Zarzadzenie nr 29/2014
Prezydenta Miasta Konina
z dnia 11 grudnia 2014r

w sprawie zmiany Instrukcji Obiegu i Kontroli Doku mentéw Ksieggowych
w Urzedzie Miejskim w Koninie

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust. 3 ustawy z 8 md@90r. 0 samogdzie gminnym ( Dz.U.
z 2013 r., poz 594 ze zm.) w zwku z art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 véraa 1994r. o
rachunkowéci ( Dz.U.z 2013r., poz.330 ze zm.) zg@lza s¢, CO naspuje:

§1

W instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Kgjowych w Urzdzie Miejskim w Koninie
stanowjcej zahcznik do Zarzdzenia nr 14/2014 Prezydenta Miasta Konina z dnia
22.05.2014 r. wprowadzacsnastpujgce zmiany:

1) Zmienia sie tres¢ § 10 pkt 1.2.1 i nadaje nasgpujace brzmienie:

»1.2.1 Sprawdzenia dowodu kgiowego pod wzgdem formalno-rachunkowym
dokonup pracownicy pionu finansowego, zgodnie z przypisanyim
czynndgciami w zakresach czynéa.

Na dowdd kontroli skladany jest podmsoby sprawdzagej i data na
piecatce wedtug wzoru w za¢zniku nr 1l/1, pkt 2, z wyczeniem dowodow
ksiegowych dla ktorych stosujeespiecztki wg wzoru w zadczniku:

a/ nr 1l/1, pkt 3 — pracownicy WydzidfisiecgowasCi
b/nr 1l/1, pkt 4 - pracownicy WydziaBudzetu oraz Wydziatu Podatkow i
Optat z wyhczeniem wycigdbw bankowychnot ksiegowych stanowijcych
podstawe otrzymania dochodéw z tytutu porozumigé/ umow z innymi JST
oraz Polecenie Ksjgowania.”

2) Zmienia si¢ tres¢ 8 11 ust.4 i nadaje nagpujace brzmienie:

4. W zwigzku z prowadzeniem obstugi bankowe]j w bugecie i jednostce na
odrebnych rachunkach bankowych dla:
—rachunku budzetu — Wydziat Budzetu;
—dochodow jednostki (Urzdu Miejskiego) — rachunek Wydzialu Podatkéw
I Optat;
—wydatkow jednostki ( Urzedu Miejskiego) — rachunek Wydziatu Ksegowdci;

Wydziaty PO, KS, BU zgodnie z unormowaniami rozporgdzenia Ministra
Finansbw w sprawie sprawozdawcZei budzetowej oraz rozporzdzenia
w sprawie sprawozda jednostek finanséw publicznych w zakresie operaciji
finansowych sporadzaja pomocniczo castkowe sprawozdania Rb-27S,
Rb 27ZZ, Rb-Z Rb-N, Rb-ZN z zakresu swojej dzialalesci w formie
dokumentu



Sprawozdania Rb-27S

4.1 Sprawozdanie jednostkowe Rb 27S z wykonanialagpu dochodow
samorzadowej jednostki budzetowej ( Urzad Miejski w Koninie) sporzadza
Wydziat Podatkéw i Optat na podstawie:

- wlasnego sprawozdania jednostkowego- @encja ksigowa dochodow
budzetowych zrealizowanych na subkoncie dochodéw oraz kasie
jednostki i zaptaconych kary ptatnicza

- pomocniczego sprawozdania Rb 27S spgdzonego przez Wydziat
KsiegowascCi

Wydzial Ksiegowasci sporzadza takie sprawozdanie  cgstkowe
w przypadku wystgpienia wptywu na rachunek wydatkéw dotycacego
dochodow i nie przekazanego w okresie sprawozdawemyna rachunek
dochodow , i przekazuje do Wydzialu PO do 9 dnia rsdepujacego po
okresie sprawozdawczym ( roczne w terminie do 30tysznia )
w formie papierowej celem ugcia wptaty w sprawozdaniu Rb-27S Urgdu
Miejskiego jako jednostki budzetowe;j.

PO przekazuje do Wydziatu BU ¥ormie dokumentu do 15 dnia kadego
miesigca , po uptywie okresu sprawozdawczego. ( roczneterminie do 15
lutego po roku obrotowym) — dokument do ksigowan dochodow
w ,organie” i uj ecia w sprawozdaniu jednostki samoradu terytorialnego tj.
Urzedu Miejskiego i organu.

4.2 Sprawozdanie jednostkowe Rb 27S z wykonanialapu dochodow
budzetowych jednostki samoradu terytorialnego ( urzedu i organu)
sporadza Wydziat Budzetu.

Wydziat BU spormdza jednostkowe sprawozdanie Rb-27S  jednostki
samorzdu terytorialnego na podstawie :
- pomocniczego jednostkowego sprawozdania Rb — 27&zedu jako
jednostki budzetowej
- pomocniczego jednostkowego sprawozdania Rb 27S d&atu Budzetu
/ organ jst/

Sprawozdanie Rb 27ZZ

4.3 Wydziat PO spoggdza sprawozdanie jednostkowe Rb 27ZZ z wykonania
planu dochodéw zwizanych z realizacj zadan z zakresu administracji
rzadowe] oraz innych zada& zleconych jednostkom samorgdu
terytorialnego jako jednostka organizacyjna JST wzakresie realizowanych
zadan.

Sprawozdanie spagdzane jest w zakresie dochodow  wykonanych,
dochoddéw przekazanych, nalnosci i nadptat w formie dokumentu
I przekazywane do BU w terminie do 8 dnia nagpujacego po kwartale (za
IV kwartat do 31 stycznia nastpnego roku obrotowego).
Sprawozdania Rb- 28S

4.4 Wydziat KS sporadza sprawozdanie Rb-28S jednostkowe z wydatkow
Urzedu Miejskiego tj. jednostki budzetowej w formie dokumentu i pliku



| przekazuje do Wydzialu BU do 10 dnia kadego miesaca , po uptywie
okresu sprawozdawczego. ( roczne w terminie do J1utego po
roku obrotowym).

Sprawozdanie Rb-28NWS

4.5 Sporadza wydziat KS w formie dokumentu i pliku i przekaaije do

Wydziatlu BU za | i Il kwartat roku bud zetowego w terminie do 10 dnia
naskpujacego po okresie sprawozdawczym.

Sprawozdania Rb-50

4.6 Sporgdza sprawozdania wydziat KS w formie dokumentu i pku

I przekazuje do Wydzialu BU do 10 dnia kadego miesica , po uptywie
okresu sprawozdawczego. (za IV kwartat w terminielo 31 stycznia po roku
obrotowym).

Sprawozdania Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN

4.7 Sprawozdania jednostkowe w zakresie Ugdu Miejskiego jako jednostki

4.8

budzetowej sporzadzaja:

- Rb-Z, Wydziat Ksiegowdci;

Sprawozdanie  sporgdza wydziat KS w formie dokumentu i pliku
I przekazuje do Wydzialu BU do 9 dnia kadego miesaca , po uptywie
okresu sprawozdawczego. (za IV kwartat w terminielo 31 stycznia po roku
obrotowym).

- Rb-N Wydziat Podatkow i Opfat

PO sporadza sprawozdanie jednostkowe Urgdu Miejskiego jako jednostki

budzetowej w formie dokumentu i pliku w terminie do 9 chia nasigpujacego

po okresie sprawozdawczym ( za IV kwartat w termire do

31 stycznia po roku obrotowym) na podstawie danych ewidencji Podatkow

I Optat oraz pomocniczego sprawozdania Rb-N spogdzonego przez
Wydziat Ksiegowasci w zakresie prowadzonej ewidencji wydatkow.
Wydziat KS sporzadza sprawozdanie pomocnicze w formie dokumentu
i przekazuje do Wydzialu PO do 8 dnia nasfpujacego po okresie
sprawozdawczym ( za IV kwartat w terminie do 25stycznia po roku

obrotowym)

- Rb-ZN Wydziat Podatkow i Optat;

Sprawozdanie sporadza wydziat PO w formie dokumentu i pliku do 10
dnia , po uptywie okresu sprawozdawczego. (za IV kavtat w terminie do 1
lutego po roku obrotowym).

Sprawozdania jednostkowe jednostkamorzdu terytorialnego ( tj. urzedu
i organu) spostizaja :

Sprawozdania Rb-Z sporgdza Wydziat Budzetu na podstawie

pomocniczego sprawozdania jednostkowego Wdu oraz pomocniczego

sprawozdania jednostkowego organu do 10 dnia po tywie okresu

sprawozdawczego, za IV kwartat do 1 lutego po rokabrotowym.



Sprawozdania Rb-N sporadza Wydziat Budzetu na podstawie
pomocniczego sprawozdania jednostkowego Wgdu oraz pomocniczego
sprawozdania jednostkowego organu, do 10 dnia po tywie okresu
sprawozdawczego, za IV kwartat do 1 lutego po rokabrotowym.

3) Zmienia sie tresé¢ § 22 pkt 2.6 i nadaje nasipujace brzmienie:

»2.6. Noty ksigowe — mog by¢ wystawiane w przypadku, np. refundacji poniesidnyc
wydatkéw przez jednostki badtowe, przez wewstrzne komaorki organizacyjne
jednostki dokonujce kségowania dowodéw w celu udokumentowania operacji,
dla ktérych zewegtrzny dowod obcy nie zawiera zagnika, np. w PO noty
bankowej przy wyeigu bankowym informujcej o wysokéci np. przypisanych
odsetek od zgromadzonyéhodkow na rachunku bankowym, pobranej prowizji i
optat bankowych, optat komorniczych przy realizagjtutow wykonawczych
przez urzdy skarbowe, do rozkgjowania zbiorczych wptat dokonanych przez
podatnikow a dotyccych r&nych naleénosci podatkowych i nie podatkowych
celem ugcia wptat na odpowiednich stanowiskach pracy, neigabnia karami
umownymi kontrahentow na podstawie dyspozycji sgawanej przez wydziat
merytoryczny realizacy umowe oraz w przypadku BU z tytulu realizaciji
dochodéw w ramach porozumi@/umow z innymi JST jako zwrot kosztéw
dotacji wyptaconej do publicznej lub niepublicznejplacowki systemu éwiaty,
naliczenia odsetek za zwtok”

4) zalcznik nr 111/1 o ktérym mowa w 8§ 22 ust. 2 pkt 2.1otrzymuje nowe brzmienie,
ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zargdzenia.
§2
Zobowigzuje s¢ kierownikow wewntrznych komérek organizacyjnych Wdu Miejskiego
w Koninie do stosowania w/w instrukcji.
§3

Zarzzgdzenie wchodzi wycie z dniem podgia, przy czym zmiany wprowadzone w § 11
ust.4 maj zastosowanie po raz pierwszy do sprawazda IV kw 2014r.



Zafcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 29/2014
Wykaz
Osob upowanionych do wystawiania
I podpisywania
Faktur VAT/ rachunkow
Lp | Wydziat Wystawca Podpisug
Symbol literowy wg. faktury Wystawca z Kierownik lub
Regulaminu Organizacyjnega VAT/rachunku | rubryki 3 zastpca
Urzedu Miejskiego w Koninie kierownika lub
upowaniony
pracownik
Wydziatu z
rubryki 2
1 2 3 4 5
1. | GN Upowaniony
przez
kierownika
pracownik
2. | GK J.w
3. | KS j.w
4. | PO W
5 | SM j.w
5. | DR jw

Na fakturze VAT/ rachunku sktadgpodpis/piecatke:

- podpis pracownik wystawigy dowod,
- podpis i piecatke kierownik lub zagtpca kierownika komorki organizacyjnej

wystawiajcej dowod,

- podpis i piecatke kierownik Wydziatu Podatkow i Optat ; w razie obEcndci
kierownika podpis sktada zapta kierownika Wydziatu Podatkow i Optat lub inni
pracownicy Wydziatu Podatkéw i Optat upaimgeni przez skarbnika Miasta lub zgste

skarbnika Miasta,

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

Ksiegowy.




