Zarzadzenie Nr 19/2015
Prezydenta Miasta Konina
z dnia 29 padziernika 2015 roku

w sprawie zmiany Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokum entow Ksiegowych

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 2015 r., poz 1515) w zgwku z art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wraa 1994r.
o rachunkowséci ( Dz.U.z 2013r., poz.330 ze zm.) zg@itza s¢, CO nhasipuje:

§1

W instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Kggowych w Urzdzie Miejskim w Koninie
stanowjcej zahcznik do Zaradzenia nr 14/2014 Prezydenta Miasta Konina z 88i85.2014
r. wprowadza si nastpujace zmiany:

1) W 811 ust.4 pkt 4.4 dodaje gizapis w nas¢pujacym brzmieniu:

W przypadku wystgpienia pobrania kosztow egzekucyjnych bezgoednio
z przekazywanej wptaty na rachunek dochodéw Urgdu Miejskiego przez organ
egzekucyjny i nie zrefundowanego w okresie sprawdawczym z rachunku
wydatkow, Wydziat Podatkéw i Optat sporadza pomocnicze sprawozdanie Rb-28S
i przekazuje do Wydzialu Ksiggowaci do dnia 9 dnia nas¢pujacego po okresie
sprawozdawczym ( roczne w terminie do 30 styczni formie papierowej celem
ujecia wydatku w sprawozdaniu Rb-28S Urgdu Miejskiego jako jednostki
budzetowe.

2) Zmienia sk zapisy 8 13 ust. 1 pkt 1.1 i pkt 1.3 ppkt c) i naaje nasgpujace brzmienie:

1.1. Segregacja dokumentow¢gdwych polega na:

- wylaczeniu z ogétu dokumentow wptywajcych do komorki organizacyjnej tych,
ktére nie podlegap ksiegowaniu ( np. nie wyraaja operacji gospodarczych lub g
ich zapowiedzj ),

- podziale dowodoéw ks¢ggowych , np. wedtug jednorodnych grup dotycgcych, np.:
rachunkéw bankowych, operacji gospodarczych, dzierikbéw, raportu kasowego.

W PO dowody zrédtowe wptat dzieli sie na tytuty wptat /wyptat i przekazuje
sie poszczego6lnym pracownikom celem ich ewidencji w mgdzeniach
ksiegowych.

Po zakaiczeniu ewidencji dziennych wptat/wyptat sporgdzane jest zestawienie
wptlat z podziatem na nalénosé gtdwna, odsetki za zwiok i koszty upomnienia.
Dowody wptat ujete w dziennym dzienniku  wptat ujmuje sé nasipnie
w zbiorczym zestawieniu wptat w ug¢ciu klasyfikacji budzetowej. Na podstawie



tych danych sporzdza se nastpnie zbiorcze zestawienie w gfiu
miesiecznym i narastajgco od pocatku roku.
- kontroli kompletnosci trzymanych dokumentow.

1.3. Dekretacja i kgiowanie dokumentu kgjowego polega na:

¢/ w odniesieniu do wyeigéw bankowych:
- podhczaniu sprawdzonych, zatwierdzonych dowodow kgjowych poza

kosztowymi ( w szczegoldoi ,dotyczacymi prowizji i optat bankowych)
i przypisanych odsetek odsrodkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych

- sprawdzeniu ich z odgbnymi uregulowaniami (umowami) , a take

zakwalifikowaniu do ujgcia w ksikgach rachunkowych przez wskazanie
miesijca oraz okre&leniu sposobu ugcia dowodu w ksegach rachunkowych
(dekretacja), wg zasad ok&onych w 8 10 niniejszej Instrukciji.

Na dowdd dokonanej czyndoi sktadany jest podpis pracownika, pieag

| data na piectice, wedtug wzoru w zajczniku nr 11/ 1, pkt 5.

3) Zmienia si¢ zapisy § 18 ust 2 i ust 11 i nadaje nagiujace brzmienie:

§ 18 ust. 2 Zadaniem komorki rachunkow® w zakresie realizacji dochodow
budzetowych w Urzdzie Miejskim w Koninie jest, w szczegOkuoi

1) prowadzenie w kgpach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow

2) odpiséw , wptat , zwrotow i zalicaenadptat z tytutu podatkéw,

3) sprawdzanie terminowsoi wptat nalenosci przez podatnikow,

4) terminowe podejmowanie czyndtd zmierzagcych do zastosowaniasrodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia , tytuty wykercze ;

5) dokonywanie rozlicze podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleggg

6) prowadzenie w ksegach rachunkowych prawidiowej ewidencji ksegowe]
niepodatkowych nalenosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych, zgodnie
z przyjetym planem dochodow budetowych;

7) przygotowywanie sprawozda budzetowych oraz finansowych zgodnie
z obowgzujacymi przepisami;

8) ewidencja i uzgodnienie obrotow kasy zwizanych z przyjmowaniem wpfat
gotowka i karta ptatnicza oraz kontrola terminowosci przekazywania gotowki
z kasy na rachunek bigacy urzedu.

9) ustalanie na podstawie ewidencjidgowej danych potrzebnych do
wydawania zéwiadcze o niezaleganiu w podatkach lub stwierdeggh
stan zalegttci podatkowych, prowadzenie kgi drukéwscistego zarachowania ,zeli
czynndg¢ ta nie zostata powierzona innej komaérce organigpagy

§ 18 ust 11
Optaty pocztowe, prowizje bankowe, kosgt egzekucyjne, potacone z sum

pobranych na rzecz urdu z tytulu dochodéw , obcizaja biezace wydatki
budetowe.



4) Zmienia sk tres¢ 8§ 19 ust. 1 i nadaje nagpujace brzmienie:

1. Zasady udzielania dotaciji :
1) podmiotowych dla:Koninskiego Domu Kultury, Miejskiej Biblioteki Publicznej
I Mtodziezowego Domu Kultury
2) przedmiotowych dla: Miejskiego Zaktadu Komunika@go,
3) celowych na wydatki majkowe - dla jednostek organizacyjnych wymienionp&hl1 i 2
oraz rozliczenia ich wykorzystania sastpujace:

1.1. Ustalenia dotygze zasad udzielania dotacji.
1.1.1. Dotacje podmiotowe

1.1.1.1. Dotacje podmiotoweedy udzielane do w/w jednostek organizacyjnych na
pisemny wniosek (dyspozygj wydziatu merytorycznego, ktéremu podlega
jednostka organizacyjna.

1.1.1.2. Dotacje dulg przekazywane w okresach migzinych zgodnie z ustalonym
rocznym planem dotacji dla danej jednostki na damk budzetowy.
Przekazanie dotacji odbyw#& si¢ bedzie w dwodch transzach w danym
miesigcu w terminach umaliwiaj acych biezaca dziatalnosé jednostek , w

tymdla:
- KDK - do dnia 5i 25 danego miesta w wysokdci */, dotacji na dany
miesiac ;
- MDK - do dnia 5i 25 danego miesta w wysokdci '/,  dotacji na dany
miesiac ;

- Biblioteki - do dnia 5 w wysokéci %5 dotacji na dany miesac ;
i 25 danego miesica w wysokdci */; dotacji na dany miesic .

1.1.1.3 Whniosek (dyspozygjwydziaty merytoryczne skiadago Wydziatu Kstggowasci
najp&niej:
- KDK - dlatranszy ptatnej do 5 danego miegca w terminie
do ostatniego dnia meigca poprzedzajcego miesic
obiy dotacja
- dla transzy ptatnej d@5 danego miegica w terminie do 20
dnia danego migea,
- MDK - dlatranszy ptatnej do 5 danego miegca w terminie
do ostatniego dnia@siyca poprzedzajcego miesic
obiy dotacja
- dla transzy ptatnej d@5 danego miegica w terminie do 20
dnia danego migea,;
- Biblioteki - dlatranszy ptatnej do 5 dango miesiaca w terminie
do ostatniego dniaeshca poprzedzajcego miesic
obiy dotacja
- dla transzy ptatnej d@5 danego miegica w terminie do 20
dnia danego migea,

1.1.1.4 We wniosku (dyspozycji) wydziaty merytape podaj kwote dotacji
mieskczne] (réwnie stownie) oraz klasyfikagj budzetomg i nr NK z
programu zaangaowania.



1.1.1.5 Whniosek (dyspozycja) podpisany jest psese sporadzapca i kierownika

wydziatu merytorycznego Ugdu Miejskiego w Koninie.
Podpis kierownika wydzialu merytorycznego stanopotwierdzenie
sprawdzenia dowodu kgiowego pod wzghlem merytorycznym.

1.1.1.6 W szczegllnie uzasadnionych przypadkaclacgotmae by przekazywana

w innej wysokdci niz wynika z ustalonego rocznego planu dotacji w itmyc
terminach za aprobat  kierownika wydziatu merytorycznego.

1.1.2. Dotacje przedmiotowe.

1.1.2.1.

1.1.2.2.

1.1.2.3.

1.1.2.4.

1.1.25.

1.1.2.6.

1.1.2.7.

Dotacja przedmiotowa na teren miasta ¢bizie udzielana dla MZK na
pisemny wniosek (dyspozye) wydzialu merytorycznego aby umdliwié
MZK jego biezaca dziatalnosé.

Dotacja lkdzie przekazywana w okresach mieetznych zgodnie z
przyjetym harmonogramem platnagsci na poszczegoOlne miegte do
wysokdasci planowanych na dany rok wozokilometréw na terenmiasta.
Przekazanie nasgpowaé bedzie w formie dwéch transz w wysokéci Y,
dotacji na dany miesac w terminach :

- do 5 danego miegia ( ha wniosek zt@ony do Wydziatu Ksieggowasci do
dnia 25 poprzedniego miegca
- do 10 danego migsia ( na wniosek ztéony do Wydziatu Ksiggowasci do
dnia 5 danego miesica
Dotacja dla MZK dotygza realizowanych zadana terenie gmin &iennych
bedzie przekazywana sukcesywnie zgodnie z zawartgmazumieniami.

We wniosku (dyspozycji) nalepod&: ilos¢ planowanych na dany migsi
wozokilometrow, stawk dotacji, ogolg kwote dotacji , wysokaé transzy
(rowniez stownie) oraz klasyfikagj budzetomg i nr NK z programu
Zaangaowania.

Whiosek (dyspozycja) powinien bypodpisany przez os@bsporzdzapca

i kierownika wydziatlu merytorycznego.

Podpis kierownika wydziatu merytorycznego stanpatwierdzenie sprawdzenia
dowodu ks¢ggowego pod wzgdem merytorycznym.

W szczegdblnie uzasadnionych przypadkadac@o mae by przekazana w
innych terminach i w innej wysokoi niz w przyjetym harmonogramie na
dany mieshc za aprobatkierownika wydziatu merytorycznego.

Dotacja przedmiotowa udzielona na obsgtiugnych gmin mae by przekazana
do MZK pod warunkiem wptywu odpowiednickrodkdédw z gmin olgtych
porozumieniem na rachunek dochoddéw miasta nimippniz w ciggu 30 dni od

daty wptywu.

5) Zmienia sk tres¢ 8 19a ust 4 i nadaje nasgpujace brzmienie:

4.Na przekazanigrodkéw - transzy - do jednostki bimtowej merytoryczna wewitrzna
komorka organizacyjna na podstawie informacji z \Wghi Budzetu o wptywiesrodkdw -transz
- na rachunek organu, przedkiada pisgenttlyspozyct(wniosek) do Wydzialu Kggowasci
celem przekazania dotacji. Dyspozycja powinna zeadieo najmnie;:

—nazwe podmiotu dotowanego,



—numer, daf i nazwe umowy projektu,

- kwote dotacji - transzy(cyfrowo i stownie),

- klasyfikacg budzetowy i nr NK z ewidencji zaangazowania,

— podpis osoby spogdzapcej i kierownika merytorycznego lub osoby upawane;.
Podpis kierownika merytorycznej wewtrenej komorki organizacyjnej stanowi
potwierdzenie sprawdzenia dowodugkgwego pod wzgdem merytorycznym.

6) Zmienia sk tres¢ 8 19b ust 10 pkta i ust 13 i nadaje nagiujace brzmienie:

ust. 10 pkt a) w zakresie opisu dowodu kegowego

— wydziaty merytoryczne uzupetniap opis dowodu ks¢gowego z rzeczywistymi
datami wg wzoréw, stanowacych zahcznik nr 1 do procedury wnioskowania
tj. zatacznika nr 111/2-21, na odrebnej kartce wraz z pieczciag sprawdzenia
pod wzglkdem merytorycznym-zahcznik nr 11/1 pkt 1 Instrukcji,

— pracownik Wydzialu Ksiegowdci dokonuje uzupetnienia- ponownego
sprawdzenia dowodu ksggowego pod wzgldem formalno-rachunkowym,
sktadajac podpis, dat na pieczci wg zahcznika nr 11/1 pkt 2 Instrukcji,

— sprawdzony dowdd ksggowy pod wzgédem merytorycznym i formalno-
rachunkowym podlega dekretacji zgodnie z ZPK, akceacji i zatwierdzeniu
wg zasad ugtych w Instrukcji oraz zakwalifikowaniu do uj ¢cia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie mieaca, dekretacji zgodnie z ZPK,
nastepnie dokonuje seé zapisu w ksgégach rachunkowych . Na dowdd tych
czynnaci osoba odpowiedzialna wypetnia dane na piega, wg wzoru nr 11/1
pkt 3 Instrukcji.

ust. 13Kopie dokumentow wraz z zaiznikami u beneficjenta potwierdza za zgadno
z oryginatem skarbnik Miasta lub zgsta skarbnika Miasta lukBtowny Ksiegowy
Urzedu Miasta lub upowaniona osoba (podpis, piegzimienna oraz data).

7) zalgcznik nr 11/2 o ktdrym mowa w 8 17 ust. 1 otrzymujenowe brzmienie, ktéry stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zaradzenia.

8) zahcznik nr 111/2/21 o ktérym mowa w 8§ 19b ust. 8 8 19c ust. 12 otrzymuje nowe
brzmienie, ktéry stanowi zahcznik nr 2 do niniejszego zargdzenia.

9) zahcznik nr 111/2/18 o ktorym mowa w 8§ 20 ust. 1 pkt 1.6 otrzymuje nowberzmienie,
ktory stanowi zatgcznik nr 3 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 podjcia, przy czym zmiany wprowadzone w § 19 ust.1
i 8 11 ust. 4 pkt 4.4 magastosowanie od paogtku roku budetowego 2016.

Prezydent Miasta Konina

Jo6zef Nowicki



