ZARZADZENIE Nr 6/2017
PREZYDENTA MIASTA KONINA
z dnia 25 maja 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow

Ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Koninie

Na podstawie art.33 ust.l 1 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

( Dz.U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.) w zwiazku z art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia

1994 r.0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 ze zm. ) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Koninie

stanowigcej zatacznik do Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Konina Nr 10/2016 z dnia 15

grudnia 2016 roku wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1

2)

3)

W czescei 1 pn. ,,Szczegdlowa” w §5 zmienia si¢ ust. 6 ktory otrzymuje brzmienie:

,» Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Przeliczenie dokonuje si¢ po $rednim kursie ogloszonym dla
danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego dzien dokonania
operacji gospodarcze;j.

Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie ze wskazaniem numeru
tabeli kursoéw walut i1 daty ogloszenia lub zatgczajac powyzsza tabelg, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatycznie przeliczenie walut obcych na walute
polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk™.

W zataczniku Nr II /2 w pozycji XVIII w kolumnie 3 pn. ,,Dokument” przed zapisem
,, iInne”” dodaje si¢ zapis ,, umowy’’.

W czescei 1T pn. ,,Omoéwienie niektorych dokumentow ksiegowych” dokonuje sig
nastepujacych zmian w § 22:

a) zmienia si¢ zapis pkt 2.6 ktory otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

,»Noty ksiegowe — moga by¢ wystawiane w przypadku, np. refundacji poniesionych
wydatkow przez jednostki budzetowe, przez wewngtrzne komorki organizacyjne
jednostki dokonujace ksiggowania dowodow w celu udokumentowania operacji, dla
ktoérych zewnetrzny dowod obcy nie zawiera zatacznika, np. w PO noty bankowe;j
przy wyciggu bankowym informujacej o wysokosci np. przypisanych odsetek od
zgromadzonych $rodkéw na rachunku bankowym, pobranej prowizji i optat
bankowych, optat komorniczych przy realizacji tytutow wykonawczych przez urzedy
skarbowe, do rozksiggowania zbiorczych wptat dokonanych przez podatnikéw a
dotyczacych roznych naleznosci podatkowych i1 nie podatkowych celem ujecia wptat
na odpowiednich stanowiskach pracy, na obcigzenia karami umownymi kontrahentow



4)

5)

na podstawie dyspozycji sporzadzonej przez wydzial merytoryczny realizujacy
umow¢ oraz w przypadku BU z tytulu realizacji dochodow w ramach
porozumien/umow z innymi JST jako zwrot kosztow dotacji wyptaconej do publicznej
lub niepublicznej placowki systemu o$wiaty, naliczenia odsetek za zwtoke.”

Noty ksiegowe stosowane sq rowniez w transakcjach objetych podatkiem VAT w
obrocie wewnetrznym pomiedzy jednostkami budzetowymi, zakladem
budzetowym, Urzedem Miejskim i Zarzadcami objetymi procesem centralizacji
rozliczen podatku VAT.”

b) po pkt. 2.16 dodaje si¢ punkt 2.17 o nast¢pujacym brzmieniu:

» Dyspozycja wyplaty — dokument stosowany przy dokonywaniu wyplat
gotowkowych przez punkt kasowy prowadzony przez bank prowadzacy obsluge
bankowg budzetu miasta. Wystawiany przez Wydzial Ksiegowosci w
szczegolnosci w przypadku realizacji zobowiazan wynikajacych z faktur,
rachunkéw, polecen wyplaty odszkodowan lub niepodjetych w terminie wyplat z
list ( np. dodatkéow mieszkaniowych). Dyspozycje sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach- jeden dla banku drugi dla urzedu. Stanowi ona zalacznik do
wyciagu bankowego potwierdzajacy zawarta w nim transakcje obciazenia
rachunku bankowego miasta. Dokument podlega zatwierdzeniu zgodnie z kartg
wzordw podpisow zlozona w banku.”

Zmienia si¢ zatgcznik Nr III/1, ktory otrzymuje brzmienie wedtug zatacznika Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

W czgsci IV- Dokumentacja projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych w nowej
perspektywie finansowej na lata 2014-2020, do wstgpu po pkt 8 dodaje si¢ pkt 9 o
nastepujagcym brzmieniu:

» Realizacja projektow finansowanych ze $rodkéw europejskich, ktoérych

beneficjentem

6)

jest Miasto Konin a realizatorem jednostka miasta:

a) Nastgpuje zgodnie z wlasnymi procedurami wewngtrznymi, przyjetymi przez
poszczegbdlne jednostki dla realizacji danego projektu, z uwzglednieniem zasad
przyjetych dla programu, oraz wytycznych i Umowy o dofinansowanie.

b) Miasto Konin jako beneficjent projektu jest dysponentem srodkoéw finansowych,
otrzymanych w ramach dofinansowania. Srodki finansowe na realizacje projektu
przez jednostki organizacyjne Miasta Konina przekazywane sa do jednostek przez
Wydzial Budzetu w czgsci dofinansowania 1 wktadu wtasnego.”

W czgséci V- Zasady obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w zakresie ewidencji i
rozliczen podatku VAT w Urzedzie Miejskim w Koninie 1 na poziomie rozliczen
scentralizowanych” Centrali” od 1 stycznia 2017 roku, dokonuje si¢ zmian:

a) w § 29 zmienia si¢ pkt 19, ktory otrzymuje brzmienie:

»W zwigzku z prowadzeniem odrgbnych ksigg rachunkowych dla dochodéw i
wydatkéw Urzedu Miejskiego w Koninie jako jednostki budzetowej dokonywane
sq:
- przez Wydzial Podatkéw i Optat przelewy podatku VAT naleznego za dany
miesigc do Wydziatu Ksiegowosci- Centrali
2



- Wydziat Ksiggowosci dokonuje na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
rozliczenia konta analitycznego podatku VAT naliczonego.”

b) w § 30 zmienia si¢ pkt 10, ktéry otrzymuje brzmienie:

,» Jednostki organizacyjne miasta dokonuja wptaty kwoty podatku VAT naleznego
wynikajacej z deklaracji czastkowej VAT -7 na wyodrebniony rachunek do
rozliczen podatku VAT dla Centrali w terminach okre§lonych do zlozenia
czastkowych deklaracji. Terminy okreSlono w zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Konina w sprawie wprowadzenia procedur sporzadzania deklaracji podatkowe;j
VAT-7 i ,struktury Ewidencja  zakupu i sprzedazy VAT oraz struktur Faktury
VAT” dla jednolitego Pliku Kontrolnego w Miescie Koninie. Jezeli w danym
okresie rozliczeniowym jednostka nie otrzymata pelnej kwoty podatku naleznego
przy wptatach dochodoéw od kontrahentéw — przekazuje do centrali podatek VAT
nalezny do wysokos$ci otrzymanych wplat. Pozostala kwote zobowigzana jest
przekaza¢ do Centrali w miar¢ uzyskanych wptat. Wptata zgodnie z wyciggiem
bankowym podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych na kontach
wyodrebnionych dla Centrali do rozliczen podatku VAT. ,,

w § 30 zmienia si¢ pkt 11, ktory otrzymuje brzmienie:

» W przypadku wystapienia w deklaracji czastkowej zaktadu budzetowego
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym zwrot z Centrali do zakltadu
nastgpowacé bedzie po rozliczeniu Miasta Konin z Urzgedem Skarbowym do
wysoko$ci posiadanych przez Centrale $rodkow w pozostatej czgsci  po
otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego.”

§ 2.

Zobowiagzuje¢ kierownikow wewnetrznych komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Koninie do stosowania w/w  Instrukcji w trakcie realizacji zadan wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i ma zastosowanie do obiegu i kontroli
dokumentow ksieggowych od 1 stycznia 2017r.

Prezydent Miasta Konina

Jozef Nowicki



