vxgdruk przypisow i odpisow |- dl? dnia 31 stycznia daneg GN PO
opta roku
rocznych
- CO najmniej raz w miesjcu
- zmiany — wydruk rejestru ( po zakaiczeniu miesaca nie
przypiséw i odpisow pozniej niz do 3 dnia
nastepnego miesiaca)
VIII. |Optata za zezwolenie na handel alkoholem |- wydruk przypiséw/ odpisow - do dnia 31 stycznia dla DG PO

optat w terminach wymagalndci
rat

- zmiany wydruk j.w.

terminu I raty, kolejno do 30
maja i 30 wrzesnia

- zmiany w ciggu roku na biezaco
( po zakaiczeniu miesaca

nie p&niej niz do 3 dnia

nastepnego miesica)
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IX. - wydruk rejestru - w terminie odwrotnym, nie SM PO
: rzypisow/odpisow Ozniej niz 7 dni od sporadzenia
Optata parkingowa - ptatna Prep P gokurr:entu (po zak;)’lczzgniu
miesigca nie p&niej niz do 3 dnia
strefa parkowania nasigpnego miesica)
- wydruk wystawionych faktur |- do 5 dnia nas¢gpnego
miesigca
X. |Opfata za holowanie pojazdow - w przypadku przypisu - w terminie odwrotnym, nie GK PO
naleznosci pozniej niz w ciggu 5 dni od daty
kserokopia uprawomocnienia s¢ decyzji,
prawomocnych decyzji / postanowienia ( po zakéaczeniu
postanowié/ innych miesigca nie p&niej niz do 3
dokumentow z wydziatu dnia nastepnego miesaca)
merytorycznego
XI Optata za korzystanie z przystankow - w przypadku przypisu - w terminie odwrotnym, nie DR PO
miejskich, naleznosci kserokopia pozniej niz w ciggu 5 dni od daty
prawomocnej decyzji / uprawomocnienia s¢ decyzji,
postanowié/ innych postanowienia ( po zakéaczeniu
dokumentow z wydziatu miesiagca nie p&niej niz do 3
Optata za tzw. reatplanistyczi merytorycznego dnia nastpnego miesaca) GM PO
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Xl. | Optata za ztomowanie pojazdow - wydruk wystawionych - w terminie odwrotnym, nie [GK PO
faktur pozniej niz w ciagu 5 dni od
daty sporzadzenia
dokumentu ( po zakaiczeniu
miesigca nie p&niej niz do 3
dnia nastepnego miesaca)
Oplata za ztomowanie z innych tytutéw |- wydruk wystawionych faktur DR PO
XIL. Oplaty , np. : - oplata targowa - wg zapisow w uchwale - wg zapisow w uchwale |DG PO
XII - zestawienie rozliczenia wptywoy\- co najmniej raz w miesigcu |SL PO

Opfata dot. gospodarki mieszkaniowej-

egzekucja

na nalenaos¢ gtdwng i naleznosci
pozostate

( po zakaiczeniu miesjca
nie p&niej niz do 3 dnia
nastepnego miesaca)
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XV

Opfata z decyzji za korzystanie gedowiska

- kserokopia prawomocnej decyz- co najmniej raz w miesacu |OS PO
— nalenos¢ z odroczonym terminem platém ( po zakaiczeniu miesica
nie pé&niej niz do 3 dnia
nastepnego miesiaca)
XV Obtat za odpady komunalne - do dnia 31 stycznia dla
P pady - wydruk przypisow/ odpisow terminu I raty, kolejno do |GK PO
30 maja i 30 wrzénia
- zmiany w cigu roku na
- zmiany wydruk przypisow/ biezaco ( po zakaczeniu
odpisow miesigca najp&niej do 3
dnia nastpnego miesica)
XVI K . ‘. h tvtuts les
ary 1 grzywny z roznych tyluiow, Nalezn€ | qta ksiegowa - W terminie odwrotnym , nie (KS PO
urzedowi odszkodowania - postanowienie o wymiarze kary| pozniej niz 5 dni od GK
porzadkowej wystawienia dokumentu DR
- druki mandatéw ( po zakaiczeniu miesaca |SM

nie p&niej niz do 3 dnia
nastepnego miesica)
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decyzje

nie p&niej niz do 3 dnia

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

jednostki , np. dowdd ksegowy na druku PK zawarciu aktu i innego komorki

- sprzeday mieszka / lokali komunalnychidowdd OT dokumentu o podobnej organizacyjne

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

nieruchoméci protokodt ze zgromadzenia 3 dnia nasfpnego miesgjca

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

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

- rachunki pézniej niz 5 dnia po komorki Bg "
- noty : : organizacyjne PO wedtug
- pisma / dyspozycje otrzymaniu / sporgizeniu  |io 4 oski zakresu
- akty notarialne ( po zakaiczeniu miesica dziatania

inne

nastepnego miesica)
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XIX. [Dokumenty ksigowe dotyczce - deklaracj zgodnie z przepisami prawa |- z zewmtrz PO
wymiaru podatkow
) decyzje - upowaznieni
pracownicy PO
XX. |Inne dokumenty wewgtrzne
1. Whnioski dotyczice zmian w plani - wniosek - po sporzdzeniu wszystkie skarbnik /BU-
finansowym jednostki komorki po wstpnym
organizacyjn zaopiniowaniu
e jednostki przezKS
wykorzystania
srodkow przez
UM jako
jednostki
(majtkowe-
kierownik KS;
2. . |Wnioski na posiedzenie kierownictwa weéai | - wniosek - po sporzdzeniu wszystkie Do skarbnik:
dotyczcej spraw finansowych ( poza komorki przed .
zmianami planow finansowych jednostki ) organizacyjne |przekazaniem
jednostki do Biura
Prezydenta

po uprzednim
zaopiniowaniu

przez kierownikow
pionu finansowego

lub gtébwnego
ksiegowego
wg wiasciwosci
merytorycznej

W przypadku wysipienia innych , nie gfych w wykazie tytutéw , tryb , forma itermimprzekazania dokumentéw powiniencby

kazdorazowo uzgodniony z wewtnzng komorky organizacyjg jednostki

wymaga zmiany Instrukcji.

pionu finansowego . Wygienie nowych pozycji nie
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Koordynatorzy
programow finansowo — ks¢ggowych

Zakacznik nr 11/ 3

Lp. Nazwa programu Administrator Koordynator Wydzial/ _
Programoéw programu Referat Uwagi / zakres
Wydziat Symbol
Informatyki literowy prac /
1 2 3 4 5 6
1. Ewidencja Raczyski Kaszynska Grazyna KS
srodkow trwatych i przedmiotow Bartosz
2. Ksiegowas¢ budzetowa J-w. Szymaniak Halina BU ksiegowasé
jednostki / Zarzdu Posacka Irena BU sprawozdawczd
Gorczak Karolin BU j-w.
Btazejewska Emilia BU j-w.
Gtowacka Etbiete BU j-w.
Topolska Anna BU j-w.
Czajkowska Aneta BU j-w.
Bakowska Katarzyna BU j-w.
Janiak Dorota KS ksiegowasé
Cieslak Ilwona KS planowanie
ksiegowanie
Pokornowska Ebieta KS ksiggowanie
sprawozdawczg
KS J.w
Cybulska Magdalena
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Kantarowska Matgorzata KS J-w.
Rychlinska Dorota KS jw.
Zaczek Halina KS ksiegowanie
Ostajewska Ewelina KS ksiggowanie
sprawozdawczd
Doczekalska —Durkiewicz Kami| KS ksiggowanie
sprawozdawcz
Bednarkiewicz Marzena KS ksiggowanie
sprawozdawczd
Jedro Magdalena KS ksiggowanie
sprawozdawczd
Joachimiak Marzanna KS ksiggowanie
sprawozdawczd
Sledziaska Urszula PO ksiegowanie
sprawozdawczd
Stefaniak Aleksandra PO ksiggowanie
sprawozdawczd
Staszak Dorota PO ksiggowanie
sprawozdawcz
Dyka Violetta PO ksiegowanie
Borowczyk Alicja PO Sprawozdawczg
ksiegowanie
Podatek od nieruchorsa J-w. Szota Jadwiga PO wymiar
dla oséb fizycznych
/wymiar +ksegowasé/ tctowska llona PO ksiegowas¢
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4. Podatek od nieruchonsa J.w. _ _ _
dla oséb prawnych Pietrzak Daniel PO wymiar
/wymiar + ksegowas¢/ _
Banaszak Iwona PO ksiegowasé
5. Podatek rolny / kny / nieruchoméci J-w. o wymiar
dla 0s6b fizycznych /wymiar + Wg zakresu obowikow PO ksiegowas¢
ksiegowas¢/
Banaszak Iwona PO
6. Podatek rolny / &y / j.w. _ _ _
dla oséb prawnych Pietrzak Daniel PO wymiar
/wymiar + ksegowas¢ /
Banaszak Iwona PO ksiegowas¢
7. J-w.
Kadry i ptace Siepka Justyna KS Kadry i ptace,
ptatnik
Ptatnik - ZUS Nowinska Anna KS J-w.
Bartczak Eliza KS Kadry i ptace
Szmagaj lwona KS J-w.
8. Obstuga kasy J-w. Rogacka Matgorzata KS
Jonas Ewa
9. Podatek od posiadania psow J-w. Andrzejewska Anna PO
10. Obstuga mandatéw kredytowych J-w. Strzelecka Dorota PO
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11. Ewidencja i drukowanie faktur J-w. _ o wewrgtrzne
pracownicy wystawiagcy komorki
jednostki
faktury
12. Podatek odrodkéw transportowych / j-w. - wg zakresu obowrkow PO wymiar
wymiar + ksegowas¢ / _
- Osoby fizyczne - Andryszak Anna kS|egOW(§C
- 0soby prawne _
wymiar
ksiggowas¢
13. Ewidencja i rozliczenie podatku VAT j-w. Sledzinska Urszula PO
14. Ewidencja optat za wieczyste J-W.
uzytkowanie . - .
/ wymiar + ksbgowasc / Kazmierczak Alicja GN wymiar
Grochochska Sylwia PO ksiegowas¢
Czaja Etbieta
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15. j-w. wymiar
Ewidencja optat dzieawnych /
Gahzka Teresa GN
wymiar + ksegowas¢ /
Wasieleska Katarzyna PO ksiegowasé
Grochochska Sylwia PO .
ksiegowasé
16. Ewidencja optat nieprzypisanych j-w. - wg zakresu obowzkow PO ksiegowas¢
17. Optaty za odpady komunalne ( tzw. ERGO) Eliza Pietrzak GK wymiar
J-w. Jolanta Radoch PO ksiegowas¢
Optaty za zezwolenie na handel alkoholami Matgorzata Raczyska DG wymiar
Jolanta Radoch PO ksiegowasé
18. Optaty za zajcie pasa drogowego Skoczylas Elbieta DR wymiar
J-w. Grochochska Sylwia PO ksiegowasé¢
19. Ewidencja innych dochodéw Kwasniewska Joanna wymiar
— przypisane naimosci budzetowe ( tzw. J-w. Wasieleska Katarzyna PO ksiegowas¢

EIRIO)

wg zakreséw obowrzkow
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20. Program obstugi mandatéw kredytowych Jacek Trawiski, SM wymiar
Natalia Lewandowska
ksiegowas¢é
Strzelecka Dorota PO
21. Program obstugi optat dodatkowych oraz op{j.w. Jacek Trawiski , SM wymiar
parkingowej Natalia Lewandowska
ksiegowasé
Andrzejewska Anna PO
22. Ewidencja optat nieprzypisanych ( tzw. EDOJj.w. Wg. zakresu obowzkow PO ksiegowas¢

Wdrozenie innego programu / licencji oraz zmiana kooedgra programu nie wymaga zmiany niniejszej Instjiuk
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Czes¢ Il - Omowienie niektorych dokumentow Isiggowych

§21

1. Dokumenty kasowe i bankowe
1.1. Czek gotowkowy jest drukiemicistego zarachowania .

Ewidencjonuje s go w ksédze drukoéwscistego zarachowania po pobraniu z banku .
Wypetniany jest zgodnie z obaoyziujgcymi zasadami w banku. Podpisywany jest przez
osoby do tego upowaione, posiadare ztazony wzor podpisu w banku . Na czeku nie s
dozwolone poprawki , skékenia, wymazywania .W przypadku pomyiki w jego wiypeniu
blankiet naley anulow& w spos6b omowiony w ezci dotyczcej drukow scistego
zarachowania .Osoba otrzymc@  czek do realizacji winna  pokwitoévgego odbior

w ksigzce drukoéwscistego zarachowania . Po otrzymaniu vggei bankowego suma peath
czekiem wynikajca z tego wyaggu podlega sprawdzeniu przez pracownika pionu
finansowego z kwota ¢fla w raporcie kasowym.

12.Czek rozliczeniowy- jest drukiem scistego zarachowania .Ewidencjonuje¢ sgo
w ksiedze drukéwscistego zarachowania po pobraniu z banku . Sposgieiwiania czeku ,
jak rowniez anulowania czeku jest taki sam jak przy czekwgkbwym. Wydanie czeku
osobie upowznionej nasfpuje wyhcznie za pokwitowaniem Wczony wierzycielowi czek
na okrglong kwote musi by potwierdzony przez bank w miejscu do tego praezanym .

1.3.Dowod wptaty - KR kasa przyjmie jest drukiemécistego zarachowania. Podlega ewidenciji
w ksiedze drukowscistego zarachowania . Jest to druk znormalizowadgwod wystawiony
jest w trzech egzemplarzach , z ktorych jeden @ioat) jest weczony wptacajcemu jako
dowod wptaty , kopia dgtzona jest do raportu kasowegos,baeci pozostaje w bloku do
rozliczenia i kontroli . Dowdd jest  wystawionyzez kasjera . W przypadku dokonania
pomyiki przy wypetnianiu naley anulow#& wszystkie egzemplarze i pozostawi bloku
Dowdd wptaty ujmuje sina biezgco w raporcie kasowym.
W przypadku prowadzenia kasy przy zastosowaniu rprog komputerowego
wydruki winny by stosowane jak przewiduje program .

1.4. Kwitariusz przychodowy - K 103jest drukiemscistego zarachowania .Ma po&tdruku
znormalizowanego . Wypetnia go kasjer lub upsmwana osoba przy przyjmowaniu wptaty
gotowki do kasy przy wptatach jednorodnych oraz rzypnowania wptywow z tytutu
naleznosci nie ugtych uprzednio na kontach rozrachunkowych ( dochudyprzypisane ).
Oryginat dowodu wgcza s¢ wptacagcemu .Pierwsgzkopie dolgcza s¢ do raportu kasowego
przy biezacym ujmowaniu wptaty do kasy .Dradcopic przechowuje kasjer.

Kwitariusze przychodowe stogukomorki organizacyjne przyjmage wptaty na poczet
dochodow bugetowych. Zuayte bloczki wraz z kopiami dowoddw wptat przechosvO.

1.5.Raport kasowy - RK jest znormalizowanym drukiem . Wypetniany jpstez kasjera .
W raporcie kasowym dokonywane zapisy wszystkich wptat i wyptat gotowki
w porzdku chronologicznym i na hieco. Prowadzi si odrgbne raporty kasowe dla operacji
kasowych z rénych tytutow ( np. dochody Skarbu Pastwa ,dochody gminy, dochody
miasta na prawach powiatu, dochody dotycgce Centralnej ewidencji pojazdow
i kierowcow ) w celu ufatwienia i przejrzystoi dokonywanych operacji kasowych .
Nie zapisane pozycje raportu kasowego winny¢ zakrelone .
W przypadku prowadzenia obstugi kasy przy zastosawgprogramu komputerowego
wydruki winny by stosowane jak przewiduje program.
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1.6.Bankowy dowod wptaty stuzy do przekazywania gotéwki z kasy na rachunek bamko
.Dowdd wypeltnia kasjer w ikzi egzemplarzy wyznaczonej przez bank Dowod wptaty
ujmowany jest w raporcie kasowym. Na dowod wptatyogvki bank stawia stempel dzienny
banku .Kasjer wpisuje na ligco bankowy dowdd wptaty potwierdzony przez bank do
raportu kasowego .
Po otrzymaniu wyeigu bankowego (WB ) pracownik Wydziatu Podatkow t&@sprawdza
wptate z raportem kasowym.

Przy komputerowej obstudze kasy druk bankowego diovweptaty sporgzdzany jest
komputerowo.

1.7Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie f@&@ -s3 znormalizowanymi drukami. Polecenia
przelewu wystawianeggrzez pracownikow KS , PO i BU w #o wg wymaga banku, ktore
po podpisaniu przez osoby upow@ne skiada si w banku. Podstayvdo wystawienia
polecenia przelewu jest oryginat zatwierdzonego athwksegowego podlegagego zaptacie.
W przypadku zteenia jednorazowo wcej niz 3-ech przelewdw natg sporzadzi¢ zbiorcze
polecenie  przelewu w 2-ch egzemplarzach, ktotadsks¢ w banku wraz z polecenie
przelewuz uwzgldnieniem zasad obowdujgcych w banku obstugggym jednostk.
Po zrealizowaniu przelewow przez bank jednostkayotuje jeden egzemplarz przy WB.
W przypadku prowadzenia komputerowej obstugstawiania przelewOw stosujeesi
postanowienia wynikage ze stosownych umow pogdiy jednostl a bankiem .

1.8. Wycigi bankowe z rachunkéwwystawiane s przez bank prowadzy obstug rachunkow
bankowych .Otrzymane z banku wygi z rachunkéw bankowych pracownicy KS , PO i BU
sprawdzaj z zahczonymi do nich dokumentami potwierdgaymi obchzenie i uznanie

rachunku oraz podpingj dokumenty. W przypadku stwierdzenia niezgadnonalery
je niezwtocznie uzgodai z bankiem.

Na wycihggach bankowych dokonywana jest dekretacja opevhgjiych wycihgiem.

1. 9.Nota bankowa memorialowanoze by wystawiona przez bank , np. przy naliczaniu odsete
od srodkéw na rachunku bankowym w okresach rozlicaegch .

§22
2. Dokumenty zewimzne i wewatrzne
2.1.Faktura - faktura jest dokumentem w formie papierowej lub eéktronicznej
zawierajacy dane wymagane ustawvi przepisami wydanymi na jej podstawie .
Zasady wystawiania faktur normuja przepisy o podatku od towardw i ustug ( ustawa
o VAT).

Faktura elektroniczna — to faktura w formie elektronicznej wystawiona i otrzymana
w dowolnym formacie elektronicznym.

Faktura zgodnie z obowazujacymi przepisami powinna zawiergé :
— date wystawienia;

— kolejny numer nadany w ramach jednej lub wecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture;
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2.2.

2.3.

imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy tovarow lub ustug oraz ich
adresy;

numer za pomog@ ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku:

- numer , za pomog@ ktérego nabywca towarow lub ustug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku odwartosci dodanej, pod
ktorym otrzymat on towary lub ustugi;

date wykonania lub zakaiczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okrélona i rozni si¢ od daty
wystawienia faktury

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

miare i ilosé¢ ( liczbe) dostarczonych towardow lub zakres wykonanych ustug

cere jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku ( cer jednostkowg
netto);

kwoty wszystkich opustéw lub obnkek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczeaniejszej zaptaty, o ile nie zostaty one uwzglnione w cenie jednostkowej
netto;

wartos$¢ dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, olefych transakcja,
bez kwoty podatku (wartcs¢ sprzedazy netto);

stawke podatku;

sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaobjeta
poszczegolnymi stawkami podatku i sprzedazwolniona od podatku;

kwote podatku od sumy wartgci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku;

kwote naleznosci ogétem oraz inne elementy wskazane w ustawie wygane
dla specyficznych transakcji.

Wykaz os6b uprawnionych do wystawiania i podpisyadaktur VAT stanowi zajcznik nr

Faktura korygujca -fakture korygupca wystawia sprzedawca towaru lub ustugi
w przypadkach okétonych ustaw .

Faktura korygujca powinna zawietawyraz KOREKTA albo wyrazy FAKTURA
KORYGUJACA .

Nota korygugca -note korygupca maze wystawt nabywca towaru lub ustugi w
okreslonych sytuacjach wynikagych z od¢bnych przepisow .
Nota korygujca powinna zawietavyrazy NOTA KORYGUACA.

2.4. Zasady wystawiania faktur oraz not korggy¢h normug przepisy ustawy o VAT .
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2.5. Rachunek wystawiany jest przez podmioty niedgce podatnikami podatku od towarow
I ustug .
Zgodnie z przepisami wykonawczymi do ustawydyDacja podatkowa -powinien
zawierd& co najmniej :

a) imiona i nazwiska ( nazgvalbo firme ) oraz adresy sprzedawcy i kugpeggo dz
wykonawcy i odbiorcy ustugi,

b) dat wystawienia i numer kolejny rachunku ,

c) odpowiednio wyraz ,,oryginat ,, albo ,,kopia ,,

d) okreslenie rodzajuiiléci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny
jednostkowe ,

e) 0go6lm sune nalenosci wyrazong liczbowo i stownie ,

f) czytelny podpis wystawcy rachunku oraz odciskcpiel wystawcy rachunku ,
jezeli sie nig postuguje W przypadku gdy oryginat rachunku uleggszczeniu albo
zagirgt , ponownie wystawiony zawiera rowuaievyraz ,,duplikat ,, oraz dafego
ponownego wystawienia.

Rachunki i faktury mog by¢ sporadzone odg¢cznie , maszynowo lub przy zastosowaniu
techniki informatycznej .

2.6. Noty ksggowe - mog by¢ wystawiane  w przypadku , np. refundacji poniegah
wydatkéw przez jednostki budtowe , przez wewitrzne komorki organizacyjne jednostki
dokonupce kségowania dowoddédw w celu udokumentowania operacje @térych
zewretrzny dowdd obcy nie zawiera zeknika ,np.w PO noty bankowej przy wygu
bankowym informujcej o wysokéci np. przypisanych odsetek od zgromadzonsyolkow
na rachunku bankowym , pobranej prowizji i optahlk@avych , optat komorniczych przy
realizacji tytutbw wykonawczych przez gy skarbowe, do rozkgjowania zbiorczych
wptat dokonanych przez podatnikéw a dowazh r&nych nalenosci podatkowych i nie
podatkowych celem egia wptat na odpowiednich stanowiskach pracy ,obcigzenia
karami umownymi kontrahentéw na podstawie dyspozysporzdzonej przez wydziat
merytoryczny realizacy umowe, itp.

2.7. Polecenie kggowania -PK -wystawiane jest przez wewtnzne komorki organizacyjne
jednostki, np. wystornowaniedainego zapisu ,skorygowanieghego zapisu ksgowego,
otwarcie ksig , dokonania zbiorczych zestawidowodowzrodtowych , przyjcie warti
niematerialnych i prawnych, wykgowanie sprzedg maptku, ksegowanie zmian
w maptku - gruntach, paktzenie istnigjcych wartdci srodka trwatego wtych na
odrebnych dokumentach, ¢gie przekazanych udziatow i ich zmian , koszty aywacji, itd.

2.8. Whiosek o zaliczk- jest znormalizowanym drukiem .Wystawia go pracowadknostki
ubiegajcy sk o zaliczk .Wniosek wypetnia giw jednym egzemplarzu i sktada sigo
w KS celem realizaciji.

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

a) biezace wydatki  ponoszone na  rzecz jednostki .Zkiliar koszty podrdy
stuzbowych mog by¢ wystawiane na odcinku druku poleceniu wyjazdulstuwego
na wniosek pracownika,

b) stale powtarzare st wydatki zwgzane z wykonywaniem czyn§m stuwzbowych,
tzw. ,,zaliczki state .

Zaliczki state udzielanegsna podstawie wniosku z  adnotagjstata ,,. Mog by¢

udzielane na caty rok buadtowy lub na okres krétszy , w wyscko ustalonej przez

kierownika jednostki lub  skarbnika Miasta lubsgpce skarbnika Miasta albo
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upowanione osoby na wniosku na zaligzozonym przez pracownika .
Zaliczki stale mog by¢ udzielone, np. pracownikowi  dokogogmu okrélonych
statych wydatkow .

2.9.Rozliczenie zaliczki jest znormalizowanym drukiem ghcym do rozliczenia pobranych
zaliczek przez pracownika. Zaliczki na koszty pagrstuzbowych pobrane na odcinku druku
delegacji rozlicza gibezpdrednio na tym druku.

2.9.1. Zaliczki biegce , o ktérych mowa w pkt 2.8. 1. lit. a , powinby¢ rozliczone
w terminie wskazanym we wniosku o zali¢zkjezeli odrebne przepisy nie stanosvi
inaczej , nie pgniej jednak nt w terminie 21 od daty pobrania zaliczki. Druk -
rozliczenie zaliczki - wraz z zgdzonymi dowodamirédtowymi ( np. faktury VAT,
rachunki- opisanymi i podpisanymi na odwrocie prpeacownika) przedktadacsbez
zbednej zwiloki do KS celem dokonania czydob sprawdzajcych przedtaone
rozliczenie.

Zalaczone dowodyrodiowe do druku ,,rozliczenie zaliczki ,, przedzaniem do KS
podlegag merytorycznej kontroli przez uprawnione osoby gegrztaenie podpisu i
pieczci na druku rozliczenie zaliczki.

2.9.2. ,,Zaliczki state ,, powinny byostatecznie rozliczone réwaiena druku rozliczenie
zaliczki - po uptywie okresu na jaki zostaty udaied.

2.9.3. Rozliczenie zaliczek lgcych |, jak i statych powinno nagi¢ nie p&niej niz do dnia
30 grudnia roku bugttowego oraz przed ustaniem stosunkulsdwego

2.9.4. Zwroty z tytulu nie wydatkowanych zaliczekwinny by wptacone na rachunek
bankowy lub do kasy jednostki niezwiocznie po wykoin zadania , jednak nie
pézniej niz do 30 grudnia danego roku . Dowod wptaty niewyletanej zaliczki
dofgcza s¢ do rozliczenia zaliczki.

2.9.5. Jeeli zaliczka podjta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustaio terminie
mozna g potrci¢ z najblzszych wynagrodze pracownika . Do czasu rozliczenia
poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi nie poma by udzielona nagpna
zaliczka .

2.10. Rozliczenie polecenia wyjazduztawego ,,delegacji
W podr&ach krajowych i zagranicznych rejestracja delegargicownikow odbywa si
w systemie komputerowym w Wydziale Organizacyjnyiadr, z wyptkiem stanowisk
pracy nie dziatajcych w systemie komputerowym.
Delegacje dla radnych zaréwno krajowe, jak i zaigrare wystawianegsnadruku
powszechnie obowzujagcym.

2.10.1. Nie potwierdzagpobytu w delegacji na druku - delegacja.

2.10.2.Na delegacji stzbowej pracownik skltadaswiadczenie o miejscu i terminie pobytu
w delegaciji .

2.10.3.Rozliczenie kosztow wyjazdu stiiowego przez delegowanego powinno #aist
bez zlgdnej zwioki, nie paniej niz w ciggu 14 od dnia zakazenia podray .

2.10.4.Delegowany pracownik dokonuje rozliczenigazgiu , zgodnie z przebiegiem pogyd

2.10.5.Wypetniony druk delegacji wraz zZeddtowymi dowodami ksigowymi pracownik
przed przekazaniem do Wydzialu Kgowasci przedkiada przefmnemu w celu
zatwierdzenia pod wzgllem merytorycznym . Sprawdzenia dokumentow pod
wzgledem formalno - rachunkowym dokonuje pracownik K& zwrot poniesionych
kosztow zatwierdza kierownik jednostki lub osobpowaniona .Na dowdd
dokonanych czynrigi sktadane gpodpisy wraz z piegtka.
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2.11. Dokumenty kggowe dotyczce wynagrodze i innychswiadczeé pracowniczych oraz
wyptat piengznych zwgzanych z ustaleniem sktadek ubezpieczeniowydiheiko
dochodowego

2.11.1. Dokumentamizrodiowymi mog by¢ w szczegolni :

1)umowa o prag,

2)umowa zlecenia ,

3)wniosek o premgi, nagro@ , odprave ,ekwiwalent,

4)wniosek o wyptat za pra¢ w godzinach nadliczbowych,
5)zwolnienie lekarskie ( choroba, opieka),

6) umowy payczki z ZFS,

7)wnioski 0 zapomog,

8)wnioski o dofinansowanie z XB,

9)umowy o uywanie samochodu osobowego do celovelstuvych,
10) wnioski o wypta¢ swiadcze z ubezpiecze spotecznych .

2.11.2. Na podstawigédtowych dokumentow, o ktérych mowa w pkt , praodnkKS
sporadza list ptac . Lista ptac spogdzana jest w jednym egzemplarzu , ktér
podpisuy :

- 0soba spomdzapca

- 0soba sprawdzgga

- kierownik OR lub inny kierownik komorki organizagoej jednostki pod wzgbem
merytorycznym lub osoby upowaione,

- gtowny ksegowy lub kierownik Wydziatu kggowdasci albo skarbnik Miasta lub
zastpca skarbnika Miasta

- kierownik jednostki zatwierdza do wyptaty lub bsoupowaniona .

Lista ptac po podpisaniu przez w/w osoby zostgjeekazana do kasy

w celu dokonania wyptaty albo w przypadku przekemia wynagrodzenia na

rachunek osobisty pracownika , za jego pisgzgod) , wystawiane jest polecenie

przelewu przez pracownikow KS .

2.11.3.Szczego6lowe przepisy dotyee wynagrodzezawarte $w odrbnych przepisach .

2.11.4.Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadékS i sktadek na ubezpieczenia
zdrowotne oraz zasitkOw z tytutu ubezpigécgpotecznych i ich udokumentowanie
zawarte g w odrebnych przepisach .

2.11.5. Pracownik otrzymuje wydruk kompatey z listy ptac.

2.12.Dokumenty kggowe dotyczce innych wyptat

2.12.1. Dokumentami zrédtowymi mog by¢, w szczegdlngi :
1) diety radnych jst i cztonkdéw komisji organéw stangcych jst,
2) inne diety ,
3) dodatki mieszkaniowe ,

4) wynagrodzenia za udziat w komisjach,
5) wynagrodzenia za prace spotecznigtaczne.

56



2.12.2. Na podstawiezrodiowych dokumentow pracownik wegtrenej komorki
organizacyjnej jednostki realizigej dane zadanie spadza list wyptat w jednym
egzemplarzu. Na dowdd spedzenia listy sktada podpis ( piecz) i wpisuje dat,
a kierownik sktada podpis na dowdd sprawdzeniawogledem merytorycznym. Lista
przekazywana jest do K S celem jej realizacji .

2.13. Dokumenty kgsgowe w zakresie zadanaytkowych
2.13.1 Procesy gospodarcze gxeine z zadaniami mgikowymi w zakresie :

1) inwestyciji,

2) zakupodw inwestycyjnych,

3) finansowania lub dofinansowania kosztow realizewjiestycji i zakupow
inwestycyjnych w ramach dotacji celowych z betl,

4) zakupu i objcia akcji oraz wniesienia wktadow do spotek prawadiowego,

5) nieodptatnego przekazania / prayip sktadnikow maitku ,

6) odptatnego przegia / przekazania ,

7) ujawnione nadwski inwentaryzacyjne ,

8) likwidacji majatku

dokumentowanegsodpowiednimi dokumentami kgjowymi .

2.13.2. Dokumentami kgjowymi stosowanymi przy realizacji zadakreslonych w pkt .2.13.1
mog by¢ w szczegolngci :

1)faktury VAT , rachunki ,

2) akty notarialne (umowy)

3) zestawienie rénic inwentaryzacyjnych w zakresie nadwei

4) protokoty czsciowego lub kacowego odbioru robét / ustug z przekazaniem
powstatego majku do wytkowania,

5) protokot zdawczo- odbiorczy ,

6) porozumienia,

7)uchwaly , np. Rady Miasta ,

8) stanowiska , decyzje , np. Prezydenta Miasta Kanin

9) porozumienia,

10)kosztorysy , kalkulacje kosztow ,

11)harmonogramy finansowo - rzeczowe,

12)protokoty koniecznéxi wykonania dodatkowych robét / ustug,

13)rozliczenie finansowe zakozonego zadania inwestycyjnego realizowanego przez
wewretrzne komérki organizacyjne jednostki lub przez éstora zagpczego ,

14) wnioski o przekazanigrodkow finansowych ,

15) dowdd przygcia srodka trwatego - OT,

16)dowod przekazania - prezejasrodka trwatego - PT,

17) dowad likwidacjisrodka trwatego - LT

2.13.3.Przy realizacji zadgo ktérych mowa w pkt 2.13.1 dowody &gowe wewgtrzne
komorki organizacyjne jednostki przedktagaj KS w terminach okigonych w
zalgczniku nril/ 3i tak:

1)przy realizacji inwestycji lub zakupow inwestygygih przez wewitrzne
komorki jednostki :

- faktury VAT / rachunki wraz ze stosownymi gzeznikami po 1 egzemplarzu np.
oryginaty protokotow cgsciowego lub kécowego odbioru robét / ustug , protokotow
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konieczndci wykonania dodatkowych robot / ustug w terminez kzlednej zwioki
nie p&niej niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania . Dowody dgowe przed
przekazaniem do KS celem ich realizacji , powinny ikompletne , opisane ,
sprawdzone pod wzglem merytorycznym ( a w przypadku kosztoryséw odeye
fachowej sprawdzone pod wezdem formalno-rachunkowym przez pracownika
merytorycznego ) przez upowaone osoby . - rozliczenie finansowe zakaonego
zadania wraz z dokumentem/ dokumentami OT w pdpapowstaniasrodka
/srodkéw / trwatego w wyniku inwestycji - przedkladarjest do KS w 2
egzemplarzach w terminie do 30 dni od datyefea do KS ostatniej faktury VAT/
rachunku dotyczrego danego zadania inwestycyjnego po uprzednintezio
podpisOw i piecgci przez pracownika spadzapcego i kierownika wydziatu
realizupcego celem dokonania potwierdzenia z ewidencjggksvg ogélnych kosztéw
zrealizowanego przedsvziecia przez pracownika i kierownika wydziatu &gpowasci

i ztozenia podpisOw i pieeri na § okoliczngé, a nasfpnie dokonania zwrotu
1 egzemplarza do wydzialu spetzapcego rozliczenie finansowe. Rozliczenie
finansowe wraz z dokumentem OT w 3 egzemplarzdckdzemplarz dla KS , 1 egz.
dla komorki realizujcej zadanie czyli spogdzapcej dokument , 1 egz. dla komorki
sprawugcej piecz nadsrodkiem trwatym ) w przypadku powstadi@dka trwatego
w wyniku zrealizowanego zadania wraz z kserokqpbtokotu kacowego odbioru
robét i przekazania dozytkowania otrzymuje  KS. Gdy komorka spaitzapca
dokument /realizaca zadanie jest jednocrge komorlky sprawujca piecz sporzdza
dla siebie 1 egzemplarz OT.

W przypadku réwnoczesnego przekazywastizdka trwatego powstatego w wyniku
inwestycji lub zakupu inwestycyjnego do jednostkgamizacyjnej miasta Konina ,
wewretrzna komorka spogdza PT w 3 egzemplarzach (1 egzemplarz dla KS
1 egz. dla komorki sprawagej piecz , 1 egz. dla podmiotu przejmgego srodek
trwaty ).

2)przy realizacji inwestycji lub zakupow inwestycgjmy nadzorowanych przez

wewrgtrzne komorki jednostki

wnioski o przekazanigrodkow finansowych spogdzone przez jednostki realizop
zadanie wraz z zgdzonymi kserokopiami faktur , rachunkéw opisanymi,
sprawdzonymi pod wzgllem merytorycznym oraz formalno- rachunkowym
I zatwierdzonymi do wyptaty przez te podmioty wmse stosownymi za€znikami w
formie kserokopii jak ; np. protokotami odbioru Gibw terminie bez zfgnej zwioki
jednak nie péniej niz w terminie 3 dni od dnia otrzymania Przed przekéza do KS
wniosek wraz z zagtzonymi dokumentami podlega opisaniu, sprawdzerog p
wzgledem merytorycznym przez uprawnione osoby w WydZedaostki.

Opis dowodow ksigowych , stanowicych zajczniki do wniosku , i podpis 0s6b
sprawdzajcej dowody pod wzgbem merytorycznym , zatwierdzaym do
wyptaty, dekretacja - powinny dokohasoby uprawnione w jednostce realing]
zadanie i znajdowasic na dowodzie kggowym.

3)przy realizacji zadania , o ktérym mowa w pkt 2113t 5

dokumenty ksigowe przedktadane ags do KS przez wewgirzne komorki

organizacyjnych w terminach i formie :

- zakup akcji - w terminach wynikgjych z umoéw,

- wktad niepiengzny ( aport ) - kserokopie uchwat Rady Miasta, aktiarialnego
oraz dowdd PT w 4 egzemplarzach , spdeony przez wewgirzng komorlke
jednostki realizujcej zadanie w terminie bez ginej zwioki .

Nastpnie KS wystawia faktgrVAT , ktorag po uprzednim podpisaniu przez
uprawnione osoby wraz z dokumentami PT przy przewogismie przekazuje do
podmiotu otrzymujcego celem ich przgfia , ztazeniu stosownych podpisow przez
uprawnione osoby i dokonania zwrotu odpowiedickumentéw do KS.
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- wklad piengzny - wedtug stosownych dokumentow i w terminie vkaacym z ich
tresci , a mianowicie : uchwat Rady Miasta , umow, panmier , wnioskow
o przekazaniérodkéw na poczet nabycia udziatow .

Wymienione dokumenty wewtrzna komorka organizacyjna realizcg zadanie po
ich przygotowaniu, sprawdzeniu przedktada w stosowrtzasie do KS celem ich
realizaciji.

4)przy nieodptatnym przekazaniu / pegiy sktadnika majtku
dokumentami ksgowymi mog by¢, np. uchwaly Rady Miasta, akt notarialny,
porozumienia, protokét zdawczo - odbiorczy ,dokutniém sporadzony albo przez
jednostk przekazujca maptek albo przez przyjmaga w  ilosci niezlednej , bez
zbednej zwioki . Mae by sporadzony réwnie protokét zdawczo - odbiorczy .
Dowody PT wraz z faktgrVAT przy przekazywaniu maiku przez jednostkprzy
pismie przewodnim po uprzednim podpisaniu przez upramen osoby KS
przekazuje podmiotowi otrzymagemu magtek , ktory po ich przyciu i ztozeniu
stosownych podpisow zwraca do KS, a gasie KS przekazuje 1 egz. do
wewretrznej komorki przygotowuagej dokumenty,

5)przy odptatnym przegiu / przekazaniu majku
stosowne dokumenty i we wil@wej ilosci ;3 przekazywane przez wewtreng
komoérke organizacyjn jednostki do KS w terminie bez ginej zwioki . Dokumenty
jak w pkt 4.

6)przy ujawnieniu nadwii inwentaryzacyjnej
wedtug protokotu z inwentaryzacji i przygotowanydbkumentach przez wdeiwe
wewretrzne komorki organizacyjne wprowadzae sdo ksag pod dag ich
zinwentaryzowania,

7)Przy likwidacji magtku w jednostce
Kierownik wewrgtrznej komorki organizacyjnej skiada wniosek do HKgim
Likwidacyjnej w celu wszaogia posgpowania w sprawie wycofania zzytkowania
zbednych sktadnikéw majku.
Komisja likwidacyjna po dokonaniu czynsw wynikajacych z odebnego przepisu
wewretrznego dotycgcego powotania statej komisji likwidacyjne] przekge
kierownikowi wewretrznej komorki organizacyjnej zatwierdzony przez®Bdenta
Miasta Konina protokét z przeprowadzonych czysmoraz Wydziatowi Ksjgowasci
w celu dokonania odpowiednich zapiséw welgsich rachunkowych.
Na podstawie otrzymanego protokotu wydziat merytany dokonuje czynrigi
wynikajacych z protokotu. Po likwidacjsrodka trwatego spogrza dokument LT
i przedktada go Komisji wraz z pozostatymi dokunaenit celem ztaenia podpisow,
a nastpnie przekazuje dokument LT wraz z pozostatymi aoaotami do Wydziatu
Ksiegowasci celem dokonania dalszych czyisoino
Przy likwidacji innych sktadnikéw maikowych ( wartéci niematerialnych i prawnych
oraz materialtdbw poza odpisywanymi w koszty na fzieh zakupu) wydziat
merytoryczny przedkiada Komisji Likwidacyjnej i d&Wydzialu Kskegowasci
dokumenty dotyczce wykonanych czynroi wynikajacych z protokotu.

W przypadku likwidacji srodka trwalego w trakcie realizacji zadania
inwestycyjnego gdy likwidacja obgta jest zakresem robdét przewidzianym dla
wykonawcy zadania, wydziat merytoryczny sporadza dokument LT po
dokonanej likwidacji. Do dokumentu dolacza protokét z przeprowadzonej
likwidacji potwierdzony przez inspektora nadzoru, lub kierownika budowy oraz
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kierownika wydzialu merytorycznego realizujacego zadanie. ( Druk LT [edzie
wtedy zawierat dak i podpis kierownika wydzialu merytorycznego). Dokument
wraz z protokétem przekazywany jest do wydziatlu Ksigowdsci celem dokonania
dalszych czynndci

Wydziat Ksigowasci dokonuje weryfikacji dokumentow pod wezdem formalno-
rachunkowym i przekazuje do skarbnika Miasta lubiepay skarbnika Miasta lub
osoby upowznionej celem przedi®nia do zatwierdzenia przez kierownika jednostki
lub zastpce kierownika jednostki gdz upowaniong osolg. Zatwierdzone dokumenty
podlega ujcia w ksegach rachunkowych W przypadku wykonywania czyeno
likwidacyjnych magtku przez zewgtrzny podmiot na podstawie zawartej umowy
kierownik wewretrznej komorki organizacyjnej mgjej piecz nad tym majtkiem
przedktada odpowiednie dokumenty do Wydziatu egsivasci celem dokonania
zapisow w ksigach rachunkowych.

2.14. Dokumenty kegowe zwgzane z ewidengjmaptku trwatego
2.14.1 Dowadd OT - przyjcie srodka trwatego

2.14.1.1. Dowod OT powinien zawiérav szczegolni :

1) piecatke jednostki,

2) dak sporadzenia,

3) kolejny numer dowodu , wedtug wzoru :np. 1/ WI /20§dzie

poszczegolne czlony oznaczaj

— pierwszy - kolejny numer w danym roku kalendarzowym

— drugi - nazw komorki organizacyjnej jednostki wedtug symboliki
literowej zawartej w Regulaminie Organizacyjnym,

— trzeci rok kalendarzowy,

4) nazw srodka trwatego , wynikapa z przepiséw w sprawie Klasyfikaciji
Srodkéw Trwatych (ST )

5) zwigztg charakterystyksrodka , np. poszczegolnegsei skladowe ,dat
produkcji , dag budowy , numer fabryczny , dane techniczne chargktigce
danysrodek, itd.

6) numer i dag dokumentu dostawcy / wykonawcy (jak : faktury gtokotu
odbioru kaxcowego odbioru robot / ustug , protokét zdawczalbiorczy lub
inny dokument ),

7) wartcs¢ srodka trwatego w przypadku spadzania OT zwikszapcego naley
w rubryce ,,Uwagi,, dokoidazapisu poprzez podanie numeru poprzedniego
OT / numeru inwentarzowego wraz wadm pocatkowa oraz podanie
wartasci tacznej po zwgkszeniu wartéci srodka trwatego

8) podpis i piecatke kierownika komaorki organizacyjnej jednostki realicej /
nadzorujcej zadanie inwestycyjne ( obok rubryki ,, Pod@egpotu
przyjmujcego,,

9) podpisy i piecztki os6b upowanionych do sktadania podpiséw w imieniu
przyjmujcego,

10)kierownika komorki organizacyjnej jednostki , i powierza i piecz
nadsrodkiem trwatym,

11)symbol klasyfikacji rodzajowejrodka trwatego , rocznstawlke amortyzaciji/
umorzenia , numer inwentarzowy .

2.14.1.2. Dowod OT sprawdzony pod watgm formalno - rachunkowym oraz
pod katem zgodrssi z dokumentagj oraz podpisany przez uprawnione osoby
( podpis i piecatki ) stanowi podstay do zaewidencjonowania w kgiach
rachunkowych przychoduodka trwatego powstatego w wyniku ,w szczegéano
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1) inwestycji ,
2) bezpdredniego zakupu inwestycyjnego ,
3) zamiany ,
4) nieodptatnego otrzymania jak :
a) od Skarbu Pastwa ,
b) od innych jednostek lub zaktadéw lmaetowych,
c) od innych podmiotéw gospodarczych lub osob fizycimy
5) ujawnione nadwaki w wyniku inwentaryzaciji.

2.14.1.3. Dowod spogdzany jest przez wewtrzne komorki organizacyjne jednostki , np.
realizupcej inwestya} , zakup inwestycyjny , zamian zakupsrodka trwatego w 3
egzemplarzach z przeznaczeniem : 1 egz. dla K&gzldla komorki realizagcej
zadanie , 1 egz. dla komorki sprawagj piecz nadsrodkiem trwatym .
Gdy komorka sporgizapca jest jednoczaie komork realizupca zadanie , jak
i majaca piecz nad tym majtkiem to wowczas OT spagdza s¢ w 2 egz .
Do dowodu OT dotycrego powstanigrodka trwatego w wyniku inwestycji
dofacza s¢ kserokops protokotu kacowego odbioru robot i przekazania do
uzytkowania oraz ,,Rozliczenie finansowe ,,.

2.14.1.4.Dokument OT podlega sprawdzeniu, podpisaniu przaegciwe osoby oraz ggiu
w ksiegach rachunkowych.

2.14.1.5. Wedtug  Klasyfikacji Srodkéw Trwatych za podstawawjednostl ewidencii
uznaje st pojedynczy element mgku trwalego , spetniagy okr&lone funkcje
w procesie wytwarzania wyrobéwéwiadczenia ustug.
Wedtug przepisbw ustawy o rachunkdwio przez srodek trwaty rozumie 8i
rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi,o przewidgym okresie ekonomiczne;j
uzyteczndci diuzszym ni rok, kompletne , zdatne dazyiku i przeznaczone na
potrzeby jednostki.
Wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegoélnych sad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzdu terytorialnego, jednostek budeetowych, paistwowych funduszy
celowych oraz pastwowych jednostek budetowych mapgcych siedzile poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozumie i srodki o ktérych mowa w
ustawie o rachunkowdci w tym srodki trwate stanowigce wiasnd¢ jst
otrzymane w zarad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2.14.1.6. Za oddzielny obiekt inwentarzowy uznagep®szczegolny obiektrodka trwatego,
za wyjptkiem tzw. obiektu zbiorczego, jak : zespét przedwdrurochgowych,
zespot latarni gytkowanych na terenie ulicy , osiedla, zespoty katepwe,
maszyny i urgdzenia powdzane konstrukcyjno-technologicznie

2.14.1.7. Dokument OT spa@uza s¢ dla poszczegolnego obiektu inwentarzowego.

2.14.2 Dowdd PT - dowod przekazania - pez@g srodka trwatego

2.14.2.1. Dowod PT powinien zawiénra szczegolngci :
1) piecztke jednostki ,
2) dat sporadzenia ,
3) kolejny numer dowodu , (zasady nadawania mumdowodu - wedtug
zasad opisanych przy dowodzie OT ),
4) podstaw przekazania - przggiasrodka trwatego ,
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5) nazwe srodka trwalego wraz z charakterystyk

6) wartas¢ pocatkows / nettosrodka trwatego,

7 kwote umorzenia / amortyzacji na daieprzekazaniarodka , gdy zachodzi
taka potrzeba ,

8) daty i podpisy wraz z piegtkami os6b upowanionych do podpisywania
w imieniu przekazujcego i przyjmuicego .

2.14.2.2. Komérka organizacyjna jednostki spdza dowod PT w 4 egzemplarzach
Z przeznaczeniem :
1) 2 egzemplarze dla przekaggj strony ,wtym : 1 egz. dla KS, 1 dla komorki
sporadzapcej / majcej piecz nad tym majtkiem , Do przekazanego do KS
dokumentu PT datza kserokopi dokumentu stanowtego podstawprzekazania
np. uchwata , decyzja , akt notarialny, itp. Przskae powinno nagpi¢ w terminie
bez zlgdnej zwitoki jednak nie piniej niz w ciggu jednego miegca od daty
otrzymania dokumentu stana@ego postawsporzdzenia , a na koniec roku
budzetowego w terminie do dnia 15 stycznia mieainasipujgcego po zakaczeniu
roku, by uwzgtdni¢ w ksiegach rachunkowych danego roku .

2) 2egzemplarze dla przejrgeggosrodek trwaty,

2.14.2.3. Dokument PT podlega sprawdzeniu , podpigarzez witaciwe osoby oraz ggiu
w ksiegach rachunkowych.

2.14.3. Dowdd LT - likwidacjarodka trwatego

2.14.3.1. Dowdd LT powinien zawigra szczegolnti :
1) piecatke jednostki,
2) dat sporadzenia,
3) kolejny numer ( zasady nadawania numerow , jak QYzy.
4) dokument stanowcy podstaw likwidacji srodka trwatego ,tj. np. protokoét
komisji likwidacyjnej ,
5) nazw srodka trwatego wraz z charakterysiyk
6) podpisy i piecatki oséb uprawnionych.

2.14.3.2. Dokument , na podstawie protokotu likagl oraz po dokonaniu fizycznej
likwidacji majgtku , sporzdza komorka organizacyjna jednostki dokaegj
likwidacji $érodka trwalego w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem p
1 egzemplarzu dla KS i komérki spadzapcej / sprawujcej piecz w terminie bez
zbednej zwitoki jednak nie paniej niz w ciagu jednego miegca od daty dokumentu
stanowjcego podstaw likwidacji majtku, a na koniec roku w terminie do dnia
15 miesaca po zakaczeniu roku , by uwzgtinic w ksiegach rachunkowych danego
roku.
Nastpnie dokument LT przekazujegsio KS wraz z dokumentami , ktéry dokonuje
sprawdzenia pod wzglem formalno-rachunkowym i przedktada go osobom
uprawnionym do ztzenia podpisdw wraz z piegtkami.

2.14.3.3. Dokument LT podlega sprawdzeniu , podpisaniu pwiezciwe osoby oraz
ujeciu w kskgach rachunkowych.

2.14.3.4.Srodek trwaty zuayty lub zniszczony mma postawd w stan likwidacji. Od dnia
postawienia w stan likwidacji do przeprowadzenigatesxzne) ( fizycznej )
likwidacji srodek trwaly jest zaewidencjonowany na koncie pdaabowym pod
nazw ,srodki trwate w likwidacji ,,
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2.14.3.5. Nie uwza st za postawione w stan likwidacji zgtoszesiadka trwatego
do uptynnienia jako zuiny.

2.14.4. PK- polecenie kgjowania

2.14.4.1. Dowdd PK stosujezsiv szczegolngci do:
1) wyksiggowania sprzeda srodka trwatego,
2) zmian w ewidencji gruntow ( np. podziaty scalerzsatek),
3) zapisu drobnych korekt waét srodkéw trwatego ujtego juz w ewidencij,
4) ujecia wartdci srodka trwatego utego w wecej niz w jednym dokumencie
przyjecia,
5) przy ewidencji udziatow i ich zmian,

3. Wzory niektorych dokumentow kgiowych zawiera zatznik nr 11l / 2.
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Wykaz

Osbb upowanionych do wystawiania
i podpisywania
Faktur VAT/ rachunkow

Zakgcznik nrlll /1

Lp | Wydziat Wystawca faktury Podpisug
Symbol literowy wg. Regulaminu | /rachunku Wystawca z rubryki| Kierownik lub
Organizacyjnego Urdu Miejskiego 3 zastpca kierownikal
w Koninie lub upowaniony
pracownik
Wydziatu z rubryki
2
1 2 3 4 5
1 GN Upowaniony przez
kierownika
pracownik
2. | GK jw
3. | KS jw
4. | PO jw
5. | GM jw
6. | SM jw

Na fakturze / rachunku sktadgjodpis/piecatke:
- podpis pracownik wystawigy dowod,
- podpis i piecatke kierownik lub zasfpca kierownika komorki organizacyjnej wystaviizg)

dowdd,

- podpis i piecatke kierownik Wydziatu Podatkow i Optat ; w razie obeecndci kierownika
podpis sktada zagica kierownika Wydziatu Podatkow i Optat lub inmapownicy Wydziatu
Podatkéw i Optat upoweaieni przez skarbnika Miasta lub zgste skarbnika Miasta,

- podpis i piecatke upowaniony pracownik Wydziatlu Geodezji i Katastru ; azre jego
nieobecnéci kierownik Wydzialu Geodezji i Katastru lub zgsca kierownika Wydziatlu Geodezji

i Katastru |,

- podpis i piecatke kierownik Wydziatu Kstgowasci; w razie jego nieobecso Gtowny

Ksiegowy.
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Zakgcznik nr Il / 2

Wzory wybranych

dokumentow ksegowych

Lp. Nazwa druku Numer
zalgcznika

1 2 3

1. Polecenie ksigowania- PK 1

2. Whiosek o zaliczk 2

3. Rozliczenie zaliczki pobranej 3

4. Dowdod wptaty do kasy ( kasa przyjmi- KP 4

5.. Nota ksegowa ( przychodow-rozchodowa 5

6. Polecenie przelewu 6

7. Raport kasowy (RK) 7

8. Nota ksegowe 8

9. Przyjcie srodka trwatege— OT 9

10. Protokot przekazania — przgjia srodka trwatego - PT 10

11, Likwidacja srodka trwatege- LT 11

12. Rozliczenie finansowe zakozonego zadania 12
Inwestycyjneg

13. Whiosek o przekazaniodkow finansowych — dotacji udzielanych 13
na podstawie umowy, porozumie

14. Rozliczenie finansowe z przekazanej dotacji wraakzcznikiem ( 14
do pkt 14

15. Rozliczenie dotacji podmiotow 15

16. Rozliczenie dotacji przedmiotowej 16

17. Rozliczenie dotacji celowej na finansowanie lulafisowanie 17
kosztow realizacji inwestycji i zakupdinwestycyjnycl

18. Rozliczenie dotacji udzielonych na podstawie zayerumow, 18
porozumié

19. Rozliczenie dotacji rozwojowejfodkow 19

20. Whiosek o przekazaniodkow na pokrycie wydatkow - 20
gospodarka zasobem komunalr

21. Procedura wnioskowania beneficjenta o pt&trmsredny i 21

koncowg

Wprowadzenie nowych dokumentéw w wykazie nie wymagéany niniejszej
Instrukciji.
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Zafacznik nr il / 2-2

WNIOSEK O ZALICZKE
Imig Stanowisko
VI i e s i i slufbowse ... bttt
Jadnosika
organizacyjna - D;t; 199 ..... r.
Prosze o wyplacenie mnie zaliczki wg poniZsze| specyfikacii )
Mazwa przedmiotu, materalu lub ustug| lio&e _ Kwola
Razam
K-113 Spreetnd diokéw, Sunflee, Sopot, il S1-40-74
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- KONTO ZALICIKA KONTOD
Winien w kwocie Ma
SISl wonioinvinsanonmiammssn g e ivrnishasii G A S T A
Sprawdzone pod wzgle- Sprawdzono pod Zatwierdzono do wyplaty

dem merylorycznym

wgledem formalnym
i rachunkowym

chinti Pty

Ghiwey ksipgowy

Laliczke wyplaocono

T L

Pawyiszq zaliczhe otrzymalem | zobowlazuje sig mo-
zliczyé w terminie do dnia oeeeeeee., 188 I
upawirniajae riwnoczoednie do polrqoania kwoly nin
rozliczane] Zaliczki 2 najblizzza] wyptaty wynagrodze-

e

SisdisdlaiEnILITEIIIIEGIEIEAIETIETE

W uzyciu mog by¢ tez zastosowane inne sformalizowane druki- wniosku nzaliczke-

bez zmiany zaradzenia.
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Zahwlasdzon dowyplaty < oo s s s i R e e i e
Symbal podz. Sttrwany Koo,
H-to Wi kﬁ.‘:;lyhkapél? Fowoda z1 @ t‘wny vt
dala podpls
= - v Diyrelkdor
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o wyplaly — Swiotu”} nln podpls
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2ietyeh

IHK

data i podpla knsjora

dntn | podpls pobiorajgoaga

"1 riopeirzeting skreblis

Zatgcznik nr I/ 2-3
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Zalkgcznik nr lll/ 2- 4
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Zakcznik nr lll/ 2- 5

y NOTA KSIEGOWA 22

shaissiarssann Eﬂ m..ﬁmg, ....... -;] ................. z ' = = gr E—
sowrle. Ve ‘ =—— gioazy_
zlotyeh = ———— = skwyze|

TrBEE: cerrinsrerrinn

ZAKSIEP Poz, de. oo Nr kot Hr konta
GOWAND

Druk: Dnskaerdn Brac Wialrshich, Fanln, tel, (I-03) 242-02-72
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Zalcznik nr lll/ 2- 6
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Zakgcznik nr 111/2-7
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Zadcznik nr 111/2-8

o
" NOTA RSIEGOWA Nr____ z dnia ol R
Fronlmp o zgedne x naml saksiggomwanie namepujacgch pozpoil
Qbeigiplismy TRAESQ Uznnlldmy
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Piecatka jednostki

Zakgcznik nrlll / 2-9

Przyjecie srodka trwatego

oT

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 wytkowania lub przeznaczenie 3. Laczna wartos¢ (poz. 1 —2)

Podpisy zespotu przyjmugcego
/podpis i piecgtka/

Podpis osoby, ktorej powierza gi pieca
nad przyjetym srodkiem trwatym

podpis i piecatka /

Uwagi : Datai podpisosoby llos¢
sprawdzajcej zadznikow
Polecenie ksggowania
Numer Data Stopa % umorzenia

Symbol ukfadu Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego Wn Ma
Numer inwentarzowy

Stanowisko kosztow Zakskegowano

/ podpis i data/




Zalgcznik nr Il / 2-10

Piecatka jednostki Protokot
przekazania - przegcia PT
srodka trwatego
Nr ........ /T B
srodek trwaty o nizej okreslonych cechach ........cccccoceiiiiiiiiieee
Nazwa :
Symbol klasyfikacji Warto ¢
rodzajowej Pocatkowa
Numer inwentarzowy Umorzenie

Przekazujacy (podpisy i piecztki ) Data |Przejmujacy (podpisy i piecatki )
Charakterystyka :
PK Nr z dnia
\Warto §¢ poczatkowa Kwota Winien Ma
umorzenia
Symbol klasyfikacji | Nr inwentarzowy Stopa%
rodzajowej umorzenia

Gtowny ksiegowy

Ksiegowas¢ analityczna

Ksiegowas¢
Syntetyczna
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Zakgcznik nr Il 2-11

Piecatka jednostki

LIKWIDACJA

SRODKA TRWALEGO LT NR......

Symbol kosztow

Nazwasrodka trwatego / srodkow trwatych

HOSC T SZEUK . e e

Nr(y)
inwentarzowy(e)

Stanowisko Komisji Likwidacyjnej

(D= U= S 11 11 o = U USSR

Podpisy Komisji Likwidacyjnej / Kierownika
wydziatu merytorycznegol

Decyzj¢ Komisji zatwierdzam

Data

Data

Prezydent

/podpis i piecatka /

Cniepotrzebne skié¢( podpisy zgodnie z 2.13.3 ppkt7)
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Zat.nrlll /2-12

| pieczatka Wydziatu /Referatu jednostki /

ROZLICZENIE FINAN®WE

zakéiczonego zadania INWESLYCYJNEUO PN & ...ttt et aa e e e e atatee et e e e ae e e s e s meeeeeaaaeeeaaaaasbbbesbeeeaaaeaaesaaannbebeaaaaeesasaansbenbaneees

/ pelna nazwa zadania

zrealizowanego W OKreSi€  OQ.......ccvvveeeiiiiiiiiiiieiieeneeeees i QO o —————
dZien ,, miesjc , rok / / éizi, miesic , rok /
Rozliczenie fiINANSOWE SPGIAZONE PIZEZ ..eeeiiiiiiiiiie it eeeeee e e e e e e e e e et ba bbb et eeeee e e e e e e e aeeeeeee e s e e o aanbbbae et e e eeaaaeeaaaaanbbnbbneaeens
nazwa Wydziatu /Referatu realigopgo zadanie inwestycyjne /
l. Wykaz wykonawcow / dostadw :

Wykonawc a Wyko - ch e numer|dataumowy ................ T czashmpumowy o do w
Wykonawcawykonawcyus+ug— T dataumowy ............ e ————— R~y .r'é'é'lnizacji umowy od — do "
|nspektor|nspektorzynadzoru .................. o datam ................. s - zasrea||zaq| umowy od —do J1/
R ntacja—nazwa ............................. o dalmowy ................. T o .E.liilzacji umowy od —do J1/
RS pozycje .................................................. s pSvs i 0d - do w

Kwota og6tem e ————— zt
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Il. Realizacja zadania :/3/

Kwota Uwagi(Zrédio
Numer i data Rodzaj poniesionych naktadéw |rachunku finansowanai)
rachunku / faktury (koszty) / faktury npsrodki z budetu
Lp Wykonawca / dostawca srodki WFQHIGW
Ogoétenponiesione naktady
()W wyniku poniesionych naktadéw powstédodek trwaly na ktéry spogdzono OT Nr....................... O WEIED ..ooveeevieeeeiiiee
lubsrodki trwate na ktére spogdzono dokumenty OT: Nr ....cceeeevveeriinene Q.Wart@Ci ; NI .....oevveeviiiieeennee O WaB ......ovvvvveeeneannnn,
] (PPN O Wa,ED. ..o PO 1| TR O WA «..vvveeveeeeiieee e

/podpis ipiecztka

podpis i piecgtka kierownika

pracownika sposrzapcego Wydzialu realizigego
dokument / zadanid
Konin, data .......ccccoevvvvveeeiiiieeeenns

(wpisuje kierownik KS)

/1] - dzié, miesic , rok
/2] - kwota ogoétem wynikgja z zestawienia wykonawcOw powinnaé kgodna z ogdllnymi nakladamietymi w pkt Il

13/ - ujmuje sidowody ksggowe dotyczce realizacji zadania ,

141 -

podpis i piecatka pracownika
Wydzigkisiggowasci /

/ podpis i piecgtka
Gléwnelgsiegowego /

whasciwie wpisd : w przypadku inwestycji w wyniku ktérej powstabdek trwaty to naley pod dziatem Il wpisanumer OT
wraz z warfoig srodka trwatego, a w przypadku powstanigagj niz jednesrodek trwaty sporadza s¢ zestawienie w formie
zalcznika wpiswic numery inwentarzowe i wagm poszczegolnych powstatyérodkow trwatych.
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Zakgcznik nr il / 2 -13

.................................. Kondnia .......coocveeniencnieecnn,
/ nazwa podmiotu /

Miasto Konin

/ nazwa Wydzialu / Referaiu
WNIOSEK NR....... /...
11

0 przekazanie dotacCji Z ......ccccciriiiiiiieeeie i na realizagj inwestycji /
zrddio pochodzenigrodkéw /2

zakupOw inwestycyjnych / zad®iezgCyCh PN, oo e

1SR
wedlug ponszego zestawienia :
Lp. | Numer i data Data Tytut Wierzyciel Kwota |Kwota z r-ku /
r-ku /faktury ptatndci zobowhzania ogotem faktury do
r-ku/faktury r-ku/ sfinansowania
faktury Z i,
Ogotem kwota do przekaazia
Srodki otrzymane W ................. roku na lizscje w/ w zadania wyniosty ...........cccceeeveeee zt.
13/
FES3 011101 PSPPI
/piecgka i podpis / piecatka i podpis /
gtéwnego kgjowego / kierowai podmiotu /

e 1 - kolejny numer wniosku w zadaniu
e 2 —zrodio pochodzenigrodkéw , np. buget; budeet - srodki ochronysrodowiska,

e 3 —dotychczas otrzymareodki finansowe na realizacje zadania z odpowiegmieddta finansowania
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Zakgcznik nr 111 / 2-14

/ nazwa podmiotu /

Miasto Konin

/ nazwa Wydzialu /

...................................... a.nrealizag

W zwigzku z otrzymas dotacy z
/zr6dto pochodzenigrodkow /

inwestycji / zada biezagcych w zakresie wykonania zadania PN ... eeeeeee....

/pod& petra nazw zadania/
informuje s¢ co nastpuje :
1. Kwota przyznanej dotacji wyniosta .....ceeeeeeeeeennnnnn. 24
2. Kwota otrzymanej dotacji wyniosta .....ccceeecceiieenennnn.
3. Kwota wydatkowana dotacji wyniosta .........ccceceeeeeeeennn..

4. Kwota dotacji zwrocona na konto ktdm Miejskiego w Koninie wyniosta

ZE ] S O NI & e /.

5. Zestawienie dowodow kgjowych zawiera zagznik do niniejszego pisma .

6. Opis merytoryczny efektéw agnictych dzeki otrzymanej dotacji :
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Zalkgcznik do wzoru nr 111/2-14

/ nazwa podmiotu /

Zestawienie dowodéw kgjowych dotyczacych udzielonej dotacji

NA ZAAANIE PN+ oot e et aaaaaaaae s

Lp. |Dowody ksegowe Nazwa i adres wystawcy Tres¢ dowodu ksigowego Kwota brutto |Data zaptaty Kwota dowodu
Data Numer dowodu ksigowego 4/ ksiegowego
forma ptatnéci |sfinansowana
Z i
Kwota ogo6tem X

Oswiadczamy ze :

1. Wymienione w rozliczeniu dowody kgowe zostaly sprawdzone pod wegm merytorycznym , formalno - rachunkowym
zatwierdzone do zaptaty i zakgowane zgodnie z oboyziujgcymi przepisami . Na dowodach dokonano adnotatgsoi :
., Sfinansowano z dotacji z ................ otrzymanej Miasta Konin® W KWOCIE .............ueuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeiiiiins zt,,

2. Przy realizacji powsszych kosztow stosowano aktualne przepisy ustangnodwieniach publicznych .

3. Oryginaty dowodow ksigowych znajdyj sie do wghdu w siedzibie naszej jednostki .

/podpis i piecgtka Gtownego Ksigowego / / podpis i piecatka Kierownika podmiotu/
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Zalkgcznik nr 111/2/15

Nazwa (piecatka) jednostki (data)
organizacyjnej spoezizapcej
rozliczenie dotacji

( nazwa Wydziatu)

Rozliczenie dotacji podmiotowej

udzielonej w okresie od..................... dO..ceeevvnennn... TOKU
dziat................... rozdziat.................. T
Lp. |Ustalony plan | Kwota Kwota dotacji | Kwota dotacji | Data dokonania
dotac;ji przekazanej | rozliczonej do zwrotu zwrotu
dotacji
1 2 3 4 5 6
Sporadzit : Sprawdzono pod Zatwierdzit :

wzgkdem formalnym
i rachunkowym

(data, podpis czytelny (datadmis, piecztka (kierownik jednostki organizacyjnej
lub piecatka) gtéwnego ksgowego) data, podpis, piticz)

Sprawdzono paisdem merytorycznym

Sprawdzit Zatwierdzit
(data, czytelny podpis ( kierownik wydziatu merytorycznego
lub piecatka) data, podpis, piegika)
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Nazwa (piecatka) jednostki
organizacyjnej sposzizapcej

rozliczenie dotacji

Miasto Konin

Zahcznik nr 111/2/16

(data)

udzielonej w okresie od..................... do..ooiiiiiis roku
dziat................... rozdziat.................. 8.,
Lp |Ustalony | Kwota przekazanej Planowana ilé¢ Wykonana iléé Ustalona Kwota dotacji do zwrotu Data zwrotu dotacji
plan i dotac wozokilometréw wozokilometréw 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 | dlagmin | dla miasta | dla gmin
osciennych osciennych osciennych osciennych osciennych
Sporadzit Sprawdzono pod veztgm Zatwierdzit
formalnym i rachunkowym
(data, podpis czytelny (data, podpis i pigka (kierownik jednostki
organizacyjnej
lub piecatka) gléwnego ksgowego) data, podpis, pigka)
Sprawdzono pod wzegllem merytorycznym
Zatwierdzit :

Sprawdzit :

(data , podpis czytelny lub piagia)

( kierownik wydziatu merytorycznego
data, podpis ,piegtka)
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Zatkgcznik nr 111/27

Nazwa (piecatka) jednostki (data)
organizacyjnej spotzizapcej
rozliczenie dotac;ji

Miasto Konin

( nazwa Wydziatu)

Rozliczenie dotacji celowej na finansowanie tlofinansowanie
kosztéw realizacji inwestycji i zakupéw inwesginych na zadanie

0] PP
dziat..................el. rozdziat.............c.ooonees 8,

Lp. |Kwota Kwota Kwota dotacji | Kwota dotacji do| Kwota dotacji
przyznanej przekazanej rozliczonej zwrotu zwrocona na r-k UM
dotacji (plan) dotacji Data zwrotu

1 3 4 5 6 7

Sporzdzit Sprawdzono pod Zetdzit
wzgledem formalnym
i rachunkowym
(data, podpis czytelny ~ (data, podpis, pigka (Kierownik jednostki organizacyjnej
lub piecatka) gldwnego kggowego) data, podpis, pigka)
Sprawdzono pod wdgim merytorycznym

Sprawdzit Zatwierdzit

(data, podpis czytelny kierownik wydzialu merytorycznego

lub piecatka) (data, podpis, piegtka)
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Zatnik nr 111/2/18

.............................................. B0,
( piectka wydziatu merytorycznego ) (data)
Rozliczenie udzielonych dotacji na pstawie umow / porozumi@/ bezumownych
W et et roku
wskaza okres, np. | péirocze , rok)
dziab cceeeiiiiii, rozdzial ... 8
Lp. Numer i data Kwota Poniesione 4cznie wydatki Kwota dotaciji Kwota srodkéw Uwagi
umowy / przekazanej z przekazanej dotacji do zwrotu zwrécona na
porozumienia dotacji rachunek
dotujacego
(data
Zwrotu)
1 2 3 6 7 8 9
SpAdzit ..., Zatwdert ...
( podpis, piegtka ) ( kierownik wydziatu merytorycznego,
paglpiecatka )

1) w uwagach naky wpis& , np. kwoty dotacji niezaakceptowanej przez Putego w wyniku wykorzystania dotacji niezgodnierzgznaczeniem,
pobranej w nadmiernej wysaka
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Zakacznik nr 111/2-19

Nazwa (piecatka) jednostki (data)
organizacyjnej spotzlizapcej
rozliczenie dotacji- Beneficjent Miasto Konin

Rozliczenie dotacjisrodkow*

otrzymanej w okresie od..................... roko..........cooooviivne. roku
dziat................... rozdziat.................. 88
AN E= 412 o (0T = 2
NEUMOWY et it e vet e eeneee e venee et aenaneeaenes zdnia ..o
AV A= L4 F= (o g T o 0T = 1o 1 11 *x
Lp. |Ustalony plan | Kwota Kwota wydatkdéw | Kwota dotacji | Data dokonania
dotacji wg otrzymanej zatwierdzonych | do zwrotu zwrotu
paragraféw dotacji przez Instytugj
Pdéredniczca
1 2 3 4 5 6

*w zalgczeniu kserokopia informacji otrzymanej przez Bejenta z Instytucji Péredniczce;j
** wia sciwe pozostawd

Sporadzit : Sprawdzit pod Zatwierdzit :
wzgkdem formalnym
i rachunkowym :

(data, podpis, piegtka ) (data, podpis, pietka (kierownik jednostki organizacyjnej
osoby sporadzapcej gtéwnego kgowego data, podpis, pidc-Beneficjent)
u Beneficjenta) Bé&ojenta)

(piecatka wewretrznej
komoérki organizacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Koninie )

Sprawdagod wzgidem merytorycznym

Sprawdzit: Zatwierdzit:
(data, podpis piegka) ( Kierownik wewgtrznej komérki
organizacyjnej,

data, podpis, pigtiza)
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Wzér
Zalcznik nr 111/2-20 do

zaradzenianr .......... z
dnia ...oooeeiii e
Konin, dnia.........c.coveuvviiiiicenn
( piecatka Zaradcy/Wykonawcy)
Miasto Konin
Wydziat Budretu
WNIOSEK NR ........... [ r.
Zgodniez§ __ust............ zawartej/zawartycimowy/ umow Nr...........cccceeeeeeennnne, 21T R
prosimy o przekazaniodkéw na pokrycie wydatkéw na migsi.............. roku zwjzanych z zargdzanym
lokalowym zasobem stanoyeiym witasné¢ Miasta Konina
W KWOCIE......oi i, ZE SlOWNIE & o e na
rachunek bankowy WydatkOW NI ... e e e e e e
Sporzdzik Zatwierdzit pod wzgidem
merytorycznym
(data, podpis, piegtka) ( data, podpis , piegika)

Potwierdzenie przez Wydziale Sprawa Lokalowych

Konin, dnia .........ocoveveiiiiiiin,
( piecztka Wydzialu SL)
Sprawdzit pod wzgidem Sprawdzit
formalno-rachunkowym pod wzgédem merytorycznym
(pracownik Sl: data, podpis, pietka) ( kierownik SL.: data , podpis, piegka )

* Dokument niniejszy jest dowodem kgbwym; stanowi zatznik wymagany w celu dokonania operacjicgsiwej.
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Zakacznik nr 111/2/21
do zarzzgdzenia nr.............

Procedura wnioskowania beneficienta o ptatn& posrednia i koncows

1

Dotyczy projektow unijnych skiadanych w ramach Wgolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013 oraz projektowzeatanych z innych Programow.

Whiosek o pfatn& przygotowuje s zgodnie ze wzorem ,Whniosku beneficjenta o pté&ého
oraz ,Instrukcy do wniosku beneficjenta o ptatitowraz z zasadami rozliczania projektéw
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnagolata 2007-2013”, daginymi na
stronie internetowej WRPO na lata 2007-2018wW.wrpo.wielkopolskie.pl/ w zaktadce
Ptatngci i zaliczki.

Whniosek dla celow refundacji (wniosek refundacyjrsftada s pisemnie i na nmiku
elektronicznym nie cgciej niz raz w miesicu oraz w terminie do 30 dni w przypadku
dokonania odpowiednio 30%, 60%, i 100% wydatkow.

Whiosek o ptatn& koncows sktada si w terminie 30 dni od dnia zakozenia realizaciji
projektu.

Corocznie, wraz z pierwszym wnioskiem o ptdthektadanym w danym roku, w ramach
danego projektu, zatza s¢ oswiadczenie o kwalifikowalni podatku VAT wraz

z zawiadczeniem wigciwego urzdu skarbowego o statusie podatnika VAT, otrzymane
z Wydziatu Ksggowdsci.

Do wniosku dajcza s¢ wiasciwie opisane kopie faktur lub dokumentow dggiwych
o0 rownowanej wartédci dowodowej wraz z dowodami zaptaty oraz kopie unkntow
potwierdzagce odbior/wykonanie prac. Opisu faktury/innego ddwoksegowego nalgy
dokona zgodnie z zalcznikiem nr 1 lub nr 2 do niniejszej procedury.

Podstaw do sporzdzenia ,Wniosku beneficijenta o ptatidd przez Wydzial Budetu jest
przekazanie odpowiednich dokumentéw oraz informaejizaleznosci od potrzeb danego
projektu od:

a) Wydziatu Kstgowasci, ktora przekazuje kopie: faktur i innych dokurt@m ksiegowych
o rownowanej wartgci dowodowej, protokotow odbioru wykonanych robétyciagéw
bankowych i OT, potwierdzonych za zgodéa oryginatem,

b) wydziatow realizujcych dany projekt, ktére przekazupformacje o pospie rzeczowo -
finansowym projektu, planowanym przebiegu realizpopjektu, wskanikach realizacji
projektu, ewentualnych problemach w realizacji ektji oraz harmonogramie wydatkow
na kolejne kwartaly, a tak kopie umoéw z wykonawcami, potwierdzone za zgééino
Z oryginatem.

Wydziat Budetu przygotowuje oraz wysyta pismo do Instytucjrzdzapcej WRPO (Urzd

Marszatkowski woj. Wielkopolskiego) wraz z dwomazemplarzami wniosku o plated

z odpowiednimi zajcznikami oraz wersgjelektroniczg wniosku o ptatnéx.

Whiosek beneficjenta, pelay funkcg sprawozdawecg z realizacji projektu, w wersji papierowe;j
i elektronicznej przekazgyijdo Urzdu Marszatkowskiego wydziaty merytoryczne.

91



Zakacznik nr 1
do procedury

Opis sprawdzenia pod wzgidem merytorycznym dowodu ks¢gowego *

...................................................... na kwot ........................ PLN,
(wpisa wiasciwa nazwe dowodu ksigowego),
W tym KWOta......eeeiiiiiiieeeeeeceiies PLN dotyczy wydatkow kwalifikowanych
(np. z kosztorysem ofertowym, harmonogramem rzeozavansowym)
(- %** KWota ...oooeveeeeeeeeeeeeeeeiiiie PLN- dofinansowanie z EFRR,......... %**
kwota...........cocevvvvviiiiniiiiinnnd PLN ) - wkiad wiasny

(wpisa nazwe wydatku/ kosztu kwalifikowanego zgodnie z nazwzedstawiof w
harmonogramie rzeczowo finansowym)

P kwota.........ccovevvvveeiiiiiinns PLN dotyczy wydatkow niekwalifikowanych wskazanyeh

(np. z kosztorysem ofertowym, harmonogramem rzeozavansowym)

LV 016 7.4 o | U PPPPPRPPPPPetia
(wpisa& nazwe wydatku/ kosztu kwalifikowanego zgodnie z nazwzedstawiogw
harmonogramie rzeczowo finansowym)

Projekt Nt......cccooeeevieinnnnn. wspotfinansowany przez UnEuropej sk z Europej skiego Funduszu
(wpisa& nr Projektu)
Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regjieego Programu Operacyjnego na lata

2007-2013. Priorytel.....cccceeeeeeeeeiieeeeeeiviiieen e Dziatanie........cccceeeevveieeeeennnnn, zgodnie
((wpis& tytut) (wpis& tytut)
z umowg o dofinansowanie projektu
O PP
(wpisa tytut)
] Zdnia.....cc
('wpis& numer ) (wpisa dat)
Praca / dostawa zostata odebrana protokotem odbroru.................... zdnia........coe ¥
.................... jest zgodna /y z warunkami Umowy.nr.............cceeevvvvvveeeen Z0NIA
(wpisa: whasciwg nazwe (dot. umowy z wykonawg dostawg)

dowodu ks¢gowego)

Klasyfikacja budetowa............ccccciiiiiiiieie e

(piecz sprawdzenia pod waglem merytorycznym
wg zajczonego wzoru - zaéznik nr Il/l pkt 2)

ZaMOWIENIC......cveviiiiieieieeeeeeee e udzielone i zrealizowane zgodnie z art..ust..........
(tryb, nr, data).

pkt......... ustawy z dnia.........eeeeeceeneenneennn. Prawo zamowie publicznych Dz.U. Nr..........

zdnia................. POZ.............. Z p&n. zm, *rxx

(data, podpis, pieez kierownika wydziatu merytorycznego)

Montaz finansowy wskazany w umowie o dofinansowanie Rtojéedzie 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 wzglem merytorycznym do modyfikacji wedtug wymagianego Projektu bez
zmiany zarzdzenia
i wpisat odpowiednio procent kwoty wydatkow/kosztow kwddidfivanych, zgodnie z umaw
o dofinansowanie danego Projektu
***  wypetni¢ poszczegoblny opis gdy wyglifa taka sytuacja
*xx\ przypadku braku obowjzku stosowania zapiséw ustawy Prawo zaméwigblicznych
nalezy wskazé powdd wyhczenia stosowania ustawy wskagajpodstaw prawry
tj. odpowiedni art. ustawy.
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Zatgcznik nr 2 do
procedury

Opis sprawdzenia pod wzgidem merytorycznym dowodu ksggowego *.

nakwot PLN, ..........coooiiiiiiiinnn.

(wpisa wihasciwg nazve dowodu ksigowego),

W tym Kwota .........ccvvvvvviiiiiiiieeeeeeeeee, PLN dotyczy wydatkéw kwalifikowanych
(kwota........ccceeeennn. PLN- dofinansowanie w tym: Zgodkéw europej skich kwota
.................. PLN i z dotacji celowej z buetu krajowego kwota.....................PLN,

oraz KWota............uuvveciiiiiiieeeeeennn, PLN - wkiad whasny)**

Wydatek obejmuje realizatzadania.............ccceeiiiiiieeiiiiiiiiieee e

( wpisa nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie projektu lub adnotacie dokument dotyczy kosztow
pasrednich w ramach ktérego wydatek jest ponoszony)

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

I KWOta.. oo PLN dotyczy wydatkow niekwalifikowanych.

Projekt Nr POKL........coovviviiiiiiiii s eeeeeeiiiinens wspoffinansowany przez ¥Jiiuropejsk

z Europej skiego Funduszu Spotecznego, Zzgodni€@VIMI ...........cevvvvrvreniiiiieeeeeeeneeenne. Z.
dnia

.................... roku o dofinansowanie proj ektu pt.

Praca / dostawa zostata odebrana protokotem odhbioru.................. Z dnia............. wx
....................... jest zgodnaly z warunkami Umowy .Nl.........ccceeeeeee. ZANI@ e
(wpisa: whasciwg nazwe (dot. umowy z wykonawg, dostawg)

dowodu ks¢gowego)

Klasyfikacja budetowa..................... kwota..............] PLN ..., kwota....... PLN

(dziat, rozdziat, paragraf). (dziat, rozdziat, paragraf).

" (pieca sprawdzenia pod waglem merytorycznym
wg zahczonego wzoru - zat¢znik nr11/1 pkt 2)

ZamMOWIENIE . ......uviieriiiiiiiiiieiieeeeeaeenns udzielone i zrealizowane zgodnie z art. ust..........
(tryb, nr, data).

pkt.......... ustawy z dnia.......... Prawo zamowig publicznych Dz.U. Nr..z dnia.........

poz......... Z p&n. zm, *x*

( data , podpis i pieez kierownika wydziatu merytorycznego )

* opis sprawdzenia pod wzglem merytorycznym po ewentualnej modyfikacji , welvymaga danego projektu, bez
zmiany zarzdzenia
hd wypetnic poszczegdiny opis gdy wyslita taka sytuacja
**  w przypadku gdy dokument ksjowy dotyczy kilku zadawpisa kwoty w odniesieniu do kalego zadania
ek wypetni ¢ jezeli zachodzi taka okoliczgé ***** w przypadku braku obowizku stosowania zapiséw ustawy Prawo zamdwie
publicznych nalgy wskaza powod wyhczenia stosowania ustawy wskagupodstaw prawry tj. odpowiedni art. ustawy.
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Czes¢ |V - Zabezpieczenie mienia, ochrona war§oi pienieznych

o &

1

2.

i gospodarka kasowa
§23

Mienie lzdace wtasnécia lub zdeponowane w jednostce powinnéaapezpieczone w sposéb
wykluczapcy mazliwosé kradziery, uszkodzenia lub zniszczenia.

Pomieszczenie sthowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa pracownik pond by

zamknete na klucz ,a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakaczeni pracy budynek jednostki (a zekego pomieszczenia) powiniend®amknety

na klucz, okna pozamykane.

Klucze od pomieszcagpowinny by umieszczone w specjalnej gablocie .

Maszyny biurowe i spkt , piecatki oraz wszystkie dokumenty powinnydgo zak@éczeniu
pracy zabezpieczone.

§24

Wartgci piengzne musz by¢ przechowywane w warunkach zapewsegch naleyta
ochrorg przed zniszczeniem, utrata lub kradazie

Przez ayte okrélenie ,, wartéci pienkzne ,, rozumie si- krajowe i zagraniczne znaki
pienkzne, czeki, weksle i inne dokumenty zgstjgce w obrocie gotowk
Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinytoviydzielone i odpowiednio
zabezpieczone.

Zapasowe klucze do kasy powinnychydpowiednio zabezpieczone .

§25

Kasjerem mee by osoba majca nienagamnopinie ,niekarana za przegtstwo gospodarcze lub
wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiégeetrs zdolng¢ do czynnéci prawnych .

Pracownik obejmucy obowizki kasjera powinien zky¢ pisemne éwiadczenie o

nastpujacej tresci :

Oswiadczenie
W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w \ddzie Miejskim w Koninie przyjmuyj do
wiadomdaci , ze ponosg odpowiedzialné materialm za powierzone mi piegilze w kasie,
funkcjonowanie w kasie i inne powierzone wacia mienie. Zobowdzuje sie do przestrzegania
przepisow w zakresie prowadzenia operacji kgsbw ponoszenia odpowiedziaku za ich
naruszenie .

/data i podpis obejmigego obowazki kasjera/

3. OGwiadczenie podpisane przez kasjera powinriogogechowywane w jego aktach

osobowych .
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7.

8.

9.

Kasjer nie mae wykonywa czynndgci zwigzanych z dokonywaniem zapisow w
urzadzeniach ksigowych zwjzanych z obrotami kasowymi.

Przegcie - przekazanie kasy negtije protokolarnie w obecsa osoby

prowadzcej kasg i zastpujacej.

W przypadku przejmowania kasy podczas nieob&grikasjera udziat bierze kierownik KS
lub osoba upowaniona.

Kasjer powinien posiadavykaz osob upowaionych do dysponowaniiodkami
pienieznymi (zatwierdzania dowodow kasowych ) oraz wzdrnpodpisow.

§ 26

. Transport warkei pieniznych z banku do kasy jednostki i odwrotnie powinoeitvywa

sie¢ W sposOb zapewnigy naleyta ochrore, poprzez konwojowanie stbowym
samochodem przy wspétudziale konwojentow (zstilkcdow  Stray Miejskiej ) i oséb
towarzyszacych w liczbie zalenej od wysokéci przewaonych kwot lub przez firm
wyspecjalizowan do konwojowania gotowki .

Wartgci piengzne mog by¢ przewaone do kilku jednostek jednym transportem
konwojowanym na zasadzie uzgodnmomkdzy tymi jednostkami .

§27

. Jednostka mie mie w kasie:

a / niezlgdny zapas gotoéwki na kigce wydatki ( tzw. pogotowie kasowe ),

b/ gotowk podgta z rachunku bankowego na pokrycie gkoaych rodzajowo wydatkow,
c/ gotéwle pochodzca z biezgcych wptywow do kasy jednostki,

d/ depozyty . 2 . Wysoko niezlzgdnego zapasu gotéwki tzw . pogotowie kasowe
ustalane jest przez kierownika jednostki lub skiédrMiasta lub zagpce skarbnika
Miasta albo upowaniong osolg .

Przy ustalaniu tzw. pogotowia kasowego malawzgkdni¢ potrzeby w zakresie obrotu
gotowkowego  wszystkich  wewtriznych  komérek  organizacyjnych  jednostki.
Niezbedny zapas gotéwki w kasie w mgawykorzystywania uzupetnia esido ustalonej
wysokasci zesrodkow podgtych z rachunku bankowego jednostki.

Gotéwk pochodzca z biezgcych wptat dochodow do kasy, kasjer odprowadzawu dni
przyjecia wptaty do kasy na rachunek bankowy jednostkiv,aytuacjach szczegoélnych ,
uzgodnionych z kierownikiem KS albo skarbnikiem Btalub zaspca skarbnika Miasta -
w dniu nasgpnym przy jednoczesnym zabezpieczeniu przechowyyvgatéwki.

Gotéwk podgta z rachunku bankowego na pokrycie dkoaych wydatkow kasjer
powinien przeznaczyna cel okrélony przy jej podgciu.

Nie wykorzystan czes¢ gotowki nie mana przeznaczyna inny cel . Gotowki

tej nie wlicza st do pogotowia kasowego .

Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu m@e by wykorzystywana na
pokrywanie wydatkow jednostki jak rowmi€lo uzupetniania zapasu gotowki .

Depozyt w postaci gotowki nie jest wliczany dealenego zapasu gotowki .

Depozyt podlega zwrotowi osobie, ktdra ten depaiytyta.

10.Ztozone depozyty podlegagwidencji zawierajcej co najmniej nagpujace dane :

a / kolejny numer depozytu,

b / okr&lenie przedmiotu deponowania ,

c /dak i godzire przyjecia i zwrotu depozytu ,

d / okrélenie jednostki , ktorej wiaské stanowi depozyt,

e /podpis osoby skiadggej i odbierajcej depozyt i kasjera.

11. Na dowdd przygia i wydania depozytu wystawiagspokwitowanie , ktére podpisuje

kasjer, jak i osoba uprawniona do sktadania i ppd@jania depozytu .
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§ 28

1. Przed otwarciem pomieszczenia kasy ,kaset w ktogshprzechowywana gotowka kasjer
obowigzany jest sprawdgj czy nie zostaty naruszone zamki , drzwi , p¢ecz, plomby.

2. W razie stwierdzenia uszkodz@lbo zdgcia pieczci, plomb, wytamania zamkéw, drzwi,
kasjer obowjzany jest niezwitocznie poinformowao tym kierownika jednostki albo
skarbnika miasta lub zaggie skarbnika Miasta albo upow@iong osolz.

3. Przed rozpocxiem operacji kasowych , w sytuacji o ktérej mowapkt 2 , naley
sporzdzi¢ protokot z ogidzin kasy.
Protokot sporgdza kasjer w obecsoi osob biogcych udziat w otwarciu kasy albo w
obecndci 0os6b wskazanych przez kierownika jednostki librisnika miasta lub zagice
skarbnika Miasta albo upowaione osoby .

§29

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

§30

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny &udokumentowane dowodami kasowymi:
a / wptaty gotowkowe - przychodowymi dowodamas&wymi,
b/ wyptaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami s&evymi .

2. Kazda wptata gotowki do kasy jest poprzedzona:

- przy tradycyjnej technice prowadzenia kasydznej ) - wypisaniem dowodu KP kasa
przyjmie lub kwitariusza przychodowego K-103,
- przy komputerowym prowadzeniu kasy - wydrukamragramu komputerowego.

3. Kazda wyptata gotéwki z kasy powinna dydokumentowana dowoderrédiowym
kasowym lub zagpczym dowodem wyptaty gotowki wystawionym przez aypnione
osoby w ilgci egzemplarzy zalmej od potrzeb jednostki .

4. W przypadku , gdy wyptaty gotéwki z kasy nig dokonywane na podstawieodiowych
dowodow kasowych, np. wyptaty wynagrodzsie podgtych w terminie na podstawie list
ptacy itp , dla udokumentowania rozchodu gotowkiasy stosuje sizastpcze dowody
wyptat gotéwkowych na formularzach powszechnegyku - KW.

4.1 Zastpcze dowody wyptat gotowkowych nie mplgy¢ wystawiane przez kasjera .
4.2 Zasgpcze dowody wyptat gotdwkowych podpisywane s
a/ jezeli wynikajg one zezrédlowych dowoddéw kasowych uprzednioz jwpisanych,
sprawdzonych oraz zatwierdzonych do wyptaty przeanaznione osoby
- przez osobzlecajca wyptat , kasjera i osapotrzymupca wyptat
-pozostatych wypadkach - tak jak praydiowym rozchodowym dowodzie kasowym .

5. Odprowadzenie gotéwki z kasy do banku odbywars podstawie dowodu wptaty na
rachunek bankowy jednostki w $la ustalonej z bankiem.

Na dowodzie wptaty gotowki natg poda wpisary kwotowo i stownie kwat wptaconej
gotowki oraz dat wptaty i jej tytut.
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Przed wyptaf gotowki z kasy kasjer zobogaany jest sprawdziczy rozchodowe dowody
kasowe podpisane przez osoby uprawnione i zé@me podpisy zgodne g wzorami ich
podpisow.

Wykaz oséb uprawnionych do akceptowania / zatwemdz dowoddéw kggowych do

wyptaty powinien posiada kasjer.

Dowody kasowe do wyptaty nie podpisane przez ostibtego uprawnione nie mggby¢

przez kasjera zrealizowane .

Na dowodach kasowych nie vma dokonywa& zadnych poprawek kwot wptat

i wyptat gotowki wyraonej cyframi i stownie.

Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sprzez anulowanie dowodow kasowych i

wystawienie prawidtowych.

W przypadku gdy lkidy zostaly popetnione wirédiowych dowodach kasowych dla ich

skorygowania naley dokona wyptaty na podstawie wystawionych w tym celu gpstych

dowodow wyptat gotowki .

Na dowodach wptat - formularzach - przyjmowanyckposéb tradycyjny éczny ) kady

dowod powinien b§ podpisany przynajmniej przez kasjera . Na dowodaptat gotowki

do kasy przyjmowanych w systemie komputerowym ahndzi potrzeba podpisu kasjera .

Gdy za podstay wyptaty shzy wieksza liczba dowoddéw wyptat gotowkowych ,np.

rozliczenie pobranej zaliczki , spadza s¢ zestawienie zbiorcze tych dowodow

zawierajce co najmniej numery dowodéwerodiowych, ich  daty i kwoty do wyptaty ,

przy czym :

a) dowody wyptat gotébwkowych stanoyde zajczniki do zbiorczego zestawienia
powinny by opisane pod wzglem merytorycznym oraz podpisane przez
pobierajcego zaliczk,

b) zbiorcze zestawienie dowodéw wyptat gotdbwkowych pmw by poddane w peni
kontroli, podpisom jak dowodrodiowy , w  tym zaakceptowany i zatwierdzony do
wyptaty przez uprawnione osoby .

10.Zrealizowane dowody wptat i wyptat gotowkmk , przy gcznej technice

11.

12.

prowadzenia raportdw kasowych , powinny lyznaczone na czotowej stronie gjat
numerem i pozygj raportu kasowego.

Formularze dowodow wptat gotéwki powinny dypolaczone w bloki formularz
przychodowych dowodow kasowych i ponumerowane praddaniem ich do aytku.
Poszczego6lne formularze nglgponumerowd, zachowuc ciggtos¢ numeroéw w okresie
kazdego roku buzktowego.

llos¢ formularzy w kadym bloku powinna by paswiadczona przez skarbnikaMiasta lub
zastpce skarbnika Miasta albo upowdone osoby.Na oktadce k@ego bloku dowodow
nalezy odnotowé:

a)kolejny numer bloku,

bnumer kart bloku (od nr...donr....),

c)okres, w ktérym korzystano z bloku ( odaddo dnia).

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowystogy by¢ wydawane osobom
upowanionym do ich wystawiania wy¢znie za pokwitowaniem w ewidencji drukow
scistego zarachowania .

13.Wykorzystane bloki  formularzy przechowujec s sposob ustalony  dla dowodéw

ksiegowych .

14. Gotowlke wyptaca s osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowy@dbiorca

gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie sposéb trwaty atramentem lub
diugopisem, poda¢ liczbowo i stownie kwat , dat jej otrzymania oraz zamieszcza swoj
podpis .Obowjzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotycpyzypadku
wypisywania przez wystawc tych dowodéw na zbiorczych zestawieniachktévych
umieszczana jest ogélna suma do wyptaty w ztotymb. (ista ptac ) .
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15. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jestwiacej niz jedrg osole , to  kady
odbiorca gotowki kwituje kwetotrzyman przez siebie.
16.Przy wyptacie gotowki osobom nie znanym kasjer mabhpany jest zagdat okazania
dokumentu tesamdci od odbiorcy gotowki oraz wpiéama dowodzie wyptaty numer,
dat i nazw wystawcy dowodu tsamdci odbiorcy gotowki .
17.Przy wyptacie gotéwki osobie nie mgme] St podpisgé maze na jej prébe,
inna osoba (z wytkiem pracownika zlecagego wyptag lub kasjera jednostki)
stwierdzt swoim podpisem - jakéwiadek - fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym . Wéwczas na doworamsuje si numer ,dat oraz
wystawe dokumentu stwierdzggego tasamaé osoby otrzymujcej gotowk i osoby
podpisugcej .Wyptata gotéwki nagpuje do gk osoby nie mogrej st podpisé .
18.Jereli  wyptata gotowki nagpuje na podstawie upowienia wystawionego
przez osob wymieniory w dowodzie wyptaty gotowki z kasy, w dowodzie
tym naley okreli¢, ze wyptata zostatla dokonana osobie do tego upowae).
Upowaznienie powinno b§ dolaczone do rozchodowego dowodu wyptaty gotéwki.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiérgpotwierdzenie wlasnecznaci
podpisu osoby wystawigjej upowanienie .Potwierdzenie powinno dylokonane przez
notariusza , wkxiwy urzad administracji pastwowej lub samorglowej , zaktad pracy
zatrudniagcy osole, ktora wystawita upowanienie lub zaktad opieki zdrowotnej w razie
przebywania pracownika na leczeniu .
19.Wszystkie dowody kasowe dotyce wptat i wyptat gotdbwkowych dokonanych w
danym dniu powinny by w tym dniu ugte w raporcie kasowym spadzonym przez
kasjera:
a) technilg reczrg na formularzu powszechnegsytku ,,Raport kasowy — RK”,
b) technily komputerovy na wydruku komputerowym.
20.Dowody wptat i wyptat gotéwkowych madoy¢ ujmowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmupcej pojedyncze operacje albo zbiorczo na podstadpowiednich zestawie
wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych opgrgospodarczych ( np.listy ptatnicze ).
21.Wyptata na podstawie np. list ptac m@o by dokonywana przez imnosoly, zwary
ptatnikiem, na podstawie upoavaenia kierownika jednostki lub skarbnika Mas
lub zastpcy skarbnika Miasta.
Wyptaty nie powinna dokonywaosoba ,ktora spogdzita dan liste ptac.
Ptatnik jest zobowizany zwréat liste wyptat najpéniej w ciggu 3 dni roboczych po dniu,
w ktérym miata wysipi¢ wyptata.
W przypadku nie dokonania petnego rozchodu gotdohdtnik zwraca rowniegotéwle .
22.Kasjer w przypadku niedokonania wyptaty wszystkipbzycji na wymienionych na
dowodzie kasowym, np. z listy ptac jest zobgrainy:
a) dokona& adnotaciji ,, nie podfo ,, w licie pfac w pozycji dotygrej osoby,ktora nie
podgta wyptaty,
b) wpisa sumy nie podjte do rejestru ( wykazu ) wyptat nie peiyich ,
C) uzgodné kwoty wyptacone w terminie wyptaty z  list oraavéty  wyptat nie
podgtych z ogbla sumy list i zgodnd¢ stwierdzé podpisem,
d) na nie podjte wyptaty z list wystawi dowdd wptywu gotéwkowego oraz adj go
w raporcie kasowym .

§31

1. Raporty kasowe spagdza s¢ codziennie .

2. W przypadku gdy il& wptat i wyptat gotowkowych w  poszczegoinych drigjest
niewielka , mana sporzdza raport kasowy za okresy kilkudniowe , z tyen naley
zawsze sporglzi¢ raport kasowy na koniec #@ego okresu sprawozdawczego .
Zapisy w raporcie spogdzanym za okresy kilkudniowe powinny d&ylokonywane
chronologicznie ze wskazaniem daty wplaty lyphaty .
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. Raport kasowy zamykagsiakze na dzié zdania i przegcia obowizkow kasjera .
. Po zakaczeniu wptat i wyptat w danym dniu lub w danym dee i ustaleniu
pozostatéci gotowki w kasie na dzie( okres ) nagpny , kasjer podpisuje raport kasowy

Zamknkety raport kasowy wraz z kapii oryginalnymi dowodami kasowymi kasjer
przekazuje osobom uprawnionym do przeprowadaetoenej kontroli prawidtoweci
jego danych . Kopia raportu po sprawdzeniu zyjpciu przez odpowiednie stby
finansowe PO zwracana jest kasjerowi . Kopie rapkasjer przechowuje w kasie przez
okres obowjzujacy przy przechowywaniu dowodow kasowych.

. W przypadku inwentaryzacji kasy w trakcie qya kasjer przed rozpogziem
inwentaryzacji zobowjzany jest wpisa do raportu wszystkie wptaty i wyptaty
dokonane do momentu rozpgcia czynngci kontrolnych i zamk#¢ raport kasowy.

. Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowpwodem kasowym nie jest
brany pod uwag przy ustalaniu pozostadia gotowki w kasie. Sumy takie stanawi
niedobdr kasowy.

. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowym di@wo kasowym stanowi
nadwyke kasowy . Nadwyka kasowa podlega przekazaniu wga 30 dniod daty
stwierdzenia na dochody hietowe .

. Raporty kasowe numeruje¢sw obrbie roku budetowego kolejno . W nagtowku
powinny

one zawiera okreslenie dnia lub  okresu , ktérego dotycza take kasy, jdijestich
kilka

Powigzanie m¢dzy zapisami raportu a wd@wymi dowodami zapewnia numeracja
pozycji zapiséw raportu na czotowej stroniedego dowodu .
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Czes¢ V - Ewidencja i kontrola drukow scistego zarachowania

§32

1. Druki scistego zarachowaniag sto formularze powszechnegaytku ,w zakresie ktérych
obowizuje specjalna ewidencja mea zapobiegaewentualnym nadiyyciom wynikapcym
z ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegajznakowaniu ( ponumerowaniu ), ewidencji , kontrol
i zabezpieczeniu.

3. Ewidencg drukéwscistego zarachowania prowadz¢ sv specjalnie do tego zaonej ksedze.
W ksigdze rejestruje sipod odpowiedni dag , liczbe i numery  przytych i wydanych
drukéw oraz zapisuje skazdorazowo stan poszczegolnych drukow .

§33

1. Do drukowscistego zarachowania zalicza sip. formularze , arkusze , bloczki , w stosunku
do ktérych wskazana jest kontrola.

2. W jednostce zaliczenia drukow do ewidencji drukéeistego zarachowania dokonuje
kierownik wewrgtrznej komorki organizacyjnej wg zasad i potrzeb.

3. Ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowidstavwe gospodarki drukamgcistego
zarachowania.

4. Ewidencja drukowicistego zarachowania polega na:

a) biezacym wpisywaniu przychodu , rozchodu i zapasu drukégtego zarachowania
b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukOw ni posigyah serii , numerow
nadanych przez wystaw¢drukarng ) .

5. Kierownik wewretrznej komorki organizacyjnej ,w ktorej wypujg druki $cistego
zarachowania jest odpowiedzialny za wyznaczenieqgwaika do ktérego nate¢ bedzie
prowadzenie cakmi spraw zwiazanych z drukamicistego zarachowania. Kierownik jest
zobowgzany umaliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodadtukami naleyte
przechowywanie tych drukédw w miejscu zabezpieczopyred kradzigg lub zniszczeniem .

6. Kierownik komorki organizacyjnej zawiadamia kieraken OR 0 wytypowaniu pracownika
do prowadzenia gospodarki drukastistego zarachowania , podaj nha psmie imi¢ i
nazwisko, stanowisko stbhowe pracownika oraz wykaz wyptijgcych w danej komorce
organizacyjnej drukéwscistego zarachowania . Kopia tego pisma powinng b
przekazywana kierownikowi KS.

7. W przypadku zmiany pracownika odpowiedzialnego rawpadzenie gospodarki drukami
scistego zarachowania , kierownik komorki organizaeypostpuje, jak w pkt. 6 .

§ 34

1. Druki scistego zarachowania posiaglzg numery, serie w momencie ,np. zakupuzayale
niezwtocznie zaewidencjonowav ksigzce drukéwscistego zarachowania celem
zapobieenia nadayciom.

2. Druki nie posiadajce nadanych numeréw , serii przez wystaewidencjonowaw ksigzce
drukéwscistego zarachowania przed ich wydawaniem.

101



s

w N

10.

Oznaczeniu podlegaj
a) luzne egzemplarze drukow - kolejnym numerem ewideryogjn
b) druki zbroszurowane w blokach ozna€xplejnym numerem ewidencyjnym
kazdy druk , a nagpnie na okfadce bloku lub grzbiecie bloku zapisa
numery drukéw oraz kolejny numer bloku . Czyfriote wykonuje pracownik
odpowiedzialny za gospodarkrukami .

Ksiegowe drukiscistego zarachowania ( kasa przyjmie , kasa wyptaevitariusze K-103 )
oproécz zapiséw o ikei i numerach drukoéw powinny Byposwiadczone na oktadce przez
kierownika jednostki oraz skarbnika Miasta lub zpst skarbnika Miasta.

Druki scistego zarachowania nale numerowa i oznacza w sposob nie umaiwiajacy ich
zamianm.

Niedopuszczalne jest wydawanie dayiku drukéw scistego zarachowania nie etych
w ewidencji oraz nie posiad@jych oznacze.

§ 35

Ewidencg drukéw scistego zarachowania nale prowadzé w ksiedze drukéwscistego
zarachowania .

Ksiega drukéwscistego zarachowania jest znormalizowanym drukiem.

W ksicdze naley ponumerowé strony , a na ostatniej stronie wgisg Ksigga zawiera
stron  kolejno  ponumerowanych ,,i ostempléwaeczcig jednostki oraz zaopatrey
w podpis kierownika jednostki oraz skarbnika Miakih zas¢pcy skarbnika Miasta albo
upowanione przez nich osoby.

Podstaw zapisow w ksidze drukéwécistego zarachowania stanawi

a). dla przychodu - zamdwienie ( zlecenie wydrukeaalydz zakupu wraz
z dokumentem paviadczajcym ich odbidr , np. protokdt odbioru |, kopia faktu
lub rachunku ), w pozostatych przypadkach tylkmsaprzychodu

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby pobigeaj druki .\W przypadku wydawania
drukéw na zewstrz jednostki - pisemne zapotrzebowanie z podaninych
( imi¢ i nazwisko ) osoby upowaionej do ich odbioru .

Zapotrzebowanie powinno okta¢ zadary liczbe drukow oraz zawiefa rozliczenie
Z poprzednio pobranych drukéw . Zapotrzebowaniei inyszaakceptowane ( zaparafowane )
przez kierownika wewgtrznej komaorki organizacyjnej , w ktorym dane drekiwydawane .

W jednej ks¢dze drukdwscistego zarachowania me by prowadzona ewidencja dla ¢gej
niz jednego rodzaju druku, dokogajodpowiedniego podziatu stron.

Zapisy w ks¢dze drukow scistego zarachowania powinny &y czytelne, trwale.
Niedopuszczalne jest wycieranie , wymazywanie lusksobywanie omytkowych zapiséw.
Omyitkowy zapis naley przekrali¢ tak , aby mena go byto odczyta, a nasfpnie wprowadz
prawidtowy zapis. Osoba dokormup poprawki obok naniesionej poprawki umieszczaojs
podpis .

Btednie wypetnione druki powinny IByanulowane poprzez dokonanie na nich adnotacji
.anulowane” wraz z podpisem osoby dokawej tej czynnéci. Anulowane druki ,0 iles
zbroszurowane natg pozostawé w bloku , a léne druki naley przechowywé w teczce
( segregatorze) do tego celu przeznaczonej .

Przed wydawaniem nowych drukéw w formie blokowalesy przyja¢ kopie
wykorzystanych blokow daz ich grzbiety .

Przy komputerowym prowadzeniu ewidencji drukdigtego zarachowania drukasuistego
zarachowania automatycznie nadawankadejne numery, przy czym nie mogysipowa

luki w numeracji, a kady numer musi by/niepowtarzalny . Numer anulowanego dokumentu
nie maze by nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeruamacstosowainny
niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budewvi
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§ 36

Dokumenty dotycice gospodarki drukandcistego zarachowania naleprzechowywa przez
okres 5 lat.

§ 37

Druki $cistego zarachowania podleg@pwentaryzacji nie rzadziej hi raz w roku
kalendarzowym .

Inwentaryzagj przeprowadza sina arkuszach spisu z natury . Na arkuszachynalpisa
nazwe druku, ilaéé¢ w zaewidencjonowanych jednostkach oraz numseyie drukow .

§38

W przypadku zmiany pracownika odpowiedzialnege gospodark drukami scistego
zarachowania , druki wraz z ewidencjnalery przekaza innemu pracownikowi poprzez
spisanie protokotu zdawczo -odbiorczego w obécin&ierownika wewstrznej komorki
organizacyjnej jednostki lub osoby upcwenej.

W przypadku stwierdzenia np. wlamania, kraglzigrzez pracownika odpowiedzialnego
za gospodakkdrukamiscistego zarachowania ,kierownik wegtrznej komorki organizacyjnej
badZz zastpca lub osoba przez niego upowmna, w ktérej nagpito to zdarzenie,
niezwtocznie zargza przeprowadzenie inwentaryzacji drukow. Inwerziacje przeprowadza
zespot, w sktad ktérego wchagdzo najmniej dwie osoby, powotane (wytypowane )prze
kierownika tej wewantrznej komorki organizacyjnej. W sktad zespotu, le o maliwe,
powinien wchodzi czionek komisji do likwidacji drukévécistego zarachowania w Usdzie
Miejskim w Koninie, powotanej ogbnym wewrgtrznym przepisem.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji zespot spiza protokot zawieragy co najmniej dane :

1) dat przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) nazwe wewretrznej komorki organizacyjnej jednostki , w ktpragirety druki,
3) nazw oraz ila&¢ zaginionych drukow w zaewidencjonowanych jednadtkaiary,
4) cechy zaginionych drukéw - numery , serie , rodzaje

5) dake zagingcia drukow,

6) okolicznaici zaginiecia drukow.

W przypadku zagiacia czekoéw powiadonmi niezwtocznie bank , ktory wydat czeki .

W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie popetaigmizestpstwa zespo6t , o ktbrym mowa
w ust. 2 , niezwlocznie zawiadamia nampie kierownika komorki organizacyjnej jednostki
oraz skarbnika Miasta lub zagte skarbnika Miasta lub upowaione osoby celem pagtjia
decyzji .

W przypadku ewentualnego uszkodzenia, zniszazemiukéw $cistego zarachowania
pracownik odpowiedzialny za gospodarkirukami informuje o tym fakcie wdaiwego
organizacyjnie kierownika wewtrznej komorki organizacyjnej oraz spetza notatk
stuzbowy .Notatlke podpisuje kierownik i pracownik . Notatka wraz szkodzonymi drukami
jest przechowywana w aktach przez okres, 0 hktGnowa w § 33.

7. Kskge drukéwscistego zarachowania wypetnia siastpujaco w poszczegoélnych rubrykach

1) Ip.- numer kolejnego zapisu przychodu lub rozchpdu

2) data- dzié, miesic, rok ,

3) tres¢ - w przypadku przychodu poélarédto zaopatrzenia ,
aw przypadku zwrotu pobranego druku rovirpeda& numer , Ip. przychodu
tego druku ( np. 10/ 2 ,gdzie liczba 0 oznaczadpchodu ,a liczba 2 oznacza
Ip. przychodu ) - w przypadku rozchodu pédaie¢ i nazwisko pracownika,
a gdy druki wydawanega zewntrz jednostki wpisanazwe jednostki ,
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4) serie i numery - cechy druku

5) ilos¢ przychodu - jednostki miary / np. sztukiqdzki , komplety / ,
6) ilos¢ rozchodu - jak w pkt 5,

7) stan - jak w pkt 5,

8) pokwitowanie - podpis osoby pobietegj drukiscistego zarachowania .

8. Druki scistego zarachowania ze wadlh na uzasadnione przyczyny podlggkyidacii
zgodnie z wewgtrznymi przepisami  w tym zakresie .
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Czes¢ V1- Ochrona danych, przechowywanie i archvizowanie
dokumentéw kstgowych

§ 39

1. Dokumentag opisupca zasady rachunkowoi , ksigi  rachunkowe, dowody kgjowe,
dokumenty inwentaryzacyjne , sprawozdania finansawbudzetowe oraz dokumentacj
ewidencji podatkow i optat natg przechowywa w naleyty sposob i chrogi przed
niedozwolonymi zmianami , nieupowaonym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Ilub
zniszczeniem .

2 . Przy prowadzeniu kgi rachunkowych oraz ewidencji podatkéw i optat ypuzyciu komputera
ochrona danych powinna polégaa stosowaniu odpornych na zagnoia nédnikow danych , na
doborze stosowanychsrodkdw ochrony zewgirznej , na systematycznym tworzeniu
rezerwowych kopii zbiorbw danych zapisanych ngnil@ach komputerowych , pod warunkiem
trwatosci zapisu informacji przez czas nie krotszy odymaganego do przechowywania
ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochr@nggramow komputerowych i danych
systemu informatycznego rachunka@eiopoprzez  stosowanie odpowiednich rogzeh
programowych i organizacyjnych , chrgeych przed nieupowaionym dosipem Ilub
zniszczeniem .

3. Kskgi rachunkowe mag mie¢ forme w postaci odpowiednich zasobow informacyjnych
rachunkowéci , zorganizowane w formie oddzielnych kompuieyoh  zbiorow danych |,
bazy danych Ilub wyodbnionych jej czsci , bez wzgidu na miejsce ich powstania
i przechowywania , zbioréw utrwalonych nasnikach komputerowych . Przechowywanieaksi
rachunkowych na innym Koiku jest dopuszczalne pod warunkiem zapewaie
odtworzenia kgig w formie wydrukéw .

4. Warunkiem  utrzymywania zasobow informacyjnygystemu rachunkowoi w formie
okreslonej w pkt 3 jest posiadanie przez jednestkrogramowania unitiwiajgcego
uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu dopizsaw dokonanych w ksgach
rachunkowych , poprzez  ich wydrukowanie lub presienie na inny komputerowy §rok
danych .

Jezeli system ochrony zbiorbw danych rachunkégvo ,utrwalonych na nimikach
komputerowych , nie spetnia wymagakreslonych w pkt 2 , ksigi rachunkowe powinny ky
wydrukowane nie pfniej niz na koniec roku obrotowego .

5. Dowody kstigowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje &i siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w podziale na okregsasvozdawcze , w sposéb pozwatyj na ich
tatwe odszukanie .

6. Roczne zbiory dowodow kgjowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza sn.in.
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem lat fid@vych numerow w zbiorze .

7.Z wytaczeniem dokumentow dotygzych przeniesienia praw m#§owych do nieruchomiei ,
list ptac, powierzenia odpowiedziakw za skladniki aktywéw , umow i innych ewentualnie
dokumentow okrdonych przez kierownika jednostki , po zatwierdzensprawozdania
finansowego tr& dowodow ksigowych mae by przeniesiona na dniki danych , pozwalgge
zachowa& w trwalej postaci zawar§6 dowodow. Warunkiem stosowania tej metody
przechowywania danych jest posiadanieadzen  pozwalajcych na odtworzenie dowodow
w postaci wydruku ,o0 ile inne przepisy nie starnpinacze).

8.W wewregtrznych komadrkach organizacyjnych jednostki dokutyieksicgowe przechowuje si
w zamykanych ummzeniach w miejscu daginy dla os6éb uprawnionych w sposdb
zabezpieczagy je przed uszkodzeniem, zagubieniem lub znisZzeren

9.W razie zniszczenia lub zaginia dokumentoéw osoba odpowiedzialna powinna niezavi@, po
powziciu informacji 0 uszkodzeniu ghbz zaginkciu, sporadzic notatlke stuwzbowy
i powiadom¢ przel@onego, a w przypadku gdy zachodzi podejrzenie pEstsva powiadondi
kierownika jednostki lub upowaione osoby.
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§40

Dokumenty ksiggowe przed wprowadzeniem do dgrachunkowych podlegaponumerowaniu.
Numer identyfikacyjny dowodu ksyjowego powinien sktadasic przynajmniej z oznaczenia
rodzaju dokumentacji oraz kolejnego numeru w rokbromwym w danym rodzaju
dokumentaciji.

Numer identyfikacyjny dowodu powinien byatwo dostrzegalny, dlatego wskazanym jest
wpisywanie go w prawym gornym rogu na czotowe] migokazdego dowodu , a zgdzniki
numerowaé narastajco.

Numer identyfikacyjny dowodu ksyowego przy ¢cznej technice prowadzenia &gi
nadawany jest przed zapisaniem jego wdath rachunkowych.

Przy komputerowym prowadzeniu §ginumer identyfikacyjny dowodu kgjowego nadawany
jest automatycznie przy zapisie dowodu wszpaegdllnych rodzajach dziennikéw
czesciowych , ktory naspnie kcznie jest nanoszony na dowad.

Dowody po zaksigowaniu powinny b§ wpicte do akt wedlug rodzajow w paadku
narastscym.

Dowody kségowe przed przekazaniem do archiwum przechowgje svewretrznej komorce
organizacyjnej jednostki prowagtz] kstgi rachunkowe, w podziale na okresy sprawozdawcze

§41

Dokumenty ksigowe dotyczce realizacji projektow finansowanych z EFS i inmgcodkow
unijnych naley przechowywa w sposob upoegkowany w siedzibie jednostki przez okres
wskazany w umowach o dofinansowanie.

Dokumentacja zwjzana z realizacja projektéw winna dyoznaczona wedlug zapisow
w umowach o dofinansowanie projektu.

Dokumenty zwazane z realizagjprojektéw unijnych musgby¢ odpowiednio zabezpieczone,
opisane( znaki graficzne projektow ), przechowywagednie z umowo dofinansowanie.
Ewidencja ksjgowa projektow unijnych prowadzona jest dlazdego projektu w odbnych
kodach / jednostkach organizacyjnychesiwych.

§42

Archiwizacja akt w jednostce odbywa sia podstawie instrukcji kancelaryjnej oberujacej w
jednostce.

Zbiory dokumentéw ksgowych przekazywane g glo archiwum zaktadowego jednostki.

W zakresie okresu przechowywania niektérych dokudwerksiegowych obowdzujg przepisy
ustawy o rachunkowigi, a mianowicie:

1) uchwalony budet, sprawozdanie finansowe i zatwierdzone roczmavgmdanie z
wykonania budetu wraz z opiri Regionalnej Izby Obrachunkowej podlegaj
trwatemu przechowywaniu,

2) pozostate zbiory przechowuje €io najmniej przez :

a) ksiegi rachunkowe -5 lat,
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b) listy ptac , karty wynagrodzepracownikow Bdz ich
odpowiedniki — przez okres wymaganego ¢lmstdo tych
informacji , wynikajcych z przepiséw emerytalnych , rentowych
oraz podatkowych , nie krécej jednak bilat,

c) dowody ks¢gowe dotyczce wieloletnich inwestycji rozpoetych ,
pozyczek , kredytow oraz uméw handlowych , ros#cze
dochodzonych w pogbowaniu cywilnym lub olgjtych
postpowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat oczgtéiu
roku nasgpujacego po roku obrotowym , w ktérym operacje i
postpowanie zostaly ostatecznie zéakmone , sptacone , rozliczone
lub przedawnione ,

d) dokumentagj przyjetego sposobu prowadzenia rachunkésvo
przez okres nie krotszy od 5 lat od uptywu jej zn@ci ,

e) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

f) ewidencg, rejestry , wykazy podatkowe — 10 lat,

g) materiaty dotycgce ustalenia zobogzan podatkowych - 10 lat
h) pozostate dowody ksgowe | dokumenty — 5 lat ,

i) dokumenty dotyczee kkojmi i reklamacji - 1 rok po terminie
uptywu rekojmi lub rozliczenia reklamacii .

3). Okresy przechowywania ustalone w pkt. 2 obliskaod pocatku roku
nastpujacego po roku obrotowym , ktérego dane zbiory dety

. Dokumentagj zwigzary z realizacja Projektu wspoffinansowanego seedkdéw pochodzcych

z budietu Unii Europejskiej — przechowuje ¢siprzez okres wymagany w umowie
o dofinansowanie / umowy finansowej projektu w maggodélinych wewgtrznych komaorkach
organizacyjnych beneficjenta, uczestamzxh w realizacji Projektu wedtug przypisanych im
CZyNNGcCi.

. Przy przechowywaniu, archiwizowaniu i udgstianiu dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4,
beneficjenta obowizuja wewretrzne unormowania w zakresie archiwizacji akt.

§43

. Udostpnianie osobie trzeciej zbioréw dokumentowegsiwych lub ich czéci do wghdu

na terenie jednostki wymaga zgody kierownika jetkidsb osoby przez niego upowaonej .

. Udostpnienie dokumentéw kgiowych osobie trzeciej poza siedgiednostki wymaga
pisemnej zgody kierownika jednostki lub osoby upamwanej oraz pozostawienia w jednostce
potwierdzonego spisu przgych dokumentow, chybze odebne przepisy stanowinaczej.
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