ZARZADZENIE Nr 9/7UM/2024
PREZYDENTA MIASTA KONINA
z dnia 15 lipca 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw
Ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Koninie.

Na podstawie art.33 ust.1 i ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 609 ze zm.) w zwigzku z art. 10 ust.2 ustawy z
dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

81.
Ustala sie Instrukcje Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Koninie, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje kierownikéw wewnetrznych komaorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Koninie do stosowania w/w Instrukcji w trakcie realizacji zadan
wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

8 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 42/UM/2021Prezydenta Miasta Konina z dnia

10 grudnia 2021 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli
Dokumentéw Ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Koninie.

8 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do obiegu
i kontroli dokumentow ksiegowych od 1 stycznia 2024 .

Prezydent Miasta Konina

Piotr Korytkowski



Zatgczniki do zarzadzenia :

1.
2.
3.

9.

Czesc | - Ogdblna

Czes$C Il Szczegbdtowa

Zatgcznik nrll /1 - Wzory pieczeci uzywanych przy kontroli dowodéw
ksiegowych

Zatgcznik nr 1l /2 - Uzytkownicy programéw finansowo-ksiegowych
Czes¢ Il Omoéwienie niektérych dokumentdw ksiegowych

Zatgcznik nr 111/1 - Wykaz os6b upowaznionych do wystawiania

i podpisywania faktur i dokumentu obliczenia optaty

Zatgcznik nr 111/2 - Wzory wybranych dokumentow ksiegowych
Zatgcznik nr 111/3 - Wz6r oswiadczenia o odpowiedzialnosci w zakresie
operacji zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug VAT

Czes¢ IV - Dokumentacja projektéw finansowanych ze sSrodkéw unijnych

10.Zatgcznik nr IV/1 - Wzory wybranych dokumentéw ksiegowych

11.Cze$¢ V-Zabezpieczenie mienia ,ochrona wartosci pienieznych

i gospodarka kasowa

12.Czes¢ VI- Ewidencja i kontrola drukdw Scistego zarachowania

13.CzeS¢ VII- Ochrona danych , przechowywanie i archiwizowanie

14.Dokumentéw ksiegowych

15.Czes¢ VllI-Dokumentacja projektow finansowanych/wspétfinansowanych

ze Srodkdéw Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (MF EOG)
i Norweskiego Mechanizmu Norweskiego (NMF) 2014-2021 oraz budzetu

panstwa.



INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KONINIE

Czesé 1 Ogélna

§1.

Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiegowych okresla zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Koninie, zwana dalej , Instrukcjg” Instrukcja zostata opracowana na podstawie
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r., poz. 120 ze
zm.).

§2.
Instrukcja uwzglednia:
a) organizacje i zasady dziatania Urzedu Miejskiego w Koninie okreslone
odrebnym zarzgdzeniem w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu
w Koninie,
b) symbole wewnetrznych komérek organizacyjnych okreslone w w/w
Regulaminie Organizacyjnym.

§3.
llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1. ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz.120 ze zm.),
2. jednostce - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Koninie,
3. kierowniku jednostki - rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Konina,
4. wewnetrznych komdérkach organizacyjnych - rozumie sie przez to wydziaty
i rownorzedne im komoérki/stanowiska w Urzedzie Miejskim w Koninie,
ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli okreslonych w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego.
5. Centrala- rozumie sie przez to wydzielone stanowiska w Wydziale
Ksiegowosci do scentralizowanych rozliczen podatku od towardw i ustug
VAT Miasta Konina.

Czesc Il - Szczegbtowa



84,

§5.

. Dokumentem ksiegowym w rozumieniu ogélnym okresla sie kazdy

dokument Swiadczacy
a) zasztych lub zamierzonych czynnosciach ( przedsiewzieciach ) albo
stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.

. W celu zapewnienia poprawnosci stosowanych procedur obiegu i kontroli

dokumentéw ksiegowych przyjmuije sie, ze kazdy dokument ksiegowy
powinien zawierac co najmniej cechy dowodu ksiegowego ustalone w
ustawie.

. W odrdéznieniu od ogdlnego dokumentu ksiegowego, dowodem

ksiegowym jest ten dokument, ktéry stwierdza dokonanie operacji
gospodarczej, zwany dalej ,dowodem zrédtowym” i jest podstawg zapiséw
w ksiegach rachunkowych.

. Prawidtowe, rzetelne, kompletne i wolne od btedéw rachunkowych

dowody ksiegowe, poza spetnianiem podstawowej roli jakg jest
uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych, majg za zadanie stworzenie podstaw do: zarzgdzania,
kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegblnie z punktu widzenia
legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych, dochodzenia
praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkdw, sporzgdzania
sprawozdawczosci finansowej i innej, obowigzujgcej jednostke.

. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi oryginat dowodu

ksiegowego.

. Dowdd ksiegowy powinien stwierdza¢ dokonanie operacji gospodarczej,

zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:



a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operac;ji
gospodarczych,

C) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze
jednostkach naturalnych, date dokonania operacji, a gdy dowdéd zostat
sporzadzony pod inng datg - takze date sporzgdzenia dowodu, podpis
wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow, stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujgcych i not korygujgcych
okreslajg stosowne przepisy o podatku od towardw i ustug.

3. Zasady wystawiania rachunku okreslajg, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej, przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa .

4. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w
ust. 1 pkt 51 6, jezeli wynikajg one z techniki dokumentowania zapiséw
ksiegowych.

5. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania
rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje
ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

6. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w
dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Przeliczenie dokonuje sie po
Srednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski
z dnia poprzedzajgcego dzien dokonania operacji gospodarczej.

Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie ze

wskazaniem numeru tabeli kurséw walut i daty ogtoszenia lub zatgczajac

powyzszg tabele, chyba Zze system przetwarzania danych zapewnia
automatycznie przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie
tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk”.

7. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnikow
aktywdw, przeniesienia prawa wtasnosci, uzytkowania wieczystego
gruntéw albo nie jest dowodem zastepczym, podpisy 0séb, o ktorych
mowa w ust. 1, pkt 5, mogg byc¢ zastgpione znakami * zastepujgcymi
ustalenie tych osob .



§6.

1.

Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach
wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie .

Na zgdanie organow kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewnic
wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich
dowoddw, sporzgdzonych w jezyku obcym.

Jednostka jest wtasciwa do wystawienia dowodéw ksiegowych, w
szczegolnosci
w celu:

1) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, w ktérych
uczestniczg wewnetrzne komarki organizacyjne jednostki,

2) udokumentowania, np. poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze
Swiadczen

3) kontrahentow (bankoéw, innych jednostek, itd.), ustalenia powstatych
strat lub osiggnietych zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosci
otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku i ustug lub innych
Swiadczen, jak tez powierzenia sktadnikbw majgtku pracownikom
jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym /
wspotodpowiedzialnym,

4) udokumentowania operacji gospodarczych, to jest operacji w ktérych
uczestniczg wewnetrzne komorki organizacyjne jednostki i jej
kontrahenci, jezeli operacje te polegaja, np. na przekazaniu lub
sprzedazy sktadnikow majatku, wykonaniu roboét i Swiadczeniu ustug,
jak tez naleznych kontrahentowi lub jednostce Swiadczern umownych
lub okreslonych przepisami .Dowody te w postaci oryginalnej
przekazywane sg kontrahentom.

2. Dowody wymienione w ust. 1, pkt 1 i 2 nazywa sie dowodami wtasnymi

wewnetrznymi, a wymienione w ust. 1, pkt 3 nazywa sie dowodami
wiasnymi zewnetrznymi.

Kontrahenci jednostki sg wtasciwi do wystawienia dowoddw ksiegowych w
celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na
przekazaniu lub sprzedazy jednostce sktadnikdw majatku, wykonania
robét ,Swiadczenia ustug oraz innych naleznych swiadczern umownych lub
okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw
jednostki nazywa sie dowodami zewnetrznymi obcymi.



§7.

Zasad okreslonych w ust. 1 2 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegblne
okreslajg inne jednostki jako wtasciwe do udokumentowania okreslonych
operacji gospodarczych.

Dowody ksiegowe wymienione w ust. 1, pkt 2 i 3 oraz w ust. 2 mogg by¢
potwierdzone dowodami wystawionymi wspélnie przez jednostke i jej
kontrahenta, np. protokét zdawczo - odbiorczy.

Za dowody obce uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych przez jednostke, jezeli sg podpisane przez
jej kontrahentdéw.

Za dowody wtasne uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki, jezeli sg
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki.
Jednostka jest wtasciwa do wystawienia dowoddw wiasnych wewnetrznych
dla dokumentowania operacji gospodarczych , dla ktérych wymagane sg
dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci
zapisow ksiegowych, a dowdd obcy nie wptynagt w terminie umozliwiajgcym
sporzadzenie sprawozdania.

1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w

postaci zapisu kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe,

stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami

zrodtowymi”.

3.,Dowodami zrodtowymi” sg dowody:

3.1. Zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw, w szczegdlnosci:

faktury,
a) faktury korygujace, zaliczkowe
b) noty korygujace,
¢) rachunki wystawione przez podatnikéw prowadzgcych dziatalnos¢
gospodarczg nie bedacych podatnikami VAT,
d) noty ksiegowe,
e) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych
wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmieniajgca zobowigzanie
podatkowe,
f) protokdt przekazania / przejecia Srodka trwatego (PT),



g) wniosek o dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji

podatkowej

h) wniosek o dokonaniu przeksiegowan,

i) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

j) dokumenty informujgce o przedawnieniu zobowigzania podatkowego, o
ktéorym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowej,

k) dokumenty na podstawie ktérych przypisuje sie dostawcy ustug
ptatniczych zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 8 1 pkt 2 ordynacji podatkowej, stwierdzajgce
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem dostawcy
ustug ptatniczych , a dostawca ustug ptatniczych obcigzyt rachunek
podatnika ale nie przekazat Srodkéw na rachunek biezgcy,

l) wniosek podatnika zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 8 1 Ordynacji podatkowej,

1) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wptaty
albo dokumenty wptaty zatgczone do wyciggu bankowego,

m) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania,

n) wycigg bankowy z zapisami dotyczgcymi wyptaty, jak: prowizje bankowe,
optaty za prowadzenie rachunku bankowego.

3.1.1. Dowody zewnetrzne obce wystawiane sg przez kontrahentéw jednostki dla
udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

3.2. Zewnetrzne wiasne -przekazywane kontrahentom jednostki , w szczegolnosci:

a) faktury,

b) faktury korygujace,

C) noty korygujace,

d) noty ksiegowe,

e) decyzje,

f) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

g) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet
zalegtosci podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych,

h) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérych mowa w art. 65
Ordynacji
podatkowej,



i)
)

k)

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych naleznych od podatnikéw,
umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczeg6lnosci wynika okreslony
w art.66 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania
podatkowego

w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71
Ordynacji podatkowe;j,

dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie dostawcy ustug
ptatniczych zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwigzku z art. 60 8 1 Ordynacji podatkowej, stwierdzajgce
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem dostawcy
ustug ptatniczych, a bank obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie
przekazat srodkéw na rachunek biezgcy, inne dowody wptaty
zatwierdzone do stosowania,

t) protokét przekazania / przejecia sSrodka trwatego (PT).

3.2.1. Dowody zewnetrzne wtasne wystawiane sg przez merytoryczne

wewnetrzne komorki organizacyjne jednostki dla udokumentowania operacji, w

ktérych uczestnicza.

3.3. Wewnetrzne - dotyczgce operacji wewngatrz jednostki, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

wniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie - polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja),

polecenie ksiegowania - PK,

nota ksiegowa

dyspozycje przekazania srodkow/dotacji

dokument sprzedazy - wewnetrzne naliczenie podatku VAT naleznego,
naliczonego.

3.3.1 Wewnetrzne- ktére generuje system:

a)
b)
C)
d)
e)

noty z systemu ptacowego - PLA i PLC

nota magazynowa G

nota plan budzetowy B

nota zaangazowanie z systemu Dysponent- B2
dowody dotyczgce Srodkdéw trwatych
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- ZZZ - Amortyzacja i umorzenie m-ca rozrachunkéw

- ZZP - Amortyzacja i umorzenie m-ca projekty

- ZUD - 013 Przekazanie umowg darowizny srodka niskocennego
-ZTZ - 013 Oddanie w trwaty Zarzad srodka niskocennego
- ZNP - 013 Nieodptatne przekazanie Srodka niskocennego
- UMR - Amortyzacja i umorzenie roczne

- PZ - Zmniejszenie podziat

- PW+ - Zwiekszenie w wyniku scalenia

- PU - Usuniecie btedu

- PTZ - Przekazanie w trwaty Zarzad

- PT - Przekazanie w administracje

- PT+ - Przyjecie z przekazania

- PS+ - Przejecie spadku

- PR - Zmniejszenia - korekta

- PR+ - Zwiekszenie korekta

- PPW - Przeniesienie praw wtasnosci

- PNS - 013 Przyjecie spadku srodki niskocenne

- PNP - 013 Nieodptatne przyjecie sSrodka niskocennego
-PNI - 013 Inny przychod Srodki niskocennego

-PND - 013 Przyjecie umowg darowizny srodka niskocennego
- PN- - Nieodptatne przekazanie

- PN - 013 Przyjecie i zakup Srodka niskocennego

- PM+ - Przejecie z mocy prawa

- PG+ - Zwiekszenie podziat gruntu

- PD - Przejecie za dtugi

- PA- - Zmniejszenie w wyniku scalenia

- OTW - Przyjecie WNiP umarzanych w 100%

- OTU - Przyjecie z inwestycji uzywanych ST

- OTS - 013 Przyjecie i zakup srodka niskocennego

- OTP - Przeksztatcenie prawa uzytkowania

- OTN - 011 Nieodptatne przyjecie

- OTL - Przyjecie WNiP umarzanych sukcesywnie

- OTK - Przyjecie z komunalizacji/powiatyzacji

- OTI - Przyjecie i zakup - iloSciowo

- OTG - Przyjecie grunty

- OTD - Przyjecie z umowy darowizny

- OT - Przyjecie i zakup Srodka trwatego
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- OGI - Przyjecie grunty inwestycyjne

- LTS - Likwidacja $rodka trwatego

- LTS - Sprzedaz

- LTP - Inny rozchéd

- LTD - Przekazanie umowg darowizny

- LTC - Likwidacja czeSciowo umorzonego ST

- LT - Likwidacja

- LSC - Sprzedaz czeSciowo umorzonego ST

- LR - Zmniejszenie wartosci / ilosci srodka niskocennego
- LR+ - Zwiekszenie wartosci /ilosci Srodka niskocennego
- LNT - Likwidacja srodka niskocennego

- LN - Zdjecie z ewidencji Srodka niskocennego

- IP - Inny przychod

3.3.2.Wewnetrzne dowody ksiegowe sporzgdzane sg przez wewnetrzne komaérki
organizacyjne jednostki dla udokumentowania operacji, w tym potwierdzenia
otrzymanych badz przekazanych sktadnikdédw majgtku. Wewnetrzne dowody
ksiegowe sg sporzagdzane przez pracownikéw, zgodnie z przypisanymi im
czynnosciami w zakresach czynnosci.

Na dowdd tych czynnosci sktadajg date i podpis wraz z imienng pieczatkg na
zapisie mieszczgcym sie na wydruku ,sporzadzit”, w przypadku braku tego zapisu
dokonujg zapisu ,sporzadzit.”

W przypadkach gdy czynnosci sporzgdzajgce i sprawdzajgce pod wzgledem
formalno-rachunkowym w wewnetrznych komoérkach pionu finansowego
dokonuje ten sam pracownik, zgodnie z zakresem czynnosci, dla
udokumentowania tych czynnosci wystarcza jeden podpis tego pracownika, wraz
z pieczatka imienng na pieczatce, wedtug wzoru w zatgczniku nr 11/1pkt2.
Wewnetrzny dokument PK sporzgdzany w wewnetrznych komérkach pionu
finansowego:

- moze zosta¢ wydrukowany z systemu REOKORD i nie wymaga on uzywania
pieczeci,

o ktérych mowa w zat. Nr 11/1 pkt 5

- sporzgdzony na dostepnych drukach wymaga stosowania pieczeci nr l1/1 pkt 5w
sytuacji gdy dekretacji analitycznej dowodu dokonuje inny pracownik .
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3.4. Dowody, o ktérych mowa w pkt 3.1. i 3.2., a dotyczgce potwierdzenia
otrzymanych badz przekazanych sktadnikéw majgtku mogg by¢ potwierdzone
wystawionymi protokotami zdawczo - odbiorczymi o ktérych mowa w 8 6 pkt 5.

4. Dowodami ksiegowymi stanowigcymi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych mogg byc¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

4.1.Zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodéw
zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.
4.2.Korygujgce poprzednie zapisy.

4.3.Zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego.

4.4. Rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych. Do dowodow stosuje sie odpowiednie przepisy 8 5 pkt 1.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodéw zrédtowych, kierownik jednostki lub skarbnik Miasta albo
zastepca skarbnika Miasta albo osoba upowazniona moze zezwoli¢ na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow
zastepczych sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to
jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug oraz skup metali niezelaznych od
ludnosci .

6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne
z dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzgdzen tgcznosci,
komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu
(programu)na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej
nastepujgce warunki:

a) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich

dowoddw ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby

odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia

odnosnych danych oraz kompletnosci zapiséw,
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d) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w
sposOb zapewniajgcy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

§8
1. Stosuje sie nastepujgce kryteria klasyfikacyjne dokumentow ksiegowych:
1.1.wedtug przeznaczenia:

a) dyspozycyjne - zawierajgce polecenie dokonania operacji gospodarczej
albo wykonania zapisu nie wyrazajgcego faktu dokonania operac;ji
gospodarczych (wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksigg),

b) wykonawcze - zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

¢) kombinowane (dyspozycyjno - wykonawcze) - dokumenty w pewnym
okresie dyspozycyjne, a nastepnie wykonawcze.

1.2. wedtug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie
podlegajgce ksiegowaniu,
1.3. wedtug jednostek wystawiajgcych:
a) wiasne -wystawione przez wewnetrzne komorki organizacyjne
jednostki,
b) obce - wystawiane przez inng jednostke.
1.4.wedtug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne - wystawiane przez kontrahenta jednostki,
b) wewnetrzne - wystawiane przez wewnetrzne komorki organizacyjne
dla wiasnych potrzeb jednostki .
1.5.wedtug podstawy sporzgdzania:
a) pierwotne - zwane zrodtowymi,
b) wtérne - wystawione na podstawie dowodow zrédtowych lub danych
ksiegowosci.
1.6. wedtug liczby operacji:

a) pojedyncze,

b) zbiorcze.

1.7 wedtug rodzajéw operacji, ktérych dotyczg (np.: inwestycji, kosztéw,
dochodéw, przychoddéw, wydatkéw, rozchodow).
1.8 wedtug kryterium funkcyjno - przedmiotowego:

a) kasowe,

b) bankowe,

o) wydatkowe,
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d) dochodowe.

§9

1. Dowody ksiegowe powinny byc:

a) rzetelne - to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja,

b) kompletne - to jest zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 5, ust.1.

c) wolne od btedow rachunkowych

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerobek.

3. Btgd w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wikasnych mozna
korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze
inne przepisy stanowig inaczej. W przypadku btedéw w fakturach nalezy
stosowac przepisy o podatku od towarow i ustug.

4, Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslanych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

5. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden
egzemplarz dowodu kierownik jednostki lub skarbnik Miasta albo zastepca
skarbnika Miasta albo osoba upowazniona ustala sposéb postepowania z
kazdym z nich i wskazuje, ktory dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg o
dokonania zapisu.

§10

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem:

1.1. Merytorycznym - polegajgcym w szczegolnosci na ustaleniu rzetelnosci
danych zawartych w dowodzie z zawartg umowa, jezeli umowa byta zawarta;
tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikujg istote operacji, zobowigzania
wynikajgce z operacji ujete sg w planie finansowym, celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji gospodarczych, ze dowdd zostat wystawiony przez wiasciwg
jednostke, naleznos¢ stanowi dochdd jst.

W przypadku faktur z naliczconym podatkiem VAT - ustaleniu czy ujety w fakturze
zakupowej podatek VAT (naliczony) bedzie podlegat odliczeniu od podatku VAT
(naleznego).
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1.1.1. Sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym dokonujg
kierownicy wewnetrznych komorek organizacyjnych jednostki majgcy nadzér nad
realizacjg zadania. Na dowdd tych czynnosci sktadajg podpis i date na pieczatce,
wedtug wzoru

w zatgczniku Nr Il /pkt.1.

1.1.2. W czasie nieobecnosci kierownikéw wewnetrznych komoérek
organizacyjnych jednostki w zakresie sprawdzenia dowodu ksiegowego pod
wzgledem merytorycznym zastepujg zastepcy albo upowaznieni na pismie
pracownicy. Upowaznienie dla pracownika powinno zawierac:

a) imie i nazwisko pracownika,

b) stanowisko pracownika,

) zakres merytoryczny upowaznienia, okres/okresy trwania upowaznienia,

d) podpisy osoby upowazniajgcej i upowaznionej,

e) date wystawienia.

1.1.2.1. Upowaznienie winno by¢ przedtozone do Wydziatu Ksiegowosci Urzedu
Miejskiego w Koninie.

1.1.3. Opisu dowodu moze dokonac¢ pracownik, ktéry na dowdd wykonane;j
czynnosci sktada podpis, pieczatke, date.

1.1.4. Opisu dowodu wraz z podpisami, datami i pieczgtkami dokonuje sie na
dowodzie, bagdz w przypadku braku miejsca na dotgczonej kartce papieru.

1.1.5. Na dowodach ksiegowych dotyczgcych wydatkéw realizowanych w trybie
ustawy Prawa zamowien publicznych opis musi zawierac takze tryb zaméwienia
publicznego, numer i date umowy, petng nazwe zadania.

1.1.6. Na dowodach ksiegowych dotyczgcych poniesionych kosztéw zadan
inwestycyjnych opis powinien zawierac okreslenie efektow rzeczowych ze
wskazaniem ich wartosci oraz zrédet ich finansowania, jezeli zachodzi taka
koniecznosc.

1.1.7. Na przodzie dowodu wpisuje sie date wptywu dowodu do jednostki lub
bezposrednio do wewnetrznej komorki organizacyjnej jednostki.

1.1.8. Po dokonanym opisie merytorycznym nalezy wskaza¢ na dowodzie
klasyfikacje budzetowg wydatku oraz nr CRU lub CRF.

1.1.9. Do dowodu ksiegowego dotgcza sie niezbedne zatgczniki, np. oryginat
protokotu odbioru wykonanych prac/ ustug, uchwate Rady Miasta lub inny
dokument, jezeli tak wynika z umowy lub z tresci i opisu dowodu (np. ogtoszenia
w prasie, protokoty przekazania).

1.1.10. Do faktur zakupowych stosujemy metryczke z programu REKORD.
Stanowi ona zatgcznik nr 11/1pkt 6 . Na fakturach, z ktorych wynika okreslenie
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podatku VAT naliczonego dokonuje sie w czesci metryczki Rozliczenie Faktury
VAT . Na dowdd tych czynnosci sktadany jest podpis wraz z pieczecig imienng
osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie merytoryczne w tym zakresie oraz data
dokonania tych czynnosci. Okreslenie dotyczgce podatku VAT potwierdza
podpisem kierownik wydziatu merytorycznego przy dokonywaniu sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym catosci opisu w/w sprawdzenia.

1.2. Formalno - rachunkowym - polegajgcym na sprawdzeniu czy dowdd zostat
wystawiony na wiasciwym druku ,formularzu ,arkuszu ,czy zawiera wszystkie
dane wtasciwe danemu dowodowi ksiegowemu ,czy jest sprawdzony , opisany i
podpisany pod wzgledem merytorycznym, czy jest kompletny, wolny od btedéw
rachunkowych.

1.2.1. Sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno - rachunkowym
dokonujg pracownicy pionu finansowego, zgodnie z przypisanymi im
czynnosciami w zakresach czynnosci. Na dowdd kontroli sktadany jest podpis
osoby sprawdzajgcej i data na pieczatce wedtug wzoru w zatgczniku nr 11/1 pkt 2,
z wytgczeniem dowodow ksiegowych dla ktorych stosuje sie pieczgtki wg wzoru w
zatgczniku:

a/ nr 11/1 pkt 3 - pracownicy Wydziatu Ksiegowosci

b/ nr11/1 pkt 4 - pracownicy Wydziatu Budzetu oraz Wydziatu Podatkéw i Optat

z wytgczeniem wyciggdw bankowych, not ksiegowych stanowigcych podstawe
otrzymania dochoddw z tytutu porozumien / umow z innymi JST oraz Polecenia
Ksiegowania.”

1.2.2. Zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca dokonujg pracownicy pionu finansowego, zgodnie z
przypisanymi im czynnosciami w zakresach czynnosci. Na dowéd dokonanej
czynnosci sktadany jest podpis osoby dokonujgcej tej czynnosci i data na
pieczgtce, wedtug wzoru w zatgczniku:

a/nrll /1, pkt 3 - pracownicy Wydziatu Ksiegowosci;

b/ nrll /1, pkt 4 - pracownicy Wydziatu Budzetu oraz Wydziatu Podatkéw i Optat
z wytgczeniem wyciggdw bankowych i PK.

1.2.3. Zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia w ksiegach rachunkowych

przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacji) dokonujg pracownicy pionu finansowego, zgodnie z
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przypisanymi im czynnosciami
w zakresach czynnosci.

1.2.3.1. Sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych -
dekretacji -poprzez wskazanie numeru konta syntetycznego, podziatki klasyfikacji
budzetowej, kwoty operacji liczbowo i stownie ( na pieczeci wedtug wzoru w
zatgcznikach nr 1171 pkt 3 i 4, z wytgczeniem wyciggdw bankowych i PK) dokonujg
odpowiednio pracownicy pionu finansowego, zgodnie z przypisanymi im
czynnosciami w zakresach czynnosci.

Na dowdd dokonanej czynnosci sktadany jest podpis tego pracownika i data na
pieczeci, wedtug wzoru w zatgczniku nr Il / 1 pkt 5. Okreslenia ujecia dowodu
ksiegowego

w ksiegach rachunkowych w zakresie naliczonego podatku od towardw i ustug
VAT, podlegajgcego odliczeniu od podatku naleznego, poprzez wskazanie kwoty
do odliczenia

i okresu miesigca w jakim podlega on odliczeniu dokonujg odpowiednio
pracownicy pionu finansowego, zgodnie z przypisanymi im czynnosciami w
zakresach czynnosci. Na dowdd dokonanej czynnosci sktadany jest podpis tego
pracownika i data wraz z pieczecig wg. wzoru na pieczeci zat. Il/1pkt 1.

1.2.3.2. Sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych - dekretacji
- poprzez wskazanie numeru konta analitycznego / pomocniczego (na pieczeci
wedtug wzoru

w zatgcznikach nr 1171 pkt 3 i 4, z wytgczeniem wyciggdw bankowych i PK- przy
zatozeniu ze zapis dekretacji analitycznej/pomocniczej wyjdzie poza pieczgtke)
dokonujg odpowiednio pracownicy pionu finansowego, zgodnie z przypisanymi
im czynnosciami w zakresach czynnosci na dowodzie Ksiegowym. Na dowdd
dokonanej czynnosci sktadany jest podpis tego pracownika, pieczec i data na
pieczgtce, wedtug wzoru w zatgczniku nr 1l / 1 pkt 5.

W przypadku wykonywania przez jednego pracownika wiecej niz jedng czynnosg¢,
pracownik ten sktada jeden podpis wraz z pieczecig (zaznaczajgc klamrg
wykonane czynnosci).

1.2.3.3. Dowdd ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, posiadajgcy zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych poprzez wskazanie miesigca, sposéb ujecia w ksiegach
rachunkowych - dekretacje syntetyczng wraz z podziatkg klasyfikacji budzetowej,
kwote operacji liczbowo i stownie- podlega wstepnej kontroli przez:
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- skarbnika miasta lub zastepce skarbnika miasta w zakresie budzetu miasta
(organu) lub - gtébwnego ksiegowego badz osobe zastepujgcg gtdwnego
ksiegowego w czasie jego nieobecnosci w zakresie Urzedu Miejskiego- jednostki
obstugujgcej jst. Na dowdd dokonanej czynnosci sktadany jest podpis, pieczec€ i
data na pieczatce, wedtug wzoru w zatgczniku nr 1l / 1 pkt 3 i 4.

1.2.3.4. Przed wstepng kontrolg, o ktérej mowa w ppkt 1.2.3.3., akceptac;i
dowodu ksiegowego dokonuje kierownik wydziatu pionu skarbnika lub
upowazniona osoba, ktéra sktada podpis wraz pieczatkg imienna.

1.2.4. Dowdd ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno- rachunkowym, zadekretowany syntetycznie, zakwalifikowany do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz wstepnie sprawdzony
jest przedktadany do zatwierdzenia przez kierownika jednostki lub zastepce
kierownika jednostki albo upowazniong osobe. Na dowdd dokonanej czynnosci
sktadany jest podpis, pieczec i data na pieczgtkach, wedtug wzoréw w
zatgcznikach nr 1l /1 pkt 3 4.

1.2.4. Zatgczniki do dokumentéw ksiegowych, do ktérych potrzebna jest wiedza
fachowa (np. kosztorys inwestorski ) sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym
dokonuje pracownik wtasciwej merytorycznie wewnetrznej komorki
organizacyjnej, ktéra sprawdza ten dowodd ksiegowy pod wzgledem
merytorycznym.

1.2.5. W przypadku braku zatgcznikéw lub stwierdzenia nieprawidtowosci w
dokumencie ksiegowym w zakresie sprawdzenia merytorycznego niezwtocznie
zawiadamia sie o braku zatgcznika / zatgcznikow, a w przypadku
nieprawidtowosci w dokumencie zwraca sie go wiasciwym wewnetrznym
komdérkom z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian

i uzupetnien.

1.2.6. Szczegbtowy opis znaczenia kontroli dowodu ksiegowego pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno- rachunkowym zawarty jest w wewnetrznym
przepisie dotyczagcym procedur kontroli finansowej w jednostce.
1.4.Sprawdzony dowdd ksiegowy stanowigcy podstawe dokonania wydatku /
przekazania / zwrocenia Srodkéw:

1) pod wzgledem merytorycznym przez kierownika merytorycznej komaorki
organizacyjnej; 2) pod wzgledem formalno- rachunkowym;
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3) zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca, oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja);

4) po wstepnej kontroli przez skarbnika Miasta lub zastepce skarbnika Miasta lub
gtébwnego ksiegowego;

5) zatwierdzony przez kierownika jednostki lub zastepce kierownika jednostki
albo upowazniong osobe podlega zaksiegowaniu w ksiegach rachunkowych
przez pracownika pionu finansowego, zgodnie z przypisanymi mu czynnosciami
w karcie stanowiska pracy. Na dowdd dokonanej czynnosci sktadany jest podpis
tego pracownika, pieczec¢ i data na pieczatce, wedtug wzoru w zatgczniku nr Il / 1
pkt 5.

1.5.Nieprawidtowosci merytoryczne dowodu ksiegowego mogg by¢ podstawg do
wystawienia dowodu korygujgcego.

1.6.Nieprawidtowosci formalno - rachunkowe dowodu ksiegowego powinny by¢
poprawione w sposéb ustalony dla poprawiania btedéw w dowodach ksiegowych.

1.7. W przypadku wystawiania dowodow ksiegowych, o ktérych mowa w § 7 pkt 4
A1-4.2.

i 4.4. oraz w § 8 pkt 1.5. lit. b na podstawie uprzednio sprawdzonych,
zaakceptowanych /zatwierdzonych zrédtowych dowodéw ksiegowych wymaga
sie podpisu osoby sporzgdzajgcej i kierownika komorki organizacyjnej
sporzadzajgcej dowdd oraz kierownika jednostki lub skarbnika Miasta lub
zastepcy skarbnika Miasta lub Gtéwnego Ksiegowego.

2. Sprawdzony dowdd ksiegowy pod wzgledem merytorycznym oraz formalno -
rachunkowym:

2.1. Stanowigcy podstawe rozchodu / przychodu majatku rzeczowego:

- podlega podpisaniu odpowiednio przez kierownika wewnetrznej komérki
organizacyjnej sporzgdzajgcej dokument, kierownika komorki organizacyjnej,
ktéremu powierza sie piecze nad przyjetym majgtkiem, akceptacji przez
kierownika Wydziatu Ksiegowosci po uprzednim zaparafowaniu przez
pracownika prowadzgcego sprawy ewidencji ksiegowej majgtku oraz
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub zastepce kierownika jednostki albo
upowaznione osoby. Ztozone podpisy i imienne pieczatki na tych dokumentach
stanowig odpowiednio czynnosci sprawdzajgce i zatwierdzajgce.

- prowadzone w systemie komputerowym polegajgce na sporzgdzeniu przez
pracownika wydziatu merytorycznego dokument w programie komputerowym.
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Nastepnie przesyta do Kierownika wydziatu merytorycznego z adnotacjg "Do
akceptacji, osobie, ktérej powierza sie piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym.
Kierownik akceptuje i przesyta do Wydziatu Ksiegowosci. W Wydziale Ksiegowosci
pracownik dokonuje sprawdzenia i przesyta do akceptacji Gtdwnego Ksiegowego.
Gtowny Ksiegowy akceptuje i dalej przesyta do podpisu Kierownika Jednostki. Po
podpisie przez Kierownika Jednostki dokument zostaje odestany do pracownika
Wydziatu Ksiegowosci. Pracownik wydziatu Ksiegowos$ci udostepnia Kierownikowi
wydziatu merytorycznego, ktory sprawuje piecze nad przyjetym srodkiem
trwatym/pozostatym Srodkiem trwatym.

2.2. Pozostaty(np. PK, korygujace, zbiorcze, rozliczeniowe):

- podlega akceptacji/zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub zastepce
kierownika jednostki w ramach upowaznien po uprzednim wstepnym
sprawdzeniu przez skarbnika Miasta lub zastepce skarbnika Miasta, gtéwnego
ksiegowego, po uprzednio dokonanych czynnosciach przez pracownikéw, zgodnie
z przypisanymi im czynnosciami w zakresach czynnosci bez stosowania pieczeci,
ktérych mowa w zatgczniku nr 11/1, oraz zaparafowaniu przez kierownika lub
upowazniong osobe.

§11

1. Droga dokumentéw ksiegowych od chwili ich sporzgdzenia lub wptywu do
jednostki, az do czasu ich akceptacji / wstepnej kontroli / zatwierdzenia i
przekazania do ksiegowania obejmuje szereg wewnetrznych komaorek
organizacyjnych jednostki. Powstaje w ten sposéb obieg dokumentéw
ksiegowych.

2. Poszczegblne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentéw nalezy dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg droge.
W tym, celu nalezy stosowac nastepujgce zasady:

2.1. Przekazywac¢ dokumenty tylko do tych wewnetrznych komorek
organizacyjnych, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych, realizujg
zadania objete dowodem i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

2.2. Przestrzegac¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spietrzeniu sie prac powodujgcych mozliwos¢
popetnienia omytek.

2.3. Dgzy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez wewnetrzne
komorki organizacyjne jednostki do minimum.
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3. Wtasciwy obieg dokumentédw umozliwia terminowe ich zaksiegowanie, zaptate
i sporzgdzenie w obowigzujgcych terminach wymaganych przepisami
sprawozdan.

4. W zwigzku z prowadzeniem obstugi bankowej w budzecie i jednostce na
odrebnych rachunkach bankowych dla:

- rachunku budzetu - Wydziat Budzetu,

- dochodéw jednostki (Urzedu Miejskiego) - rachunek Wydziatu Podatkéw i Optat,
- wydatkdéw jednostki (Urzedu Miejskiego) - rachunek Wydziatu Ksiegowosci.
Wydziaty PO, KS, BU zgodnie z unormowaniami rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz rozporzgdzenia w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych sporzgdzajg pomocniczo czastkowe sprawozdania RB-27S, Rb 2777,
Rb-28S, Rb-PDP, Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN, Rb-UZ z zakresu swojej dziatalnosci w formie
dokumentu.

Sprawozdania Rb-27S

4.1. Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S z wykonania planu dochodéw
samorzgdowej jednostki budzetowej (Urzad Miejski w Koninie) sporzgdza Wydziat
Podatkéw i Optat na podstawie:

- wiasnego sprawozdania jednostkowego - ewidencja ksiegowa dochodow
budzetowych zrealizowanych na subkoncie dochodéw oraz w kasie jednostki i
zaptaconych kartg ptatniczg

- pomocniczego sprawozdania Rb-27S sporzgdzonego przez Wydziat Ksiegowosci.

Wydziat Ksiegowosci sporzgdza takie sprawozdanie czgstkowe w przypadku
wystgpienia wptywu na rachunek wydatkow Urzedu Miejskiego -jako jednostki
budzetowej i nie przekazanego w okresie sprawozdawczym na rachunek
dochoddw, i przekazuje do Wydziatu PO do 9 dnia nastepujgcego po okresie
sprawozdawczym (roczne w terminie do 30 stycznia) w formie papierowej celem
ujecia wptaty w sprawozdaniu Rb-27S Urzedu Miejskiego jako jednostki
budzetowe,;.

PO przekazuje to sprawozdanie do Wydziatu BU w formie pliku 15 dnia kazdego
miesigca, po uptywie okresu sprawozdawczego (roczne w terminie do 01 lutego
po roku obrotowym) - dokument do ksiegowan dochodow w Organie i ujecia w
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sprawozdaniu jednostki samorzadu terytorialnego tj. Urzedu Miejskiego

i Organu. Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S z wykonania planu dochodéw
budzetowych jednostki samorzgdu terytorialnego (urzedu i Organu) sporzgdza
Wydziat Budzetu.

4.2. Wydziat BU sporzadza jednostkowe sprawozdanie Rb-27S jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie:

- pomocniczego jednostkowego sprawozdania Rb-27S urzedu jako jednostki
budzetowej

- pomocniczego jednostkowego sprawozdania Rb-27S Wydziatu Budzetu (Organ
jst).

Sprawozdanie Rb 2777

4.3. Wydziat PO sporzgdza sprawozdanie jednostkowe Rb 27ZZ z wykonania
planu dochoddw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego jako
jednostka organizacyjna JST

w zakresie realizowanych zadan. Sprawozdanie sporzgdzone jest w zakresie
dochoddw wykonanych, dochodow przekazanych, naleznosci i nadptat w formie
pliku przekazywane do BU w terminie do 8 dnia nastepujgcego po kwartale (za IV
kwartat do 31 stycznia nastepnego roku obrotowego).

Sprawozdanie Rb-PDP

4.4, Wydziat Podatkéw i Optat sporzgdza sprawozdanie Rb-PDP jednostkowe z
wykonania dochodéw podatkowych Urzedu Miejskiego tj. jednostki budzetowe;j
w formie dokumentu

i pliku i przekazuje do Wydziatu Budzetu w terminie do 20 lutego po roku
obrotowym. Sprawozdanie jednostkowe jednostki samorzadu terytorialnego
(urzedu jako jednostki budzetowej i Organu) sporzgdza Wydziat Budzetu w pliku
na podstawie pomocniczego sprawozdania jednostkowego Urzedu oraz
pomocniczego sprawozdania jednostkowego Organu w terminie do 20 lutego po
roku obrotowym.

Sprawozdanie Rb-28S

4.5. Wydziat KS sporzgdza sprawozdanie Rb-28S jednostkowe z wydatkow Urzedu
Miejskiego tj. jednostki budzetowej w formie pliku i przekazuje do Wydziatu BU
do 10 dnia kazdego miesigca, po uptywie okresu sprawozdawczego (roczne w
terminie do 1 lutego po roku obrotowym).
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W przypadku ustalenia zgodnie z art. 263 ust.2 ustawy o finansach publicznych
wykazu wydatkow, ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego przez organ
stanowigcy jst, sprawozdanie jednostkowe Rb-28S z wykonania planu wydatkéw
budzetowych jednostki samorzgdu terytorialnego (urzedu i organu) sporzadza
Wydziat Budzetu (sprawozdanie miesieczne za grudzieh do 10 stycznia po
uptywie okresu sprawozdawczego i sprawozdanie roczne w terminie do 1 lutego
po roku obrotowym).

Wydziat Budzetu sporzgdza jednostkowe sprawozdanie RB-28S jednostki
samorzadu terytorialnego w formie pliku (miesieczne za grudzien i roczne) na
podstawie:

- jednostkowego sprawozdania Rb-28S Urzedu jako jednostki budzetowej

- jednostkowego sprawozdania Rb-28S Wydziatu Budzetu (organ jst) w zakresie
zrealizowanych wydatkdéw, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego.
Sprawozdanie Rb-28NWS

4.6. Sporzadza wydziat KS w formie dokumentu i pliku i przekazuje do Wydziatu
BU za I i Il kwartat roku budzetowego w terminie do 10 dnia nastepujgcego po
okresie sprawozdawczym.

Sprawozdania Rb-50

4.7. Sporzadza sprawozdania wydziat KS w formie pliku i przekazuje do Wydziatu
BU do 10 dnia po uptywie okresu sprawozdawczego (za IV kwartat w terminie do
31 stycznia po roku obrotowym).

Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN, Rb-UZ

4.8. Sprawozdania jednostkowe w zakresie Urzedu Miejskiego jako jednostki
budzetowej sporzgdzaja:

1) Rb-Z, Wydziat Ksiegowosci,

Sprawozdanie sporzgdza wydziat KS w formie dokumentu i pliku i przekazuje do
wydziatu BU do 10 dnia po uptywie okresu sprawozdawczego (za IV kwartat w
terminie do 1 lutego po roku obrotowym).

2) Rb-N Wydziat Podatkow i Optat

PO sporzadza sprawozdanie jednostkowe Urzedu Miejskiego jako jednostki
budzetowej w formie dokumentu i pliku w terminie do 10 dnia nastepujgcego po
okresie sprawozdawczym (za IV kwartat w terminie do 1 lutego po roku
obrotowym) na podstawie danych z ewidencji PO oraz pomocniczego
sprawozdania Rb-N sporzgdzonego przez KS w zakresie prowadzonej ewidencji
wydatkow.
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Wydziat KS sporzgdza sprawozdanie pomocnicze w formie poliku i przekazuje do
wydziatu PO do 10 dnia nastepujgcego po okresie sprawozdawczym (za IV
kwartat w terminie do

1 lutego po roku obrotowym).

-3) Rb-ZN Wydziat Podatkéw i Optat

Sprawozdanie sporzgdza Wydziat PO w formie dokumentu i pliku do 10 dnia po
uptywie okresu sprawozdawczego (za IV kwartat w terminie do 1 lutego po roku
obrotowym).

4) Rb-UZ Wydziat Ksiegowosci

Sprawozdanie sporzgdza wydziat KS w formie pliku i przekazuje do Wydziatu BU
w terminie do 1 lutego po roku obrotowym.

Sprawozdania jednostkowe jednostki samorzgdu terytorialnego (tj, urzedu i
organu) sporzgdza:

- sprawozdanie Rb-Z sporzgdza Wydziat Budzetu na podstawie sprawozdania
jednostkowego Urzedu oraz sprawozdania jednostkowego Organu do 10 dnia po
uptywie okresu sprawozdawczego (za IV kwartat do 1 lutego po roku
obrotowym).

5) Sprawozdanie Rb-N sporzgdza Wydziat Budzetu na podstawie sprawozdania
jednostkowego Urzedu oraz sprawozdania jednostkowego Organu do 21 dnia po
uptywie okresu sprawozdawczego (za IV kwartat do 19 lutego po roku
obrotowym).

6) Sprawozdanie Rb-ZN sporzgdza Wydziat Budzetu na podstawie sprawozdania
jednostkowego Urzedu oraz sprawozdania jednostkowego Organu do 10 dnia po
uptywie okresu sprawozdawczego (za IV kwartat w terminie do 1 lutego po roku
obrotowym).

7) Sprawozdanie Rb-UZ sporzgdza Wydziat Budzetu na podstawie sprawozdania
jednostkowego Urzedu oraz sprawozdania jednostkowego Organu w terminie do
1 lutego po roku obrotowym.

5.Wszystkie dokumenty ksiegowe wptywajg do wewnetrznej komorki jednostki
wedtug wiasciwosci merytorycznej, gdzie podlegajg wprowadzeniu do systemu
dysponent

i nadaniu numeru w :

- CRU- Centralnym rejestrze umow

- CRF- Centralnym rejestrze faktur.
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6.Nastepnie obieg niektorych dokumentéw ksiegowych do komoérek pionu
finansowego wedtug wtasciwosci przedstawia zatgcznik nril /2 .

7.W przypadku zakupu Srodka trwatego oraz przyjecia go do uzywania nalezy
tgcznie

z fakturg i ,,Rozliczeniem finansowym ,, przedtozy¢ dokument przyjecia srodka
trwatego OT lub sporzadzi¢ w systemie Srodki trwate.

8.0bieg umow okreslajg odrebne wewnetrzne procedury.

§12

1. Obieg dokumentdéw ksiegowych dotyczgcych realizacji dochodéw i wydatkow
z tytutu:

1.1.zarzadzania mieszkaniowym zasobem Miasta Konina oraz lokalami
mieszkalnymi wynajmowanymi przez Miasto od innych wtascicieli w celu
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspolnoty samorzgdowej- na
podstawie umowy zawarte;j

z PGKiM Sp. z 0.0. w Koninie

1.2.zarzadzania nieruchomosciami zabudowanymi budynkami uzytkowymi
stanowigcymi witasnos¢ Miasta Konina w budynkach komunalnych -na podstawie
umowy zawartej

z PGKiM Sp. z 0.0. w Koninie

1.3.zarzadzania Cmentarzem Komunalnym przy ul. Staromorzystawskiej 5 w
Koninie-na podstawie porozumienia zawartego z PGKiM Sp. z 0.0. w Koninie
1.4.zarzadzania Targowiskami miejskimi -na podstawie porozumienia zawartego
z PGKiM Sp. z 0.0. w Koninie

1.5.8wiadczenia ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego - na
podstawie umowy zawartej z MZK Sp. z 0.0. w Koninie.

2. Przypisane Wykonawcy/Zarzgdcy/Operatorowi zadania z zakresu
odpowiedzialnosci za rozliczenia VAT z tytutu realizacji transakcji w imieniu
miasta, wynikajgce stgd obowigzki oraz zasady postepowania i stosowania
dokumentacji zostaty opisane w Procedurach sporzgdzania czgstkowej deklaracji
VAT-7 oraz struktur Ewidencja zakupu i sprzedazy Vat oraz Faktur VAT dla
jednolitego Pliku Kontrolnego dla jednostek organizacyjnych Miasta.

3. Gospodarka zarzgdzanym ww. zasobem komunalnym i dziatalnoscig
Operatora Transportu Zbiorowego, stanowigca wtasnos¢ Miasta Konina
ewidencjonowana jest
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w ksiegach rachunkowych prowadzonych przez Wykonawce/Zarzadce/
Operatora na zasadach tak jak dla jednostki budzetowe;.

3.1.Dla realizacji powierzonych zadan Wykonawca/Zarzadca/ Operator
dysponowac bedzie rachunkami miasta: dochodéw, wydatkéw, ewentualnie w
przypadku takiej potrzeby rachunkiem sum depozytowych.

3.2.Realizowane dochody oraz realizowane wydatki bedg ewidencjonowane na
wyodrebnionych do tego celu rachunkach bankowych i przekazywane na
rachunek podstawowy dochoddéw budzetu miasta.

3.3.Wydziat Budzetu dokona przekazania srodkéw na pokrycie wydatkow
budzetowych

w ramach planu wydatkéw na wniosek Wykonawcy/Zarzgdcy potwierdzonego
pod wzgledem merytorycznym przez odpowiedni wydziat merytoryczny
(odpowiedzialny za obszar dziatania Wykonawcy, Zarzadcy)

3.4.Wniosek stanowi odpowiednio:

3.4.1.Zatacznik nr 111/2-18 dla umowy o zarzagdzanie mieszkaniowym zasobem
Miasta Konina oraz lokalami mieszkalnymi wynajmowanymi przez Miasto od

innych wiascicieli

w celu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdlnoty samorzgdowe
(wykazanymi w pkt.1.1)

3.4.2. Zatgcznik nr 111/2-19 dla porozumienia o zarzgdzanie Cmentarzem

Komunalnym przy

ul. Staromorzystawskiej 5 w Koninie oraz porozumienia o zarzgdzaniu
Targowiskami miejskimi(wykazanymi w pkt 1.3 1.4)

3.4.3 Zatgcznik nr 111/2-20 dla umowy o zarzgdzanie nieruchomos$ciami

zabudowanymi budynkami uzytkowymi stanowigcymi wtasnos$¢ Miasta Konina w
budynkach komunalnych (wykazanymi w pkt 1.2)

8§13

1. Dokumenty ksiegowe w wewnetrznych komorkach organizacyjnych jednostki
pionu finansowego podlegaja:

-segregadji,

-sprawdzeniu prawidtowosci,

-dekretacji,

-ksiegowaniu,
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-rozpatrzeniu w przypadku podatkéw optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla jednostek samorzadu terytorialnego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami.

1.1. Segregacja dokumentow ksiegowych polega na:

- wytgczeniu z ogotu dokumentdw wptywajgcych do komarki organizacyjnej tych,
ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg
ich zapowiedzig) ,podziale dowoddw ksiegowych , np. wedtug jednorodnych grup
dotyczacych, np.: rachunkédw bankowych, operacji gospodarczych, dziennikdw,
raportu kasowego.

W PO dowody zrédtowe wptat dzieli sie na tytuty wptat /wyptat i przekazuje sie
poszczegblnym pracownikom celem ich ewidencji w urzgdzeniach ksiegowych.
Po zakonczeniu ewidencji dziennych wptat/wyptat sporzgdzane jest zestawienie
wptat

z podziatem na naleznosc¢ gtdéwng, odsetki za zwtoke i koszty upomnienia.
Dowody wptat ujete w dziennym dzienniku wptat ujmuje sie nastepnie w
zbiorczym zestawieniu wptat

w ujeciu klasyfikacji budzetowej. Na podstawie tych danych sporzadza sie
nastepnie zbiorcze zestawienie w ujeciu miesiecznym i narastajgco od poczgtku
roku.

- kontroli kompletnosci otrzymanych dokumentéw.

1.2.Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, np. czy one sg
prawidtowe, wystawione na wtasciwym druku, czy zawierajg wymagane
zatgczniki, opisy, pieczatki, podpisy, sg sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym. W przypadku stwierdzenia, np. ze dowody ksiegowe nie byty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, braku zatgcznikow, podpiséw nalez
zwrécic je do wtasciwej komorki organizacyjnej w celu uzupetnienia.

1.3. Dekretacja i ksiegowanie dokumentu ksiegowego polega na:

w odniesieniu do dokumentu podlegajgcego ksiegowaniu:

- zaksiegowaniu dokumentu w ksiegach rachunkowych spetniajgcego wymogi
okreslone

w 8 10 niniejszej instrukg;ji.

¢/ w odniesieniu do wyciggdw bankowych:

- podtgczaniu sprawdzonych, zatwierdzonych dowodéw ksiegowych poza
kosztowymi (w szczegdlnosci ,dotyczgcymi prowizji i optat bankowych) i
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przypisanych odsetek od Srodkdéw zgromadzonych na rachunkach bankowych
- sprawdzeniu ich z odrebnymi uregulowaniami (umowami), a takze
zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz okresleniu sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
wg zasad okreslonych w 8 10 niniejszej Instrukgji.

Na dowdd dokonanej czynnosci sktadany jest podpis pracownika, pieczec i data
na pieczatce, wedtug wzoru w zatgczniku nr 11/ 1, pkt 5.

1.4. Dowody ksiegowe sprawdzone, zadekretowane, zatwierdzone podlegaja
zaksiegowaniu w ksiegach rachunkowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
w wewnetrznych komaérkach organizacyjnych jednostki pionu finansowego
technikg komputerowa.

1.4.1.Przy ksiegowaniu dowodu w systemie komputerowym w czesci wydatkowe;j
numer identyfikacyjny nadawany jest automatycznie, ktory przenosi sie na
czotowgq strone dowodu ksiegowego.

1.4.2.Przy ksiegowaniu dowodu w zakresie dochoddw w systemie
komputerowym numery identyfikacyjne nadawane sg automatycznie wg. kodéw
dziennikdw czesciowych utworzonych dla poszczegdlnych tytutdéw dochodow,
ktére przenosi sie na zestawienie dotgczone do dowodu ksiegowego. Zestawienie
okresla numery dziennikow czesciowych

z programu komputerowego dla poszczego6lnego dochodu oraz kwote dochodu.
Numer dowodu uzupetniany jest o zapis numeru dokumentu zrédtowego np.
wyciggu bankowego, raportu kasowego, polecenia ksiegowania, faktury, noty.
Numer sktada sie z nastepujgcych elementéw:

a) pierwszy czton oznacza - rodzaj dokumentu w przypadku PK, FZ i FVZ

b) drugi czton oznacza - miesigc w ktérym ksiegowany jest dokument a nastepnie
nadawany jest kolejny numer danego dokumentu

W przypadku wyciggdw bankowych i not ptacowych

a) pierwszy czton oznacza rodzaj dokumentu zrodtowego

b) oznacza numer kolejny dokumentu

1.5.W celu zrealizowania dowodu ksiegowego dotyczgcego wyptaty gotdwki/
przelewu

z rachunku bankowego sporzgdzane sg przelewy drogg elektroniczng w systemie
bankowym albo technikg komputerowsg .
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1.6.Z rachunku bankowego mogg by¢ dokonywane operacje przy uzyciu karty
ptatniczej wydanej dla uzytkownika karty, a posiadacz rachunku zobowigzuje sie
do zaptaty kwot operacji wraz z naleznymi kwotami optat i prowizji , wedtug
zasad uregulowanych odrebnym zarzgdzeniem kierownika jednostki.

§14

1.Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez
pozostawienia miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

2.Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowac
wtasciwe procedury i Srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub
ukryciem zapisu.

3.Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,
) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadac
pisemne objasnienia tresci skrétéw lub koddw,

d) kwote i date zapisu,

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

4.Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob
zapewniajgcy ich trwatos¢, przez czas nie krétszy od wymaganych do
przechowania ksigg rachunkowych.

5.Zapis ksiegowy w ksiegach rachunkowych przy uzyciu komputera powinien
posiadac automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony
do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za
tresc zapisu.

6.Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtébwnej powinny by¢ powigzane ze sobg
w sposéb umozliwiajgcy ich sprawdzenie.

§15

1. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:

1.1 Rzetelnie - to jest gdy dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty.

1.2. Bezbtednie - jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniono ciggtos¢ zapisow oraz bezbtednos¢ dziatania stosownych procedur
obliczeniowych .
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1.3.Sprawdzalnie - jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w
nich zapisow, standw (sald)oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegolnosci:

a) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich
zapisania

w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

b) zapisy uporzagdkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriéw
klasyfikacyjnych umozliwiajgcych sporzgdzenie obowigzujgcych jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,

c) w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
zapewniona jest kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz
parametrow przetwarzania danych,

d) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych, bez wzgledu na
stosowang technikg, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany
okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych .

1.4. Biezgco - jezeli, m.in.:

a) pochodzgce z nich informacje umozliwiajg sporzgdzenie w terminie
obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym
deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.

b) Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtbwnej sg sporzagdzane przynajmniej za
poszczegoblne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca w
terminie sporzadzania sprawozdan, a za rok obrotowy - nie pézniej niz do 85
dnia po dniu bilansowym,

C) ujecia wptat i wyptat gotébwkg nastepuje w tym samym dniu, w ktérym zostaty
dokonane.

2. Stwierdzone btedy w zapisach w ksiegach rachunkowych poprawia sie:

2.1. Przez skre$lenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej ,z zachowaniem
czytelnosci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.
Poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach
rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesigca.

2.2.Przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapiséw.
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3.Wrazie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg przy
uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane w sposéb okreslony w
pkt 2.2.

8§16

1. Dowody ksiegowe wydatkowe do realizacji przez Urzad Miejski w Koninie
wewnetrzne komorki organizacyjne sktadajg do komorek organizacyjnych pionu
skarbnika Miasta

w terminie odwrotnym, nie pdzniej niz 7 dni po otrzymaniu / sporzgdzeniu, po
uprzednim sprawdzeniu dowodu pod wzgledem merytorycznym wraz z opisem
(810, pkt 1.1.i 1.3.).

2.Natomiast w miesigcu konczacym rok budzetowy (kalendarzowy ) dowody
ksiegowe wydatkowe przedktada sie do dnia 20 grudnia danego roku jednak nie
pézniej niz do dnia 29 grudnia danego roku. Dowody ksiegowe dotyczgce
dochoddéw miasta nie pézniej niz do dnia 15 stycznia nastepnego roku

obrotowego.

3. Delegowany przedktada rozliczenie z tytutu podrozy stuzbowych w terminie 14
dni od daty zakoniczenia podrézy, a w miesigcu konczgcym rok budzetowy nie
pdzniej niz do

30 grudnia danego roku obrotowego.

4. Pobierajacy zaliczke przedktada rozliczenia z pobranych zaliczek biezgcych, jak
i statych

w terminach okreslonych w 8 22 pkt 2. 9, a w miesigcu kohczgcym rok budzetowy
nie pézniej niz do dnia 30 grudnia danego roku obrotowego.

5. Dokumenty ksiegowe dotyczgce operacji danego roku obrotowego, poza
wydatkowymi, wewnetrzne komérki organizacyjne przedktadajg do 15 dnia
pierwszego miesigca nastepujgcego po roku obrotowym.

6. Dokumenty ksiegowe, ktorych wptyw do wydziatéw pionu finansowego nastgpi
do dnia 3 nastepnego miesigca po okresie sprawozdawczym podlegajg ujeciu

w ksiegach rachunkowych danego okresu sprawozdawczego. Uzgadnianie

w okresie kwartalnym ewidencji przypisow i odpisow prowadzonych przez
wydziaty merytoryczne.
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§17
Wykaz uzytkownikow programoéw finansowo-ksiegowych przedstawia zatgcznik
nril/2.
§18
1.Rachunkowos$¢ w zakresie ewidencji dochodéw jst prowadzona jest przez
Wydziat Podatkéw i Optat na zasadach dotyczgcych jednostki budzetowe;j -
Urzedu Miejskiego, przy uwzglednieniu uregulowan dotyczgcych rachunkowosci
organow podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego i stanowi integralng
czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu Miejskiego w Koninie.
2. Zadaniem komorki rachunkowosci w zakresie realizacji dochodéw
budzetowych
w Urzedzie Miejskim w Koninie jest, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej weryfikacji przypisow,
odpiséw oraz prawidtowej ewidencji wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu
podatkow,
2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,
3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania
Srodkow egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;
4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;
5) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji ksiegowe]
niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych, zgodnie z
przyjetym planem dochoddéw budzetowych;
6) przygotowywanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
7) ewidencja i uzgodnienie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wptat
gotéwka i kartg ptatniczg oraz kontrola terminowosci przekazywania gotéwki z
kasy na rachunek biezacy urzedu.
8) Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do
wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci podatkowych.
9) Prowadzenie ewidencji (podrejestru) podatku VAT w zakresie przychodow
opodatkowanych realizowanych przez urzad, dokonywanie wewnetrznych
rozliczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan w zakresie dochodow i
wydatkoéw na skutek rozliczen podatku VAT oraz sporzgdzanie czagstkowej
deklaracji podatkowej VAT-7 urzedu-jako jednostki budzetowej.
3. Do udokumentowania:
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3.1.

Przypiséw lub odpiséw stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych
wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmieniajgca zobowigzanie
podatkowe,

3.2.
1.
2.

2) decyzje,
3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od
podatnikdw,
4) postanowienia o dokonaniu potrgcenia o ktorym mowa w art. 65
Ordynacji podatkowe;j,
5) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje sie dostawcy ustug
ptatniczych zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 8 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajgce
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat Srodkéw na
rachunek biezgcy urzedu .
Wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:
pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,
wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje
wpftaty, albo dokumenty wptaty zatgczone do wyciggu bankowego,
dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z
tytutu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za
posrednictwem dostawcy ustug ptatniczych ,a dostawca ustug ptatniczych
obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat sSrodkéw na
rachunek biezacy - na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika w zwigzku
z art. 60 8 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
dowody wptaty zatwierdzone do stosowania przez wtasciwe organy
jednostki samorzgdu terytorialnego;

. postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet

zalegtosci podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych,
dokumenty o ktorych mowa w pkt 3.1. ppkt 2 i 4;

umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony
w art. 66 8 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania
podatkowego w stosunku do jednostki samorzady terytorialnego;
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8. dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71
Ordynacji podatkowe;j.

3.3. Zwrotow stuza:

wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wyptaty,
albo dokumenty wyptaty zatgczone do wyciggu bankowego.

3.4 W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w ust. 3.1 - 3.3, do
udokumentowania operacji ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne, a w
szczegolnosci noty ksiegowe.

4. Pokwitowanie wptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje:

a) egzemplarza pokwitowania,

b) podatnika,

¢) podatku lub innego tytutu wptaty,

d) wysokos¢ kwoty wptaty,

e) w przypadku wptaty réwniez okres, ktérego dotyczy wptata,
f) daty wptaty.

5. Dowody wptaty pkt 3.2 ppkt 4, sg drukami Scistego zarachowania.
5.1.Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania. W ksiedze ujmuje sie rowniez przychéd i rozchéd
drukéw ptatnych wydanych kasjerowi lub innemu pracownikowi,
upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.
5.2.Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sie z drukéw i
znakdéw. przekazanych mu do sprzedazy

6. Wptaty gotéwkowe przyjmuje kasjerka Urzedu Miejskiego.

6.1.Dla kazdego rodzaju dochodu wypetnia sie oddzielne pokwitowanie wptaty,

co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje

wptacajacy.

7.£3czne zobowigzanie pieniezne stanowi tytut, na ktory wypetnia sie jedno

pokwitowanie wptaty.

8. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu

pokwitowania wptaty, na pisemng prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o

dokonaniu wptaty.

8.1. W zaswiadczeniu podane sg nastepujgce dane:

numer pokwitowania, imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz

adres siedziby podatnika, tytut wptaty, suma wptaty cyframi i stownie, okres,

ktérego dotyczy wptata, data wptaty.

34



9. Dowody wptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wptaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wtasciwg naleznos¢ ksieguje sie wptate jako wptywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

10. Kolejnos$¢ zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lub pobranych przez
poborce na pokrycie zalegtosci podatkowych regulujg odrebne przepisy.

11. Optaty pocztowe, prowizje bankowe, koszty egzekucyjne, potrgcone z sum
pobranych na rzecz urzedu z tytutu dochoddéw , obcigzajg biezgce wydatki
budzetowe.

12.Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy
zachowac nastepujgce warunki :

1. dowody zrédtowe mogg miec¢ posta¢ dokumentdw papierowych lub zapiséw
Elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej
dotyczg i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédta pochodzenia,

2. drukom Scistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne
numery, przy czym nie mogg wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi
by¢ niepowtarzalny; numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany
innemu dokumentowi; zamiast numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny
identyfikator o zdefiniowanej budowie.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastgpic za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzagdzen czytajgcych dokumenty, urzgdzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikéw danych pod warunkiem, ze podczas rejestracji
operacji ksiegowej uzyskajg one trwale czytelng posta¢ odpowiadajgcg tresci
dowodu ksiegowego

i mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu,

4. Zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajgcymi sie na
ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod
warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapiséw w zbiorach
w ktoérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie
ich poprawnosci i kompletnosci.

5. Zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika,
tresci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbiorow
pomocniczych.

8§19
1. Zasady udzielania dotacji :
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podmiotowych dla: Koninskiego Domu Kultury, Miejskiej Biblioteki Publicznej

i Mtodziezowego Domu Kultury celowych na wydatki majgtkowe - dla jednostek
organizacyjnych wymienionych pkt 1 i 2 oraz rozliczenia ich wykorzystania sg
nastepujace:

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

1.1.1.1. Dotacje podmiotowe bedg udzielane do w/w jednostek organizacyjnych na
pisemny wniosek (dyspozycje) wydziatu merytorycznego, ktéremu podlega
jednostka organizacyjna.

1.1.1.2. Dotacje bedg przekazywane w okresach miesiecznych zgodnie

z ustalonym rocznym planem dotacji dla danej jednostki na dany rok budzetowy.
Przekazanie dotacji odbywac sie bedzie w dwoch transzach w danym miesigcu

w terminach umozliwiajgcych biezgcg dziatalnos$¢ jednostek , w tym dla :

- KDK - do dnia 5i 25 danego miesigca w wysokosci /> dotacji na dany miesiac;
- MDK - do dnia 5 i 25 danego miesigca w wysokosci /> dotacji na dany miesiac;
- Biblioteki - do dnia 5 w wysokosci 2/3 dotacji na dany miesigc i 25 danego
miesigca

w wysokosci /3 dotacji na dany miesiac .

1.1.1.3 Whniosek (dyspozycje) wydziaty merytoryczne sktadajg do Wydziatu
Ksiegowosci najpdzniej:
- KDK - dla transzy ptatnej do 5 danego miesigca w terminie do ostatniego dnia
miesigca poprzedzajgcego miesigc objety dotacjg
- dla transzy ptatnej do 25 danego miesigca w terminie do 20 dnia danego
miesigca;
- MDK - dla transzy ptatnej do 5 danego miesigca w terminie do ostatniego

dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc objety dotacjg

- dla transzy ptatnej do 25 danego miesigca w terminie do 20 dnia danego
miesigca;

- Biblioteki - dla transzy ptatnej do 5 danego miesigca w terminie do ostatniego
dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc objety dotacjg

- dla transzy ptatnej do 25 danego miesigca w terminie do 20 dnia danego
miesigca;
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1.1.1.4 We wniosku (dyspozycji) wydziaty merytoryczne podajg kwote dotacji
miesiecznej (rowniez stownie) oraz klasyfikacje budzetowg i nr CRU z programu
dysponent.

1.1.1.5 Wniosek (dyspozycja) podpisany jest przez osobe sporzadzajacg i
kierownika wydziatu merytorycznego Urzedu Miejskiego w Koninie. Podpis
kierownika wydziatu merytorycznego stanowi potwierdzenie sprawdzenia
dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym.

1.1.1.6 W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dotacja moze byc¢
przekazywana

w innej wysokosci niz wynika z ustalonego rocznego planu dotacji w innych
terminach

za aprobatg kierownika wydziatu merytorycznego.

2.Ustalenie szczegbtowosci rozliczania wykorzystania dotacji podmiotowych.

2.1.Jednostki organizacyjne miasta otrzymujgce dotacje podmiotowe
zobowigzane sg do rozliczenia wykorzystania dotacji w terminie do dnia 31
stycznia nastepnego roku.

2.2.Rozliczenie wykorzystania dotacji jednostki sktadajg do wydziatu
merytorycznego udzielajgcego dotacji, w szczegdtowosci ustalonej we wzorach
stanowigcych zatgczniki

nrill/2/15 inrlll/2/16.

2.3.Wydziat merytoryczny ztozone rozliczenie sprawdza pod wzgledem :
a) merytorycznym,

b) zatwierdza rozliczenie.

Na dowdd dokonanych czynnosci sktadane sg podpisy, pieczatki, daty.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym obejmuje réwniez :

a ) czy rozliczenie sporzgdzone jest w sposob prawidtowy,
b) czy dotacja zostata wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem.
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2.4.Dotacje w czesci niewykorzystanej do korica roku budzetowego podlegaja
zwrotowi do budzetu miasta w terminie i na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych.

2.5.Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem , nienaleznie udzielone
lub pobrane w nadmiernej wysokosci podlegajg zwrotowi do budzetu miasta w
terminie i na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych. Zwrotowi
podlega ta czes¢ dotacji, ktéra zostata wykorzystana niezgodnie z
przeznaczeniem , nienaleznie udzielona lub pobrana w nadmiernej wysokosci.

2.6.W przypadku nie dokonania zwrotu dotacji w terminie , o ktorym mowa w
pkt 2.4. oraz w pkt 2.5. wydziat merytoryczny, w imieniu Prezydenta Miasta
Konina , wydaje decyzje okreslajgcg kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od
ktérego nalicza sie odsetki, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.
Organem odwotawczym od decyzji jest wtasciwe miejscowo samorzgdowe
kolegium odwotawcze.

2.7.Sprawdzone i zatwierdzone rozliczenie wykorzystania dotacji (dowdd
ksiegowy) wydziat merytoryczny w terminie do dnia 10 lutego roku
nastepujgcego po roku, w ktorym udzielono dotacji, przekazuje do Wydziatu
Ksiegowosci celem ujecia w ksiegach rachunkowych.

3.Ustalenie zasad udzielania i rozliczania wykorzystania dotacji celowych na
finansowanie lub dofinansowanie kosztéw inwestycji i zakupdw inwestycyjnych
realizowanych przez jednostki organizacyjne miasta Konina.

3.1.Udzielenie dotacji odbywa sie na podstawie zawartej umowy, porozumienia.

3.1.1. Umowa, porozumienie, o ktérych mowa w ust. 3.1 okresla, w
szczegdblnosci:

-wysokos¢ dotacji i terminy jej przekazywania,

-cel lub opis zakresu rzeczowego zadania, na ktérego realizacje sg przekazywane
Srodki dotacji,

-termin wykorzystania dotacji, nie dtuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego,

-termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji oraz termin zwrotu
niewykorzystanej czesci dotacji celowej, z tym ze termin ten nie moze by¢ dtuzszy
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niz terminy okreslone
w ustawie o finansach publicznych.

3.1.2. Przekazywanie srodkéw odbywa sie na podstawie wniosku, wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr [11/2-12.

3.3.Jednostki organizacyjne, ktérym przekazano dotacje celowg na finansowanie
lub dofinansowanie kosztow inwestycji i zakupdw inwestycyjnych (wydatki
majgtkowe) po rzeczowym i finansowym rozliczeniu zadania, przedktadajg
rozliczenie wykorzystania dotacji w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego
roku. Jezeli rzeczowe i finansowe rozliczenie zadania nastgpito w trakcie roku
budzetowego, to rozliczenie wykorzystania dotacji jednostki przedktadajg w
terminie 60 dni od dnia jego rozliczenia, nie pdzniej jednak niz w terminie, o
ktérym mowa w pkt. 3.3.

3.4.Rozliczenie wykorzystania dotacji sktadajg do wydziatu merytorycznego
nadzorujgcego dang jednostke, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nrlll /2 /15.
Rozliczenie dotacji celowych jednostki organizacyjne dokonujg oddzielnie dla
kazdego zadania inwestycyjnego.

3.5.Wydziat merytoryczny ztozone rozliczenie sprawdza pod wzgledem:
merytorycznym , zatwierdza rozliczenie. Na dowéd dokonanych czynnosci sktada
podpis, pieczatke, date.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym obejmuje réwniez:
czy rozliczenie sporzgdzone jest w sposéb prawidtowy, czy dotacja zostata
wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem .

3.6.Dotacje celowe udzielone na finansowanie lub dofinansowanie kosztow
realizacji inwestycji i zakupow inwestycyjnych nie mogg by¢ wykorzystywane na
inne cele.

3.7.Dotacje w czesci niewykorzystanej do konca roku budzetowego podlegajg

zwrotowi do budzetu miasta w terminie i na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych.
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3.8.Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, nienaleznie udzielone
lub pobrane w nadmiernej wysokosci podlegajg zwrotowi do budzetu miasta w
terminie i na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych. Zwrotowi
podlega ta czes¢ dotacji, ktéra zostata wykorzystana niezgodnie z
przeznaczeniem, nienaleznie udzielona lub pobrana w nadmiernej wysokosci.

3.9. W przypadku nie dokonania zwrotu dotacji w terminie, o ktérym mowa w pkt
3.7. oraz  w pkt 3.8. wydziat merytoryczny, w imieniu Prezydenta Miasta
Konina wydaje decyzje okreslajgcg kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od
ktérego nalicza sie odsetki zgodnie

z przepisami ustawy o finansach publicznych. Organem odwotawczym od decyzji
jest wiasciwe miejscowo samorzgdowe kolegium odwotawcze.

3.10.Sprawdzone i zatwierdzone rozliczenie wykorzystania dotacji (dowod
ksiegowy) wydziat merytoryczny w terminie do dnia 10 lutego roku
nastepujgcego po roku, w ktorym udzielono dotacji, przekazuje do Wydziatu
Ksiegowosci celem ujecia w ksiegach rachunkowych.

§20

Zasady udzielania dotacji celowych nie wymienionych w § 19.

1. Udzielenie dotacji odbywa sie na podstawie zawartej umowy, porozumienia,
badz bezumownie.

1.1.Umowa, porozumienie, o ktéorych mowa w ust. 1, okresla, w szczegdlnosci:
-wysokos¢ dotacji i terminy jej przekazywania,

-cel lub opis zakresu rzeczowego zadania, na ktérego realizacje sg przekazywane
Srodki dotacji,

-termin wykorzystania dotacji, nie dtuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego,

-termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji oraz termin zwrotu
niewykorzystanej czesci dotacji celowej, z tym ze termin ten nie moze by¢
dtuzszy niz terminy okreslone

w ustawie o finansach publicznych.

1.2. Przekazywanie srodkow odbywa sie na podstawie;
a) dyspozycji sporzgdzonej przez wydziat merytoryczny;
b) whniosku sporzgdzonego przez dotowanego;
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C) wg dokumentu wynikajgcego z odrebnych zarzgdzen.

1.3. Dotowany przedstawia dotujgcemu sprawozdanie z realizacji zadania wraz

z rozliczeniem rzeczowo - finansowym wg wzoru okreslonego w umowie,
porozumieniu (wzor rozliczenia stanowigcy zatgcznik nr 111/2-14) lub wynikajacego
z odrebnych zarzadzen.

1.4.Wydziat merytoryczny ztozone sprawozdania sprawdza pod wzgledem :
a) merytorycznym,

b) zatwierdza sprawozdanie.

Na dowdd dokonanych czynnosci sktadane sg podpisy, pieczatki, daty.

1.5. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym obejmuje rownie:
czy sprawozdanie sporzgdzone jest w sposéb prawidtowy, czy dotacja zostata
wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem.

1.6.Sprawdzone i zatwierdzone sprawozdanie przedtozone przez dotowanego
stanowi podstawe do sporzgdzenia przez wydziat merytoryczny zbiorczego
rozliczenia

z udzielonych dotacji, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr il /2 / 16.

1.7.Sprawdzone i zatwierdzone rozliczenie z udzielonych dotacji (dowéd
ksiegowy) wydziat merytoryczny, w terminie do korica miesigca lutego
nastepujgcego po roku, w ktérym udzielono dotacji, przekazuje do Wydziatu
Ksiegowosci celem ujecia w ksiegach rachunkowych.

1.7.1 Jezeli sprawozdanie kohcowe z realizacji zadania / zadan dotowany
przedtozyt dotujgcemu w trakcie | pétrocza roku budzetowego, to rozliczenie z
udzielonych dotacji (dowdd ksiegowy) wydziat merytoryczny, w terminie do konca
miesigca sierpnia roku budzetowego, przekazuje do Wydziatu Ksiegowosci celem
ujecia w ksiegach rachunkowych.

1.7.2. Rozliczenie z udzielonych dotacji wydziaty merytoryczne sporzgdzajg

odrebnie dla kazdego dziatu, rozdziatu, paragrafu planu finansowego
z wyszczegolnieniem poszczegdlnych umow, porozumien.
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Wzory pieczeci uzywanych przy kontroli dowodow ksiegowy.

1) Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
data /

(dzien, m-c, rok) (podpis i pieczec kierownika)

Wzér pieczeci, ktorg nalezy stosowac na fakturze VAT zakupowej

ROZLICZENIE FAKTURY VAT

Zakupy towarzyszace: Kwota podatku
Udziat % | do odliczenia

czynnosciom niepodlegajgcym opodatkowaniu ........ F e zt
czynnosciom zwolnionym ... | e,
czynnosciom opodatkowanym ........ F s zt

CzZynnosciom mieszanym ... | e,

At e (data i podpis
(podpis i piecze¢ sprawdzenia zakwalifikowania
pod wzgledem merytorycznym) podatku VAT)

*wskazanie kwoty podatku dla kazdej klasyfikacji budzetowej odrebnie

Uzyte w pieczeci pojecia oznaczaja:

- czynnosci niepodlegajgce opodatkowaniu: dziatalnos¢ publiczna np. edukacja,
bezpieczenstwo,

- czynnosci zwolnione: czynnosci opisane w art.43 ustawy o podatku od towarow
i ustug,

- czynnosci opodatkowane: czynnosci opodatkowane aktualnie obowigzujgcymi
stawkami podatku VAT,

- czynnos$ci mieszane: dziatania zwigzane z kilkoma rodzajami czynnosci
wymienionych wyzej.

2) sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
data /(dzien, m-c, rok) (podpis pracownika)
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3) Zatwierdzono do wyptaty (wraz z dekretacjg) dla KS dla dokumentéw takich
jak: przekazanie sSrodkéw na podstawie dyspozycji, przekazanie dotacji,

Polecam dokonanie wydatku z rachunku
Konto

Dziatu Rozdziatu 8 Kwota Wn Ma
Razem
SHOM NI ettt et b et bt a e bbb Ao a e e A e e e bt bbb e ae e b et R e a b e At ek e nEebe b e bt eb et e bt et et b et be e ene e ns
i po sprawdzeniu pod wzgledem

Zakwalifikowano do m-ca Wstepnym przez Gtéwnego
Formalno rachunkowym — |.... Ksiegowego
Data Podpis Data Podpis Data Podpis
Wydatek ten zatwierdzam
data Podpis Kierownika jednostki
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4) Zatwierdzono do wyptaty ( wraz z dekretacjg ) dla BU i PO

Polecam przekazaé/zwréci¢ srodki z rachunku

Konto

Dziatu Rozdziatu § Kwota Wn Ma

Razem

i po sprawdzeniu pod wzgledem

Zakwalifikowano  do m-ca Wstepnym przez Gléwnego
Formalno rachunkowym — |... Ksiegowego
Data Podpis Data Podpis Data Podpis

Do przekazania/zwrotu zatwierdzam

data Podpis Kierownika jednostki

5) Do identyfikacji pracownikéw dokonujgcych dekretacji syntetycznej,
analitycznej i zaksiegowania

Dekretacja  |.vrinienenennn,
syntetyczna ( data, podpis, pieczed)

Dekretacja  |.vrinienenennn,
analityczna ( data, podpis, pieczed)

Zaksiegowah(@) |...cccevrvenenienenn
( data, podpis, pieczed)
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6) Zatwierdzono do wyptaty przy Fakturach zakupu FVZ z podatkiem VAT i FZ
Fakturach zakupu - metryczka

1D dokumentu Numer dokumentu Fédlowego:

Typ dokumentu: Data wystawienia dokumentu Zodlowego:
Dysponent wioday:

Kontrahent:

Termin platnosi:

Opis faktury:

DB Klasyfikacja bud=towa Sposob finansowania Konto Wn Kwota pozycji Konto Ma
Zadanie/Nazwa zadania

Suma:

Slownie:

podpis osoby oplsulae)

ROZLICZENIE FAKTURY VAT
Zakupy odliczenie brutto netio VAT | wesprewesere

100% Zakupy Zw. Z dZIFINOEIopOaIX.
WSS zakupu 2w. Z azial oposak | 2w. Z VAT

PRE zakupy 2w. z Gzial. opodalk | niepod. Sprawizono pod wagigem
WSS | PRE Zakupy Zw. dzial. opod., Zw. | niepod. o

0% Zakupy zw. a21al. 2. | niepodl. VAT

data | podpis
Zadanie wykonano zgodnie z umowanr:

Z dnia:

Sprawdzono pod wzglgem Zakwalifikowano do m-ca Akceptacja dowodu ksiggowego
formalnym i rachunkowym

astal pocpis aata | poris datz | podpis

Zatwierdzono do wyplaty z rachunku bankowego: ......... ..
wedlug klasyfikacji podanej powy=j kwotew zi:
slownie:

Wstgpna kontrola Zatwierdzam

Data | podpis Giownego Ksigowego Data | podpis Kierownika Jednostk!

Zaplacono w dniu
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Zatgcznik nr 11/2 do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Konina nr ....z dnia

Administrator - uzytkownicy

programoéw finansowo - ksiegowych

Lp |[Nazwa Programu Administrator (Uzytkownik Wydziat Uwagi/zakres prac
programow -
Wydziat
Informatyki
1. |Srodki trwate i pozostate |Raczyrski Marcin |Kaszyfska Grazyna KS ksiegowos¢
srodki trwate, modut llona Bernat Czaplinska
inwentaryzacyjny
2. |FINANSE - System jw. Kwiecinska Ewa BU ksiegowos¢, sprawozdawczosd
Finansowo - Goslinska Katarzyna BU j.w.
Ksiegowy Toda Agnieszka BU j.W.
Koralewska lwona BU j.W.
Btazejewska Emilia BU j.W.
Gtowacka Elzbieta BU j.W.
Topolska Anna BU j.W.
Tamulska-Struzyk KS ksiegowos¢
Monika
tukowska Katarzyna KS j.W.
Cieslak lwona KS ksiegowanie , sprawozdawczos¢
Wozniak Lilia KS j.W.
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rolny, lesny, od
nieruchomosci)

Lp |[Nazwa Programu Administrator |Uzytkownik Wydziat Uwagi/zakres prac
programow -
Wydziat
Informatyki
Cybulska Magdalena KS j.w.
Kantarowska Matgorzata KS j.W.
Maciejewska Beata KS j.W.
Rychlik Wioletta KS j.W.
Bakowska Katarzyna KS ksiegowanie, sprawozdawczos¢
Bednarkiewicz Marzena KS j.W.
Brzuszczak Arleta KS ksiegowanie
Kaszynska Grazyna KS j.W.
Kapuscinska Agnieszka KS j.w.
Staszczak Dorota PO ksiegowanie, sprawozdawczos¢
Dyka Violetta PO j.W.
Lewandowska PO j.w
Matgorzata
3. |POSESJA - wymiar jw. Jedro Beata PO wymiar
(Podatek od Marcinkowski Tomasz PO j.W.
nieruchomosci od oséb Szota Jadwiga PO j.W.
fizycznych; taczne Banaszak Iwona PO j.W.
zobowigzanie Szczepanska Marta PO j.W.
pieniezne - podatek Kwasniewska Joanna PO j.W.
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nieruchomosci od
0s6b prawnych, rolny i
leSny od oséb
prawnych)

Lp |[Nazwa Programu Administrator |Uzytkownik Wydziat Uwagi/zakres prac
programow -
Wydziat
Informatyki
4. |POSESJA - ksiegowos¢ Andryszak Anna PO ksiegowos¢
(Podatek od tetowska llona PO j.W.
nieruchomosci od oséb Juszczak-Scibor Anna PO Ksiegowos¢, tytuty wykonawcze
fizycznych; taczne toboda Aneta PO ksiegowos¢
zobowigzanie
pieniezne - podatek
rolny, lesny, od
nieruchomosci)
5. |FIRMY - wymiar jw. Pietrzak Daniel PO wymiar
(Podatek od
nieruchomosci od oséb
prawnych, rolny i lesny
od 0s6b prawnych)
6. |FIRMY - ksiegowos¢ Andryszak Anna PO ksiegowos¢,
(Podatek od Juszczak-Scibor Anna PO tytuty wykonawcze
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Lp |[Nazwa Programu Administrator |Uzytkownik Wydziat Uwagi/zakres prac
programow -
Wydziat
Informatyki

7. |REX (Optata od posiadania jw. Okoniecka Dominika ksiegowos¢, wymiar
psow)

8. |POJAZDY - wymiar jow. Marcinkowski Tomasz PO wymiar
Podatek od Srodkow
transportowych od oséb
fizycznych i prawnych

9. |POJAZDY - ksiegowosc jow. toboda Aneta PO ksiegowos¢
(Podatek od Srodkow
transportowych od oséb
fizycznych i prawnych)

10. |Rejestr Optat - jw. Wrébel Grazyna GN wymiar
ewidencja innych optat Karczewska Milena GN A2
przypisanych i Jarecka Halina GN j.W.
nieprzypisanych Sypniewski Maksymilian GN j.W.

Wojciechowski Jarostaw GK j.W.
Zaczek Mariusz GK j.W.
Pietrzak Eliza GK wymiar
Smolarz Urszula KSS j.W.
Raczynska Matgorzata KSS j.W.
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Lp |[Nazwa Programu Administrator |Uzytkownik Wydziat Uwagi/zakres prac
programow -
Wydziat
Informatyki
Zinkowska - Roszak WO j.W.
Jolanta
Hypka - Witt Natalia GM j.w.
Trojanowski Przemystaw SM j.W.
Brzezinska Katarzyna WK j.W.
Sabacinnska Monika PO ksiegowos¢
Staszczak Dorota PO j.W.
Dyka Violetta PO j.W.
Lewandowska PO j.W.
Matgorzata
Okoniecka Dominika PO j.W.
Andrzejewska Anna PO j.W.
Szczap Joanna PO j.W.
toboda Aneta PO j.W.
Kupinska - Jary PO j.W.
Katarzyna
11. |[Uzytkowanie wieczyste, jow. Karczewska Milena GN wymiar
trwaty zarzad - wymiar Wroébel Grazyna GN j.W.
12. |Przeksztatcenia - jw. Karczewska Milena GN wymiar
wymiar Wrobel Grazyna GN I
13. |Odpady Komunalne - jw. Pietrzak Eliza GK wymiar
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Lp |[Nazwa Programu Administrator |Uzytkownik Wydziat Uwagi/zakres prac
programow -
Wydziat
Informatyki
ewidencja i naliczanie
14. |Odpady Komunalne - jow. Okoniecka Dominika PO ksiegowos¢
ksiegowosc
15. |Dochody - Dzierzawy- jw. Gorzen Danuta GN wymiar
wymiar Winiecki Grzegorz GN j.W.
Smitowska - Zabierek GN j.W.
Wiestawa
16. |IZBA - ewidencja optat z jw. Lewandowska PO obstuga programu
egzekucji za pobyt w bytej Matgorzata
|zbie Wytrzezwien -
wymiar, ksiegowos¢
17. |Kadry i ptace, Ptatnik- jw. Szmagaj Iwona OR j.W.
ZUS Bartczak Eliza OR
Nowinska Anna OR
18. |Obstuga kasy Lebioda Wiktoria KS Obstuga kasy
jw. Tamulska-Struzyk KS Obstuga kasy
Monika
Bednarkiewicz Marzena KS Obstuga kasy
19. |FAKTURA - ewidencja jw. Jarecka Halina GN wymiar, drukowanie faktur
i drukowanie faktur
tukasiewicz Klaudiusz IN j.W.
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Lp |[Nazwa Programu Administrator |Uzytkownik Wydziat Uwagi/zakres prac
programow -
Wydziat
Informatyki
Tomczak Alina AG j.w
Sypniewski Maksymilian GN j.w
Kaszynska Grazyna KS Drukowanie faktur
20. |Portal Finansowo - jow. Dyka Violetta PO sprawozdawczos¢
Budzetowy Staszczak Dorota PO j.W.
Lewandowska PO N2
Matgorzata
Cieslak lwona KS Sprawozdawczos¢, plany
Wozniak Lilia KS j.w.
Bakowska Katarzyna KS j.W.
Cybulska Magdalena KS N2
Pokornowska Elzbieta KS j.W.
Brzuszczak Arleta KS Podatek VAT
Kapuscinska Agnieszka KS Podatek VAT
jow. Btazejewska Emilia BU Sprawozdawczos¢
jow. Czajkowska Aneta BU A2
jw. Koralewska lwona BU j.W.
jow. Btaszczyk Aneta BU A2
jw. Gorczak Karolina BU j.W.
jow. Gtowacka Elzbieta BU j.W.
23.|Magazyn jow. Protasiewicz Urszula AG Ewidencja magazynowa
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Lp |[Nazwa Programu Administrator |Uzytkownik Wydziat Uwagi/zakres prac
programow -
Wydziat
Informatyki
Bernat- Czaplinska llona KS Ewidencja magazynowa -
ksiegowos¢
24.|Budzet jow. Czajkowska Aneta BU Budzet i jego realizacja
Btazejewska Emilia BU j.W.
Koralewska lwona BU j.W.
Btaszczyk Aneta BU j.W.
Gérczak Karolina BU j.W.
Gtowacka Elzbieta BU N2
Topolska Anna BU j.W.
25.|Dysponent Wydziaty Urzedu Wydziaty Urzedu |Wprowadzanie danych

Miejskiego w Koninie

Miejskiego w Koninie
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Czesc Il - Omowienie niektérych dokumentéw ksiegowych.

§21

1. Dokumenty kasowe i bankowe

1.1.E-czek - bankowy elektroniczny dowdd wptaty

Wypetniany jest zgodnie z obowigzujgcymi zasadami wystawiania takich dyspozycji

w banku obstugujgcym Urzad Miejski. E-czek powinien by¢ wystawiony w bankowym
systemie bankowosci elektronicznej co najmniej 2 dni przed planowang wyptatg gotéwki
z banku. Dokument wskazuje date realizacji wyptaty gotowki na dzien. Nie jest drukiem
Scistego zarachowania. Po wyptacie gotowki z banku nastepuje obcigzenie rachunku
bankowego, ktére potwierdzone jest na wyciggu bankowym.

1.2. Dowdd wptaty - KP - kasa przyjmie - jest drukiem Scistego zarachowania. Podlega
ewidencji w ksiedze drukow Scistego zarachowania . Jest to druk znormalizowany. Dowdd
wystawiony jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginat) jest wreczony
wptacajgcemu jako dowdd wptaty , kopia dotgczona jest do raportu kasowego, zas trzeci
pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. Dowdd jest wystawiony przez kasjera.

W przypadku dokonania pomytki przy wypetnianiu nalezy anulowac wszystkie egzemplarze
i pozostawi¢ w bloku Dowdd wptaty ujmuje sie na biezgco w raporcie kasowym.

W przypadku prowadzenia kasy przy zastosowaniu programu komputerowego wydruki
winny by¢ stosowane jak przewiduje program.

1.3. Kwitariusz przychodowy - K 103 - jest drukiem Scistego zarachowania.

Ma postac druku znormalizowanego. Wypetnia go kasjer lub upowazniona osoba przy
przyjmowaniu wptaty gotoéwki do kasy przy wptatach jednorodnych oraz przyjmowania
wptywow z tytutu naleznosci nie ujetych uprzednio na kontach rozrachunkowych (dochody
nie przypisane).Oryginat dowodu wrecza sie wptacajgcemu .Pierwszg kopie dotgcza sie do
raportu kasowego przy biezgcym ujmowaniu wptaty do kasy .Drugg kopie przechowuje
kasjer. Kwitariusze przychodowe stosujg komorki organizacyjne przyjmujgce wptaty na
poczet dochoddéw budzetowych. Zuzyte bloczki wraz z kopiami dowodow wptat
przechowuje PO.

1.4.Raport kasowy - RK - jest znormalizowanym drukiem. Wypetniany jest przez kasjera.

W raporcie kasowym dokonywane sg zapisy wszystkich wptat i wyptat gotéwki w porzadku
chronologicznym i na biezgco. Prowadzi sie odrebne raporty kasowe dla operacji kasowych
z roznych tytutow (np. dochody Skarbu Panstwa, dochody gminy, dochody miasta na
prawach powiatu, dochody dotyczgce Centralnej ewidencji pojazdow i kierowcéw ) w celu
utatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Nie zapisane pozycje raportu
kasowego winny by¢ zakreslone .
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W przypadku prowadzenia obstugi kasy przy zastosowaniu programu komputerowego
wydruki winny by¢ stosowane jak przewiduje program.

1.5 Bankowy dowod wptaty - stuzy do przekazywania gotowki z kasy na rachunek bankowy.
Dowod wypetnia kasjer w ilosci egzemplarzy wyznaczonej przez bank Dowod wptaty
ujmowany jest w raporcie kasowym. Na dowdd wptaty gotowki bank stawia stempel
dzienny banku .Kasjer wpisuje na biezgco bankowy dowdd wptaty potwierdzony przez bank
do raportu kasowego . Po otrzymaniu wyciggu bankowego (WB) pracownik Wydziatu
Podatkow i Optat sprawdza wptate z raportem kasowym. Przy komputerowej obstudze kasy
druk bankowego dowodu wptaty sporzgdzany jest komputerowo.

1.6. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu - sg znormalizowanymi drukami.
Polecenia przelewu wystawiane sg przez pracownikow KS, PO i BU w iloSci wg wymagan
banku, ktére po podpisaniu przez osoby upowaznione sktada sie w banku. Podstawg do
wystawienia polecenia przelewu jest oryginat zatwierdzonego dowodu ksiegowego
podlegajgcego zaptacie. W przypadku ztozenia jednorazowo wiecej niz 3-ech przelewow
nalezy sporzgdzi¢ zbiorcze polecenie przelewu w 2-ch egzemplarzach, ktére sktada sie
w banku wraz z polecenie przelewu z uwzglednieniem zasad obowigzujgcych w banku
obstugujgcym jednostke. Po zrealizowaniu przelewéw przez bank jednostka otrzymuje
jeden egzemplarz przy WB.

W przypadku prowadzenia komputerowej obstugi wystawiania przelewdw stosuje sie
postanowienia wynikajgce ze stosownych umoéw pomiedzy jednostkg a bankiem .

1.7. Wyciggi bankowe z rachunkdw - wystawiane sg przez bank prowadzgcy obstuge
rachunkow bankowych .Otrzymane z banku wyciggi z rachunkéw bankowych pracownicy
KS, PO i BU sprawdzajg z zatgczonymi do nich dokumentami potwierdzajgcymi obcigzenie
i uznanie rachunku oraz podpinajg dokumenty. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy je niezwtocznie uzgodni¢ z bankiem.

Na wyciggach bankowych dokonywana jest dekretacja operacji objetych wyciggiem.

1.8. Nota bankowa memoriatowa - moze by¢ wystawiona przez bank, np. przy naliczaniu
odsetek od $rodkéw na rachunku bankowym w okresach rozliczeniowych .

§22

2. Dokumenty zewnetrzne i wewnetrzne

2.1. Faktura - faktura jest dokumentem w formie papierowej lub elektronicznej zawierajgcy
dane wymagane ustawg i przepisami wydanymi na jej podstawie. Zasady wystawiania
faktur normujg przepisy o podatku od towardéw i ustug (ustawa o VAT ).

1) Faktura elektroniczna - to faktura w formie elektronicznej wystawiona i otrzymana

w dowolnym formacie elektronicznym.

2) Faktura zgodnie z obowigzujgcymi przepisami powinna zawierac:
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- date wystawienia;

- kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry - w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

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

- numer za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku:

- numer , za pomocg ktérego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

- date wykonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni sie od daty wystawienia faktury

- nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

- miare i ilos¢ ( liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;

-cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku ( cene jednostkowg netto); kwoty
wszystkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej zaptaty,
o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto; warto$¢ dostarczonych
towardw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty podatku (wartos¢
sprzedazy netto);

stawke podatku; sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta
poszczegolnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku; kwote podatku od
sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek
podatku;

kwote naleznos$ci ogdtem oraz inne elementy wskazane w ustawie wymagane dla
specyficznych transakgji.

Wykaz oséb uprawnionych do wystawiania i podpisywania faktur VAT stanowi zatgcznik nr
/1.

3) Wystawiajgcymi faktury sprzedazy w Urzedzie Miejskim w Koninie sg osoby wyznaczone
przez kierownikdéw wydziatébw merytorycznych urzedu, zgodnie z powierzonymi im
obowigzkami i odpowiedzialnoscig w karcie stanowiska pracy.

Na okolicznos¢ przyjecia obowigzkéw w tym zakresie pracownik sktada oswiadczenie

o odpowiedzialnosci za konsekwencje realizacji tych zadan w tym wynikajgce z przepiséw
prawa karnego skarbowego.

4) Podpis kierownika wydziatu na fakturze stanowi potwierdzenie sprawdzenia dokumentu
pod wzgledem merytorycznym.

5) Wystawienie faktur sprzedazy nastepuje w systemie komputerowym co znajduje
odzwierciedlenie w rejestrze sprzedazy.
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6) Faktury zakupowe w ktérych zostanie okreslony przy sprawdzeniu merytorycznym
podatek VAT podlegajacy odliczeniu, stanowig podstawe dokonania zapisdbw w rejestrze
zakupu przez pracownikéw Wydziatu Ksiegowosci.

2.2. Faktura korygujaca - fakture korygujacg wystawia sprzedawca towaru lub ustugi

w przypadkach okreslonych ustawg . Faktura korygujgca powinna zawiera¢ wyraz KOREKTA
albo wyrazy FAKTURA KORYGUJACA .

2.3.Nota korygujgca - note korygujgcg moze wystawi¢ nabywca towaru lub ustugi

w okreslonych sytuacjach wynikajgcych z odrebnych przepisow. Nota korygujgca powinna
zawiera¢ wyrazy NOTA KORYGUJACA.

2.4. Zasady wystawiania faktur oraz not korygujgcych normujg przepisy ustawy o VAT .

2.5. Rachunek - wystawiany jest przez podmioty nie bedgce podatnikami podatku od
towarow i ustug .

Zgodnie z przepisami wykonawczymi do ustawy - Ordynacja podatkowa -powinien zawierad
Co najmniej:

a) imiona i nazwiska (nazwe albo firme) oraz adresy sprzedawcy i kupujgcego badz
wykonawcy i odbiorcy ustugi,

b) date wystawienia i numer kolejny rachunku,

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

d) okreslenie rodzaju i ilosci towardw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe ,

e) 0goblng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie,

f) czytelny podpis wystawcy rachunku oraz odcisk pieczeci wystawcy rachunku, jezeli sie nig
postuguje W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu albo zaginagt, ponownie
wystawiony zawiera rowniez wyraz ,duplikat” oraz date jego ponownego wystawienia.
Rachunki i faktury mogg byc¢ sporzgdzone odrecznie, maszynowo lub przy zastosowaniu
techniki informatyczne;.

2.6. Noty ksiegowe - mogg by¢ wystawiane w przypadku, np. refundacji poniesionych
wydatkow przez jednostki budzetowe, przez wewnetrzne komorki organizacyjne jednostki
dokonujgce ksiegowania dowodow w celu udokumentowania operacji, dla ktérych
zewnetrzny dowdd obcy nie zawiera zatgcznika, np. w PO noty bankowej przy wyciggu
bankowym informujacej o wysokosci np. przypisanych odsetek od zgromadzonych srodkow
na rachunku bankowym, pobranej prowizji i optat bankowych, optat komorniczych przy
realizacji tytutéw wykonawczych przez urzedy skarbowe, do rozksiegowania zbiorczych
wptat dokonanych przez podatnikéw a dotyczgcych réznych naleznosci podatkowych i nie
podatkowych celem ujecia wptat na odpowiednich stanowiskach pracy, na obcigzenia
karami umownymi kontrahentédw na podstawie dyspozycji sporzgdzonej przez wydziat
merytoryczny realizujgcy umowe oraz w przypadku BU z tytutu realizacji dochodow
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w ramach porozumien/umaéw z innymi JST jako zwrot kosztow dotacji wyptaconej do
publicznej lub niepublicznej placéwki systemu oswiaty, naliczenia transz dotacji w ramach
organizowania, zarzadzania i planowania rozwoju publicznego transportu zbiorowego na
sieci komunikacyjnej w powiatowych przewozach pasazerskich, uméw partnerskich w
ramach projektu unijnego jako wktad wtasny do wydatkéw zwigzanych z realizacje projektu,
innych umow o podobnym charakterze oraz naliczenia odsetek za zwtoke.

Noty ksiegowe stosowane sg rowniez w transakcjach objetych podatkiem VAT w obrocie
wewnetrznym pomiedzy jednostkami budzetowymi, Urzedem Miejskim i Zarzgdcami
objetymi procesem centralizacji rozliczerh podatku VAT.

2.7. Polecenie ksiegowania -PK - wystawiane jest przez wewnetrzne komorki organizacyjne
jednostki, np. wystornowanie btednego zapisu, skorygowanie btednego zapisu ksiegowego,
otwarcie ksigg , dokonania zbiorczych zestawienn dowoddw zrodtowych , przyjcie wartosci
niematerialnych i prawnych, wyksiegowanie sprzedazy majatku, ksiegowanie zmian

w majatku - gruntach, potgczenie istniejgcych wartosci srodka trwatego ujetych na
odrebnych dokumentach, ujecie przekazanych udziatéw i ich zmian , koszty amortyzacji, itd.

2.8. Wniosek o zaliczke - jest znormalizowanym drukiem .Wystawia go pracownik jednostki
ubiegajgcy sie o zaliczke .Wniosek wypetnia sie w jednym egzemplarzu i sktada sie go w KS
celem realizacji. Wyptata zaliczki odbywa sie w formie:

- bezgotéwkowej na rachunek bankowy pracownika wnioskujgcego o zaliczke, wskazany we
whniosku. Taka forma wyptaty zaliczki nie jest potwierdzana na wniosku, jej wyptata znajduje
potwierdzenie na wyciggu bakowym.

2.8.1 Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane pracownikom na:

-biezgce wydatki ponoszone na rzecz jednostki .Zaliczki na koszty podrdzy stuzbowych
mogg by¢ wystawiane na odcinku druku poleceniu wyjazdu stuzbowego na wniosek
pracownika.

2.9. Rozliczenie zaliczki - jest znormalizowanym drukiem stuzgcym do rozliczenia pobranych
zaliczek przez pracownika. Zaliczki na koszty podrézy stuzbowych pobrane na odcinku
druku delegacji rozlicza sie bezposrednio na tym druku.

2.9.1. Zaliczki biezace , o ktérych mowa w pkt 2.8. 1. lit. a, powinny by¢ rozliczone

w terminie wskazanym we wniosku o zaliczke , jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej,
nie pozniej jednak niz w terminie 21 od daty pobrania zaliczki. Druk - rozliczenie zaliczki -
wraz z zatgczonymi dowodami zrodtowymi (np. faktury VAT, rachunki- opisanymi

i podpisanymi na odwrocie przez pracownika) przedktada sie bez zbednej zwtoki do KS
celem dokonania czynnosci sprawdzajgcych przedtozone rozliczenie.
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Zatgczone dowody zrédtowe do druku , rozliczenie zaliczki ,, przed ztozeniem do KS
podlegajg merytorycznej kontroli przez uprawnione osoby poprzez ztozenie podpisu
i pieczeci na druku rozliczenie zaliczki.

2.9.2. Rozliczenie zaliczek biezgcych powinno nastgpic nie pozniej niz do dnia 30 grudnia
roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku stuzbowego

2.9.3. Zwroty z tytutu nie wydatkowanych zaliczek powinny by¢ wptacone na rachunek
bankowy niezwtocznie po wykonaniu zadania , jednak nie pdzniej niz do 30 grudnia danego
roku . Dowdd wptaty niewykorzystanej zaliczki dotgcza sie do rozliczenia zaliczki.

2.9.4. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie
mozna jg potraci¢ z najblizszych wynagrodzen pracownika . Do czasu rozliczenia
poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi nie powinna by¢ udzielona nastepna zaliczka.

2.10. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego ,,delegacji ,, W podrézach krajowych

i zagranicznych rejestracja delegacji pracownikéw odbywa sie w systemie komputerowym
w Wydziale Organizacyjnym i Kadr, z wyjgtkiem stanowisk pracy nie dziatajgcych w systemie
komputerowym. Delegacje dla radnych zaréwno krajowe, jak i zagraniczne wystawiane sg
nadruku powszechnie obowigzujgcym.

2.10.1. Nie potwierdza sie pobytu w delegacji na druku - delegacja.

2.10.2.Na delegacji stuzbowej pracownik sktada oswiadczenie o miejscu i terminie pobytu
w delegacji .

2.10.3.Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego przez delegowanego powinno nastapi¢ bez
zbednej zwtoki, nie pozniej niz w ciggu 14 od dnia zakonhczenia podrozy .

2.10.4.Delegowany pracownik dokonuje rozliczenia wyjazdu , zgodnie z przebiegiem
podrézy .

2.10.5. Wypetniony druk delegacji wraz ze zrédtowymi dowodami ksiegowymi pracownik
przed przekazaniem do Wydziatu Ksiegowosci przedktada przetozonemu w celu
zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym . Sprawdzenia dokumentow pod wzgledem
formalno- rachunkowym dokonuje pracownik KS, a zwrot poniesionych kosztéw
zatwierdza kierownik jednostki lub osoba upowazniona .Na dowdd dokonanych czynnosci
sktadane sg podpisy wraz z pieczatka.

2.10.6 Kartoteka magazynowa .
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Kartoteke magazynowg sporzgdza sie w celu biezgcego kontrolowania przeptywu zapasow
w magazynie. Wpisuje sie w nim dane dotyczgce standw ilosciowych i wartosciowych
poszczegolnych sktadnikow w danym magazynie jednostki. Kartoteke magazynowg zaktada
sie odrebnie dla kazdego artykutu, ktérym dysponuje magazyn.

2.10.7 Rozchéd wewnetrzny RW.

Rozchdd wewnetrzny- pobranie materiatow jest dokumentem potwierdzajgcym wydanie
materiatéw, towarow, potproduktéw, produktéw gotowych do zuzycia wewngatrz jednostki,
tzn. na potrzeby witasne. Wystawia sie go m.in. w celu potwierdzenia wydania sktadnikéw
na cele inwestycyjne lub na potrzeby administracyjno-gospodarcze jednostki. Zatgcznik nr

2.10.8 Rozchéd zewnetrzny PZ.

Dokument PZ, czyli przyjecie zewnetrzne jest dokumentem magazynowym
potwierdzajgcym przyjecie do magazynu materiatow czy towardw z zewngatrz. Dokument
ten sporzadza sie na podstawie otrzymanej faktury zakupu, bgdz na podstawie WZ
otrzymanego od dostawcy, ale takze na podstawie zamdwienia zakupu. Zadaniem druku PZ
jest umozliwienie rzetelnego prowadzenia gospodarki magazynowej zwigzanej ze zmiang
ilosci oraz wartosci towaréw na magazynie. Na podstawie tego dokumentu aktualizuje sie
stany magazynowe o przyjete towary. Nie jest to jednak ani dokument generujgcy ptatnos¢,
nie wynika z niego zobowigzanie, ani tez podlegajgcy opodatkowaniu VAT, w zwigzku z
czym nie wykazuje sie go w rejestrze VAT. Jest to dokument wewnetrzny stuzacy potrzebom
jednostki w celu wspomagania zarzagdzania magazynem i posiadanymi w nim materiatami

i towarami.

2.11. Dokumenty ksiegowe dotyczgce wynagrodzen i innych Swiadczen pracowniczych oraz
wyptat pienieznych zwigzanych z ustaleniem sktadek ubezpieczeniowych i podatku
dochodowego.

2.11.1. Dokumentami zrédtowymi moga by¢ w szczegdlnosci :
1) umowa o prace,

2) umowa zlecenia,

3) wniosek o premie, nagrode, odprawe, ekwiwalent,

4) wniosek o wyptate za prace w godzinach nadliczbowych,

5) zwolnienie lekarskie (choroba, opieka),

6) umowy pozyczki z ZFSS,

7) wnioski o zapomoge,

8) wnioski o dofinansowanie z ZFSS,

9) umowy o uzywanie samochodu osobowego do celéw stuzbowych,
10) wnioski o wyptate Swiadczenh z ubezpieczen spotecznych .
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2.11.2. Na podstawie zrédtowych dokumentow, o ktérych mowa w pkt, pracownik
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr sporzadza liste ptac . Lista ptac sporzgdzana jest w jednym
egzemplarzu , ktérg podpisuja:

osoba sporzgdzajgca ,0soba sprawdzajgca, kierownik OR lub inny kierownik komorki
organizacyjnej jednostki pod wzgledem merytorycznym lub osoby upowaznione, gtéwny
ksiegowy lub kierownik Wydziatu ksiegowosci albo skarbnik Miasta lub zastepca skarbnika
Miasta - kierownik jednostki zatwierdza do wyptaty lub osoba upowazniona.

2.11.3.Lista ptac po podpisaniu przez w/w osoby zostaje w dokumentach Wydziatu OR

w celu dokonania wyptaty wynagrodzenia na rachunek osobisty pracownika , za jego
pisemng zgodg. Generowane jest polecenie przelewu przez pracownikéw Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr . Wygenerowana lista ptac zostaje przestana notg automatyczng

z systemu ptacowego do systemu finansowo-ksiegowego.

2.11.4. Szczegdbtowe przepisy dotyczgce wynagrodzen zawarte sg w odrebnych przepisach.
Szczegobtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek ZUS i sktadek na ubezpieczenia
zdrowotne oraz zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych i ich udokumentowanie zawarte
sg w odrebnych przepisach.

2.11.5. Pracownik otrzymuje pasek ptacowy z listy ptac w portalu pracowniczym.

2.12. Dokumenty ksiegowe dotyczgce innych wyptat

2.12.1. Dokumentami zrédtowymi mogg by¢, w szczegdlnosci:

diety radnych jst i cztonkdw komisji organéw stanowigcych jst,

inne diety, dodatki mieszkaniowe, energetyczne, wynagrodzenia za udziat w komisjach,
wynagrodzenia za prace spotecznie-uzyteczne., itp.

2.12.2. Na podstawie zrédtowych dokumentdw pracownik Wydziatu organizacyjnego i kadr
sporzadza liste wyptat w jednym egzemplarzu. Na dowdd sporzgdzenia listy sktada podpis
( pieczec) i wpisuje date, a kierownik sktada podpis na dowdd sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym. Lista przekazywana jest notg automatyczng do KS celem jej realizacji .
Jezeli podstawg sporzgdzenia listy jest przedstawiony rachunek to nie wymaga on
podpiséw , podpisy umieszczane sg wtedy na sporzgdzone;j liscie ptac.

2.13. Dokumenty ksiegowe w zakresie zadar majgtkowych
2.13.1 Procesy gospodarcze zwigzane z zadaniami majgtkowymi
w zakresie :

1) inwestycji,
2) zakupow inwestycyjnych,
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3) finansowania lub dofinansowania kosztéw realizacji inwestycji i zakupow inwestycyjnych
w ramach dotacji celowych z budzetu,
4) zakupu i objecia akcji oraz wniesienia wktadéw do spoétek prawa handlowego,
5) nieodptatnego przekazania / przyjecie sktadnikow majatku ,
6) odptatnego przejecia / przekazania,
7) ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,
8) likwidacji majatku
dokumentowane sg odpowiednimi dokumentami ksiegowymi .

2.13.2. Dokumentami ksiegowymi stosowanymi przy realizacji zadan okreslonych w pkt
2.14.1 moga by¢ w szczegdlnosci:

1) faktury VAT, rachunki,

2) akty notarialne (umowy)

3) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych w zakresie nadwyzek

4) protokoty czeSciowego lub koricowego odbioru robét / ustug z przekazaniem powstatego
majgtku do uzytkowania,

5) protokét zdawczo- odbiorczy,

6) porozumienia,

7) uchwaty, np. Rady Miasta,

8) stanowiska, decyzje, np. Prezydenta Miasta Konina

9) porozumienia,

10) kosztorysy, kalkulacje kosztow ,

11)harmonogramy finansowo - rzeczowe,

12) protokoty koniecznos$ci wykonania dodatkowych robot / ustug,

13) rozliczenie finansowe zakohczonego zadania inwestycyjnego realizowanego przez
wewnetrzne komorki organizacyjne jednostki lub przez inwestora zastepczego,

14) wnioski o przekazanie Srodkéw finansowych,

15) dowdd przyjecia srodka trwatego - OT,

16) dowdd przekazania - przejecia srodka trwatego - PT+ i PT-

17)dowdd likwidacji Srodka trwatego - LT.

2.14.2.Przy realizacji zadan, o ktérych mowa w pkt 2.13.1 dowody ksiegowe wewnetrzne
komorki organizacyjne jednostki przedktadajg w KS w terminach okreslonych w zatgczniku
nrll/ 3itak:

1) przy realizacji inwestycji lub zakupow inwestycyjnych przez wewnetrzne komorki
jednostki:
- faktury VAT / rachunki wraz ze stosownymi zatgcznikami po 1 egzemplarzu np. oryginaty
protokotéw czesSciowego lub korncowego odbioru robét / ustug, protokotow koniecznosci
wykonania dodatkowych robét / ustug w terminie bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz
w ciggu 7 dni od daty otrzymania. Dowody ksiegowe przed przekazaniem do KS celem ich
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realizacji, powinny by¢ kompletne , opisane , sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
a w przypadku kosztoryséw o wiedzy fachowej sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika merytorycznego) przez upowaznione osoby.

2) przy realizacji inwestycji lub zakupdw inwestycyjnych nadzorowanych przez wewnetrzne
komorki jednostki

- wnioski o przekazanie srodkow finansowych sporzgdzone przez jednostki realizujgce
zadanie wraz z zatgczonymi kserokopiami faktur, rachunkéw opisanymi, sprawdzonymi pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno- rachunkowym i zatwierdzonymi do wyptaty przez
te podmioty wraz ze stosownymi zatgcznikami w formie kserokopii jak; np. protokotami
odbioru rob6t w terminie bez zbednej zwtoki jednak nie pdzniej niz w terminie 3 dni od
dnia otrzymania. Przed przekazaniem do KS wniosek wraz z zatgczonymi dokumentami
podlega opisaniu, sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez uprawnione osoby w
Wydziale jednostki. Opis dowodow ksiegowych , stanowigcych zatgczniki do wniosku, i
podpis 0séb sprawdzajgcych dowody pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzajgcym do
wyptaty, dekretacja - powinny dokonac¢ osoby uprawnione w jednostce realizujgcej zadanie
i znajdowac sie na dowodzie ksiegowym.

3) przy realizacji zadania, o ktérym mowa w pkt 2.13.1 pkt 5

dokumenty ksiegowe przedktadane sg do KS przez wewnetrzne komérki organizacyjnych
w terminach i formie:

- zakup akcji - w terminach wynikajgcych z umaow,

- wktad niepieniezny ( aport ) - kserokopie uchwat Rady Miasta, aktu notarialnego oraz
dowdd PT w 4 egzemplarzach , sporzgdzony przez wewnetrzng komorke jednostki
realizujgcej zadanie w terminie bez zbednej zwtoki .

Nastepnie KS wystawia fakture VAT, ktérg po uprzednim podpisaniu przez uprawnione
osoby wraz z dokumentami PT przy przewodnim piSmie przekazuje do podmiotu
otrzymujgcego celem ich przyjecia, ztozeniu stosownych podpiséw przez uprawnione
osoby i dokonania zwrotu odpowiednich dokumentéw do KS.

- wktad pieniezny - wedtug stosownych dokumentdéw i w terminie wynikajgcym z ich tresci,
a mianowicie : uchwat Rady Miasta , umow, porozumien , wnioskdw o przekazanie Srodkow
na poczet nabycia udziatow . Wymienione dokumenty wewnetrzna komérka organizacyjna
realizujgca zadanie po ich przygotowaniu, sprawdzeniu przedktada w stosownym czasie do
KS celem ich realizacji.

4) przy nieodptatnym przekazaniu / przyjeciu sktadnika majatku

dokumentami ksiegowymi mogg by¢, np. uchwaty Rady Miasta, akt notarialny,
porozumienia, protokot zdawczo - odbiorczy ,dokument PT sporzgdzony albo przez
jednostke przekazujgcg majgtek albo przez przyjmujgcg w ilosci niezbednej, bez zbednej
zwtoki. Moze by¢ sporzgdzony rowniez protokét zdawczo - odbiorczy. Dowody PT wraz z
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fakturg VAT przy przekazywaniu majatku przez jednostke przy pismie przewodnim po
uprzednim podpisaniu przez uprawnione osoby KS przekazuje podmiotowi otrzymujgcemu
majgtek , ktory po ich przyjeciu i ztozeniu stosownych podpisow zwraca do KS, a nastepnie
KS przekazuje 1 egz. do wewnetrznej komorki przygotowujgcej dokumenty,

5) przy odptatnym przejeciu / przekazaniu majgtku stosowne dokumenty i we wtasciwej
ilosci sg przekazywane przez wewnetrzng komérke organizacyjng jednostki do KS w
terminie bez zbednej zwtoki. Dokumenty jak w pkt 4.

6) przy ujawnieniu nadwyzki inwentaryzacyjnej wedtug protokotu z inwentaryzacji
i przygotowanych dokumentach przez wtasciwe wewnetrzne komorki organizacyjne
wprowadza sie do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania,

7) przy likwidacji majatku w jednostce

Kierownik wewnetrznej komorki organizacyjnej sktada wniosek do Komisji Likwidacyjne;
w celu wszczecia postepowania w sprawie wycofania z uzytkowania zbednych sktadnikow
majgtku.

Komisja likwidacyjna po dokonaniu czynnosci wynikajgcych z odrebnego przepisu
wewnetrznego dotyczgcego powotania statej komisji likwidacyjnej przekazuje kierownikowi
wewnetrznej komorki organizacyjnej zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Konina
protokot z przeprowadzonych czynnosci oraz Wydziatowi Ksiegowosci w celu dokonania
odpowiednich zapisow w ksiegach rachunkowych.

Na podstawie otrzymanego protokotu wydziat merytoryczny dokonuje czynnosci
wynikajgcych z protokotu. Po likwidacji sSrodka trwatego sporzgdza dokument LT

i przedktada go Komisji wraz z pozostatymi dokumentami celem ztozenia podpisow,

a nastepnie przekazuje dokument LT wraz z pozostatymi dokumentami do Wydziatu
Ksiegowosci celem dokonania dalszych czynnosci.

Przy likwidacji innych sktadnikéw majatkowych ( wartosci niematerialnych i prawnych oraz
materiatow poza odpisywanymi w koszty na dzien ich zakupu) wydziat merytoryczny
przedktada Komisji Likwidacyjnej i do Wydziatu Ksiegowosci dokumenty dotyczace
wykonanych czynnosci wynikajgcych z protokotu.

W przypadku likwidacji srodka trwatego w trakcie realizacji zadania inwestycyjnego gdy
likwidacja objeta jest zakresem roboét przewidzianym dla wykonawcy zadania, wydziat
merytoryczny sporzgdza dokument LT po dokonanej likwidacji. Do dokumentu dotgcza
protokét z przeprowadzonej likwidacji potwierdzony przez inspektora nadzoru, lub
kierownika budowy oraz kierownika wydziatu merytorycznego realizujgcego zadanie.

(Druk LT bedzie wtedy zawierat date i podpis kierownika wydziatu merytorycznego).
Dokument wraz z protokétem przekazywany jest do wydziatu Ksiegowosci celem dokonania
dalszych czynnosci.
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- Wydziat Ksiegowosci dokonuje weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym i przekazuje do skarbnika Miasta lub zastepcy skarbnika Miasta lub osoby
upowaznionej celem przedtozenia do zatwierdzenia przez kierownika jednostki lub
zastepce kierownika jednostki bgdZ upowazniong osobe. Zatwierdzone dokumenty
podlegaja ujeciu w ksiegach rachunkowych. W przypadku wykonywania czynnosci
likwidacyjnych majgtku przez zewnetrzny podmiot na podstawie zawartej umowy kierownik
wewnetrznej komorki organizacyjnej majgcej piecze nad tym majgtkiem przedktada
odpowiednie dokumenty do Wydziatu Ksiegowosci celem dokonania zapiséw w ksiegach
rachunkowych.

2.15. Dokumenty ksiegowe zwigzane z ewidencjg majatku trwatego
2.15.1 Dowdd OT - przyjecie Srodka trwatego

2.15.1.1. Dowdd OT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

W wersji papierowe; :

1) pieczatke jednostki,

2) date sporzadzenia,

3) kolejny numer dowodu , wedtug wzoru :np. 1/ W1 /2014, gdzie

poszczegblne cztony oznaczaja:

-pierwszy - kolejny numer w danym roku kalendarzowym,

-drugi - nazwe komorki organizacyjnej jednostki wedtug symboliki literowej zawartej

w Regulaminie Organizacyjnym,

-trzeci rok kalendarzowy,

4) nazwe Srodka trwatego , wynikajgcg z przepisdw w sprawie Klasyfikac;ji

Srodkéw Trwatych (KST)

5) zwieztg charakterystyke srodka , np. poszczegdlne czesci sktadowe, date, produkcji, date
budowy, numer fabryczny, dane techniczne charakteryzujgce dany srodek, itd.

6) numer i date dokumentu dostawcy / wykonawcy (jak: faktury , protokotu odbioru
kornncowego odbioru robot / ustug, protokot zdawczo - odbiorczy lub inny dokument),

7) wartos¢ srodka trwatego w przypadku sporzgdzania OT zwiekszajgcego nalezy w rubryce
~.Uwagi” dokonac zapisu poprzez podanie numeru poprzedniego OT / numeru
inwentarzowego wraz wartoscig poczgtkowg oraz podanie wartosci tgcznej po zwiekszeniu
wartosci srodka trwatego

8) podpis i pieczatke kierownika komaérki organizacyjnej jednostki realizujgcej /
nadzorujgcej zadanie inwestycyjne ( obok rubryki,, Podpisy zespotu przyjmujacego,,

9) podpisy i pieczatki oséb upowaznionych do sktadania podpiséw w imieniu
przyjmujgcego,

10) kierownika komérki organizacyjnej jednostki, ktérej powierza sie piecze nad srodkiem
trwatym,
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11) symbol klasyfikacji rodzajowej Srodka trwatego , roczng stawke amortyzacji/ umorzenia,
numer inwentarzowy .

W wersji elektronicznej:

1) date sporzadzenia,

2) kolejny numer dowodu , ktéry nadaje system

3) nazwe $rodka trwatego, wynikajacg z przepiséw w prawie KST

zwieztg charakterystyke srodka , np. poszczegolne czesci sktadowe, date, produkcji, date
budowy, numer fabryczny, dane techniczne charakteryzujgce dany Srodek, itd.

6) numer i date dokumentu dostawcy / wykonawcy (jak: faktury , protokotu odbioru
korncowego odbioru robot / ustug, protokdt zdawczo - odbiorczy lub inny dokument),

7) wartosc¢ srodka trwatego w przypadku sporzgdzania OT zwiekszajgcego nalezy w rubryce
~Uwagi” dokonac zapisu poprzez podanie numeru poprzedniego OT / numeru
inwentarzowego wraz wartoscig poczgtkowg oraz podanie wartosci tgcznej po zwiekszeniu
wartosci sSrodka trwatego

8) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za powierzony majatek ( kierownik komorki
merytorycznej majacy piecze)

9) wydziat merytoryczny majacy piecze nad majgtkiem,

10) lokalizacja

11) projekt- w przypadku rozliczenia dotyczgcego projektu unijnego wpisujemy nazwe
projektu

12) sporzadzit - imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej,

13) zatwierdzit- imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej,

14) symbol klasyfikacji rodzajowej sSrodka trwatego , roczng stawke amortyzacji/ umorzenia,
numer inwentarzowy .

2.15.1.2. Dowdd OT sprawdzony pod wzgledem formalno- rachunkowym oraz pod katem
zgodnosci z dokumentacjg oraz podpisany przez uprawnione osoby (podpis i pieczatki)
stanowi podstawe do zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych przychodu srodka
trwatego powstatego w wyniku, w szczegdlnosci:

- inwestycji,

- bezposredniego zakupu inwestycyjnego,

-zamiany,

-nieodptatnego otrzymania jak : od Skarbu Panstwa , od innych jednostek lub zaktaddéw
budzetowych, od innych podmiotéw gospodarczych lub oséb fizycznych.

-ujawnione nadwyzki w wyniku inwentaryzacji.

2.15.1.3. Dowdd sporzadzany jest przez wewnetrzne komorki organizacyjne jednostki, np.
realizujgcej inwestycje, zakup inwestycyjny, zamiane, zakup srodka trwatego w 3
egzemplarzach z przeznaczeniem: 1 egz. dla KS, 1 egz. dla komorki realizujgcej zadanie,

1 egz. dla komorki sprawujgcej piecze nad srodkiem trwatym .
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Gdy komodrka sporzadzajgca jest jednoczesnie komorka realizujgcg zadanie, jak i majgca
piecze nad tym majatkiem to wéwczas OT sporzgdza sie w 2 egz.

Do dowodu OT dotyczgcego powstania srodka trwatego w wyniku inwestycji dotgcza sie
kserokopie protokotu koricowego odbioru robét i przekazania do uzytkowania oraz
.Rozliczenie finansowe”.

- rozliczenie finansowe zakoriczonego zadania wraz z dokumentem/ dokumentami OT

w przypadku powstania Srodka /Srodkéw / trwatego w wyniku inwestycji - przedktadane jest
do KS w 2 egzemplarzach w terminie do 30 dni od daty ztozenia do KS ostatniej faktury
VAT/ rachunku dotyczgcego danego zadania inwestycyjnego po uprzednim ztozeniu
podpisow i pieczeci przez pracownika sporzgdzajgcego i kierownika wydziatu realizujgcego
celem dokonania potwierdzenia z ewidencja ksiegowg ogoélnych kosztéw zrealizowanego
przedsiewziecia przez pracownika Wydziatu Ksiegowosci oraz Gtdwng Ksiegowg, ztozenia
podpisdw i pieczeci na tg okolicznos¢, a nastepnie dokonania zwrotu 1 egzemplarza do
wydziatu sporzgdzajgcego rozliczenie finansowe. Rozliczenie finansowe wraz z
dokumentem OT w egzemplarzach (1 egzemplarz dla KS, 1 egz. dla komorki realizujgcej
zadanie czyli sporzgdzajgcej dokument, w przypadku powstania srodka trwatego w wyniku
zrealizowanego zadania wraz z kserokopig protokotu koncowego odbioru robét i
przekazania do uzytkowania otrzymuje KS. Gdy komadrka realizujgca zadanie nie jest
jednoczes$nie komorkg sprawujgca piecze sporzgdza dodatkowo 1 egzemplarz OT.

W przypadku réwnoczesnego przekazywania srodka trwatego powstatego w wyniku
inwestycji lub zakupu inwestycyjnego do jednostki organizacyjnej miasta Konina,
wewnetrzna komorka sporzadza PT w 3 egzemplarzach (1 egzemplarz dla KS, 1 egz. dla
komorki sprawujgcej piecze, 1 egz. dla podmiotu przejmujgcego srodek trwaty).

2.15.1.4.Dokument OT podlega sprawdzeniu, podpisaniu przez wtasciwe osoby oraz ujeciu
w ksiegach rachunkowych.

Dowdéd OT moze zosta¢ sporzgdzony rowniez technikg komputerowg w programie Srodki
trwate. Obieg tego dokumentu zostat przedstawiony w 810 pkt. 2.1. niniejszej instrukgji.

2.15.1.5.Wedtug Klasyfikacji Srodkéw Trwatych za podstawowg jednostke ewidencji uznaje
sie pojedynczy element majatku trwatego , spetniajgcy okreslone funkcje w procesie
wytwarzania wyrobdw i Swiadczenia ustug.

Wedtug przepiséw ustawy o rachunkowosci przez srodek trwaty rozumie sie rzeczowe
aktywa trwate i zrébwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne , zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Wedtug rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozumie sie
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Srodki o ktérych mowa w ustawie o rachunkowosci w tym srodki trwate stanowigce
wiasnosc jst otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2.15.1.6. Za oddzielny obiekt inwentarzowy uznaje sie poszczegdlny obiekt sSrodka trwatego,
za wyjatkiem tzw. obiektu zbiorczego, jak: zespot przewoddw rurociggowych, zespoét latarni
uzytkowanych na terenie ulicy, osiedla, zespoty komputerowe, maszyny i urzgdzenia
powigzane konstrukcyjno-technologicznie.

2.15.1.7. Dokument OT sporzadza sie dla poszczegdlnego obiektu inwentarzowego.
2.15.2. Dowdd PT - dowdd przekazania - przejecia Srodka trwatego

2.15.2.1. Dowdd PT powinien zawierac¢ w szczegdlnosci:

pieczatke jednostki, date sporzgdzenia, kolejny numer dowodu, (zasady nadawania numeru
dowodu -wedtug zasad opisanych przy dowodzie OT ), podstawe przekazania - przejecia
Srodka trwatego, nazwe Srodka trwatego wraz z charakterystyka, warto$¢ poczatkowg /
netto srodka trwatego, kwote umorzenia / amortyzacji na dzien przekazania srodka, gdy
zachodzi taka potrzeba, daty i podpisy wraz z pieczatkami oséb upowaznionych do
podpisywania w imieniu przekazujgcego i przyjmujgcego.

2.15.2.2. Komoérka organizacyjna jednostki sporzadza dowéd PT w 3 egzemplarzach z
przeznaczeniem:

1) 2 egzemplarze dla przekazujacej strony, w tym: 1 egz. dla KS, 1 dla komorki
sporzadzajgcej / majgcej piecze nad tym majatkiem, Do przekazanego do KS dokumentu PT
dotagcza kserokopig dokumentu stanowigcego podstawe przekazania np. uchwata, decyzja,
akt notarialny, itp. Przekazanie powinno nastgpi¢ w terminie bez zbednej zwtoki jednak nie
pdzniej niz w ciggu jednego miesigca od daty otrzymania dokumentu stanowigcego
postawg sporzgdzenia, a na koniec roku budzetowego w terminie do dnia 15 stycznia
miesigca nastepujgcego po zakonczeniu roku, by uwzglednic¢ w ksiegach rachunkowych
danego roku .

2) 1 egzemplarz dla przejmujgcego Srodek trwaty.

2.15.2.3. Dokument PT podlega sprawdzeniu , podpisaniu przez wtasciwe osoby oraz ujeciu
w ksiegach rachunkowych.

2.15.3.Dowdd LT - likwidacja srodka trwatego

2.15.3.1. Dowdd LT powinien zawiera¢ w szczegblnosci:

pieczatke jednostki,

date sporzadzenia,

kolejny numer (zasady nadawania numerdw, jak przy OT).
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dokument stanowigcy podstawe likwidacji Srodka trwatego ,tj. np. protokdt komisji
likwidacyjnej,

nazwe srodka trwatego wraz z charakterystyka,

podpisy i pieczgtki oséb uprawnionych.

2.15.3.2. Dokument, na podstawie protokotu likwidacji oraz po dokonaniu fizycznej
likwidacji majatku , sporzgdza komorka organizacyjna jednostki dokonujgca likwidac;ji
Srodka trwatego w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem po 1 egzemplarzu dla KS i komorki
sporzadzajgcej / sprawujgcej piecze w terminie bez zbednej zwtoki jednak nie pdzniej niz

w ciggu jednego miesigca od daty dokumentu stanowigcego podstawe likwidacji majatku,

a na koniec roku w terminie do dnia 15 miesigca po zakonczeniu roku , by uwzglednic

w ksiegach rachunkowych danego roku.

Nastepnie dokument LT przekazuje sie do KS wraz z dokumentami, ktéry dokonuje
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym i przedktada go osobom uprawnionym
do ztozenia podpiséw wraz z pieczgtkami.

Dokument LT podlega sprawdzeniu, podpisaniu przez wtasciwe osoby oraz ujeciu
w ksiegach rachunkowych.

Srodek trwaty zuzyty lub zniszczony mozna postawi¢ w stan likwidacji. Od dnia postawienia
w stan likwidacji do przeprowadzenia ostatecznej (fizycznej) likwidacji Srodek trwaty jest
zaewidencjonowany na koncie pozabilansowym pod nazwg ,$rodki trwate w likwidacji”
2.15.3.5. Nie uwaza sie za postawione w stan likwidacji zgtoszenia Srodka trwatego do
uptynnienia jako zbedny.

2.15.4. PK - polecenie ksiegowania przyjecia, przy ewidencji udziatéw i ich zmian,

2.16. Dokument obliczenia optaty- stosowany przy poborze optaty za udostepniane
materiaty panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego lub wykonanie czynnosci
wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Dokument powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

nazwe i adres organu lub jednostki, ktéra w imieniu organu prowadzi panstwowy zaséb
geodezyjny i kartograficzny, date sporzgdzenia, kolejny numer, dane wnioskodawcy lub
zgtaszajgcego prace geodezyjng, obliczenie optaty wraz z kwotg do zaptaty( cyfrowo

i stownie), informacje o numerze rachunku bankowego na ktéry ma by¢ dokonana wptata
podpis i pieczatke organu lub upowaznionej osoby.

Wykaz osob uprawnionych do wystawiania i podpisywania dokumentu obliczenia optaty
stanowi zatgcznik nrlll /1.
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2.17. Dokument sprzedazy- wewnetrzne naliczenie podatku VAT stosowany przy
naliczeniu podatku VAT przy sprzedazy, ktéra nie podlega obowigzkowi
udokumentowania fakturg lub paragonem fiskalnym za pomocg kasy rejestrujgcej oraz
ewentualnych korekt sprzedazy z poprzednich okreséw.

Wzory niektorych dokumentéw ksiegowych zawiera zatgcznik nr lll / 2.
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Zatgcznik nr lll/ 1 do Zarzadzenia PMK nr... z dnia.....

Wykaz Oséb upowaznionych do wystawiania i podpisywania

Faktur VAT/ rachunkéw

L | Wydziat Wystawca faktury | Podpisujg

p | Symbol literowy wg. /rachunku Wystawc | Kierownik lub
Regulaminu az zastepca kierownika

Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Koninie

rubryki 3 | lub upowazniony

pracownik Wydziatu

z rubryki 2
1 2 5
1. | GK j.w
2. | KS jw
3. |SM jw
4. | IN jw.
5 | GM j-w.
6. | GN jw.
7. | AG jw.
8. | Rl jow.

Na metryczce do faktury/ dokumentu sktadajg podpis/pieczatke:
wystawianych w Wydziale Ksiegowosci Urzedu Miejskiego

a)

- podpis pracownik wystawiajgcy dowad,

- podpis i pieczatke kierownik Wydziatu Ksiegowosci; w razie jego nieobecnosci Gtowny
Ksiegowy.

b) wystawianych w pozostatych wydziatach Urzedu Miejskiego

- podpis pracownik wystawiajgcy dowaod,

- podpis i pieczatke kierownik lub zastepca kierownika komorki organizacyjnej
wystawiajgcej dowodd lub osoba upowazniona,

Wykaz Oséb upowaznionych do wystawiania i podpisywania dokumentu obliczenia

optaty
Lp. | Wydziat Symbol literowy wg. Wystawca Podpisuje
Regulaminu Organizacyjnego dowodu
Urzedu Miejskiego w Koninie optaty
1 2 3 4
1. |GM Upowazniony | Pracownik GM - z
pracownik upowaznienia Prezydenta

Miasta Konina
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Zatgcznik nrlll / 2 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Koninanr...  zdnia .......ccue.....

Wzory wybranych dokumentéw ksiegowych

Lp. |Nazwa druku Numer

zatgcznik
3

-
N

Polecenie ksiegowania - PK

Whniosek o zaliczke

Rozliczenie zaliczki pobranej

Dowdd wptaty do kasy ( kasa przyjmie ) - KP

Nota ksiegowa ( przychodowa- rozchodowa )
Raport kasowy (RK)

Nota ksiegowa

Przyjecie Srodka trwatego - OT

O o N Wi =
Ol N|o|u| s w[~N] =

Protokdt przekazania - przyjecia sSrodka trwatego - PT

—_—
o
—_—
o

Likwidacja Srodka trwatego - LT

—_—
—
—
—

Rozliczenie finansowe zakonczonego zadania Inwestycyjnego

N
N
N
N

Whniosek o przekazanie srodkoéw finansowych - dotacji
udzielanych na podstawie umowy, porozumienia

13.  |Rozliczenie finansowe z przekazanej dotacji wraz z 13
zatgcznikiem ( do pkt 14)

14. |Zestawienie dowodow ksiegowych dotyczgcych udzielone; 14
dotacji

15.  |Rozliczenie dotacji podmiotowej 15

16.  |Rozliczenie dotacji celowej na finansowanie lub finansowanie |16
kosztow realizacji inwestycji i zakupdw inwestycyjnych

17.  |Rozliczenie dotacji udzielonych na podstawie zawartych 17
umadw, porozumien

18.  |Wniosek o przekazanie sSrodkdéw na pokrycie wydatkow - 18
gospodarka zasobem komunalnym

19. |Wniosek o przekazanie srodkéw na pokrycie 19

wydatkow - cmentarz komunalny

20. |Wniosek o przekazanie sSrodkow na pokrycie wydatkow- 20
zarzgdzanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos$¢ miasta

Wprowadzenire nowyc'hrdokumenrtc')w w wykazie nie wymaga zmiany niniejszej Instrukcji.

72



Zatgcznik nr lll/ 2-1do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Konina nr ......... z dnia..........

pK M [FEN ’ Laksiggovnni
POLECENIE wysluwicnia pad diy
e KSIEGOWANIA KONTO SUMY
L.p | Dowad TRESC Winicn Ma pojedyneze - crystkowe agdlng - kontrolne

Do przeniesienia

Druk: PPHU "TYPOGRAF" Wrzesnia. tel. /fox (061) 436 14 9J
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Zatgcznik nr 111/ 2-2 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Konina nr.. z dnia ..........

WNIOSEK O ZALICZKE
Imig Stanowisko
i nazwisko .......... T sluzbowe ......... e
Jednoslka
organizacyjna _ thai. ................ 199.....1
Prosze o wyptacenie mnie zaliczki wg ponizsze| specyfikacii )
Nazwa przedmiotu, materialu lub ustugl llose Kwota
g =
Razem
K-113 Sprrognd drukdw, Sunflox, Sopet, tol 51-48-74

~ KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie = Ma
SEOMNIIMESZE iyiuon o oot sy sos oy sy o8 o 5 B G 0 B 5 S 0 0 VA R T
Sprawdzono pod wzgle- Sprawdzono pod Zatwierdzono do wyplaty

dem merytorycznym

wzgledem formalnym

i rachunkowym
Glowny ksiggowy

...........................................

dain pedpes o

prdpis dhata

Powyzszq zaliczke otrzymalem i zobowlazuje sig o-
zliczyé w lerminie do dni@ ...ooveeeeen 1990 1
upowazniajge réwnoczosdnie do polrgoenia kwoty nio
rozliczone] zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodze-
nia

Zaliczke wyplacono

.................................................

e I

W uzyciu mogg byc tez zastosowane inne sformalizowane druki- wniosku na zaliczke-bez
zmiany zarzadzenia.
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Zatgcznik 111/2-3 do Zarzad

zenia Prezydenta Miasta Konina nr....

ADZLICZENTE
ZALICZKI
pobrano) nr gowodu
BRI st ca iminas s pie 1 B Do T
przez
Zotgezona dawody speawdzong
Zaliczka pot wazgladem mandtorycrrym
WaANo
}N [CIW cna - PR e e
i oawIocH) = z daw » u.';lm'_nd
Do wyplaty*) ectawienia | zaigezona dowody
sprawdz pod wegladem femmal
do zwrolu nym | rashunk,
ilo&c zal, dats | podpis pobierajgcego O duia U pudgis
Zahwlandzono dowgplalt - s i e L A R S B G Livansansins
Symbal podz. el Raing,
K-to Wn k]‘-;?yf‘ka'::.;lr Kwola zi Oy f”[lﬂ
data podpis
Dyreldor
RAZEM
-t M A
Y M Zaliczka
Do wyplaty — 2wiolu’) daln potpia
Jwnie
zlolych
Welacono niewydathowans kwote zt
slowinie
zietych

lRK

data i podpis knsjora

tntn | padpis pobiarajicego

1 viopsiresbine skredlid
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Zostawionio
Lp. wydalkbw (dokumeaniow)

Kwalh

e

K-to Wn

Razom

K114 Morliczenie zalicekl potirane]
Sonzeduk divkbw. Surflex — Scpot, el 51-40-76

K-1a Ma
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Zatgcznik nr lll/ 2- 4 do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Konina nr...z dnia

4 aF 'Dowéd wplaty
R 35 j# Pokwitowanie
s | = g gzian lmla;alan:l 209& Nr
e Kpae Winien Ma
' Kasa Konto:
7 | ar Numer
‘ 2a co
"’_ b s
; = ALLE ] NOE i =
i Blown e
| 3 2ldtyoh
1
i , ¢
j! Wystwit | Bpewwdell | Zetwlordsil | Plap Knsowy (Kwaly pewyEnzg alraymalem
i Ne | 1
-3 poz. ,_ kit l podpin Assjorn |
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Zatgcznik nr 1ll/ 2- 5 do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Konina nr

{3
; rehodbwi
f ; NOTA KSIEGOWA 2t
slownlo = S — ——————————— qroszy
zlotych = = jakwyze

Tradt: ...

'f -\'1
mm
ZAKSlE— Poz. dz. cbr. Nr kot Nr kanta
GOWANO

Druk: Dokarrla Brac Waalrskich, Kanlp, tel, (-63) 242-02-72
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Zatgcznik nr 11l/2- 6 do Zarzagdzenia Prezydenta Miasta Konina nr ..... z dnia....

7o pipezpd L ';r. . "_',
E T o

= | ] 9. ‘l 7 1 l

- RAPORT KASOWY/\ I\ Nrl
— - TA OKRES:

— | od do m-ca — oA |vKnm J =Stronp

POWOD A PRZYCHOD ROZCHOD
Poz. Pata symbal=nr TRESC a1 g n o
Z przenlesienia
i
1
{=
=
3‘1‘_“ P ST
i Do przeniesienia
PODPF strony

| Sporzad — Obroty Liczba

! porzadzit Sprawdzi} anés || zatacznikow
! 2 oprzedn| e

:" sTan | KP
KSIEGOWANO KASY |\ hacny A

3 dzlefrof. | strona | pozyeja | podpis.

0. /

i | SUMA ! EQUY
Q =
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Zatgcznik nr 11l/2-7 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Konina nr...z dnia....

......................... Konin, dnia ....ccecevevveneeenee.
Pieczec

NOTA KSIEGOWA NR ...........cuuc.ee.
ORYGINAL/KOPIA

Adresat: ...ovevveeeveeveeeeeeeeseesieene

Prosimy o zgodne z nami zaksiegowanie nastepujacych pozycji:

OBCIAZYLISMY (z#) TRESC UZNALISMY (z})

STOWNIE! vt
Naleznos¢ prosimy przela¢ na rachunek bankowy:

Nazwa banku i nr rachunku bankowego

Termin ptatnoscii covvecevveenrecenreenns

zatgcznikow Gtowny ksiegowy/Skarbnik Dyrektor/Kierownik

W uzyciu mogg3 by¢ tez zastosowane inne sformalizowane druki- not ksiegowych -bez zmiany
zarzadzenia.
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Zatgcznik nr Il / 2-8 do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Konina nr

Przyjecie srodka trwatego

oT

Pieczatka jednostki

Nazwa Srodka trwatego:

Charakterystyka :.

Dostawca - Wykonawca

I. Wartos¢ z rozliczenia

1. Koszt wytworzenia /nabycia

Numer i data dowodu dostawy

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

Podpisy przyjmujacego
/podpis i pieczatka /

Podpis osoby, ktérej powierza sie piecze
nad przyjetym sSrodkiem trwatym

podpis i pieczatka /

Uwagi :

Data i podpis osoby
sprawdzajacej

llos¢
zatgcznikow

Polecenie ksiegowania

Numer Data Stopa % umorzenia

Symbol uktadu Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego Wn Ma
Numer inwentarzowy

Stanowisko kosztéw Zaksiegowano

/ podpis i data/

81




Zatgcznik nr Il / 2-9 Prezydenta Miasta Konina nr....z dnia......

Pieczatka jednostki

Protokoét
przekazania - przejecia
srodka trwatego

PT

Nr ......... YA ST
Srodek trwaly o nizej okreslonych cechach ...,
Nazwa :
Symbol klasyfikacji Wartosc
rodzajowej Poczatkowa
Numer inwentarzowy Umorzenie

Przekazujacy (podpisy i pieczatki )

Data

Przejmujacy ( podpisy i pieczatki )

PK Nr z dnia
Wartos¢ poczatkowa [Kwota Winien Ma
umorzenia
Symbol klasyfikacji |Nr inwentarzowy Stopa%
rodzajowej umorzenia
Glowny ksiegowy Ksiegowos$¢ analityczna Ksiegowos¢
Syntetyczna
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Zatgcznik nr 111/ 2-10 Prezydenta Miasta Konina nr.....z dnia.......

Pieczatka jednostki LIKWIDACJA
SRODKA TRWALEGO LT NR......

Symbol kosztéw

Nazwa srodka trwatego / Srodkéw trwatych Nr(y)
inwentarzowy(e)

HOSCE 7 SZEUK ..uvvrrrrereeeeniciirreeeenneeescesseeeeesssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssees

Stanowisko Komisji Likwidacyjnej

Data lKWIdacji .......cocooeviiiiriiie e

Podpisy Komisji Likwidacyjnej / Kierownika wydziatu |Decyzje Komisji zatwierdzam
merytorycznego #

Data Data

Prezydent
/podpis i pieczatka /

*niepotrzebne skresli¢( podpisy zgodnie z 2.13.3 ppkt7)
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Zatgcznik nr 1l /2 - 11 do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Konina nr .... z dnia.....

/ pieczatka Wydziatu /Referatu jednostki /

ROZLICZENIE FINANSOWE
zakoNczonego zadania INWESTYCYJNEEO PN I ....uiiiiiiiiiiitieiiteisttesstesessetessastsesasesesassessasssesasssessss sossssssesssssesssstsssssssesssssessssssessassassns

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

/ petna nazwa zadania/

zrealizowanego w okresie od ............cccueet

Rozliczenie finansowe sporzadzone przez

. Wykaz wykonawcéw / dostawcow :

....................................................................

Pozostate pozycje

Kwota ogétem
Il. Realizacja zadania :

......................................................................................

...........................................................................

numer i data umowy kwota
....... numerldataumowykWOta
........ n umerldataumowy kWOt;..............
...... n umerldata umowy kWOta
kWOta ...................
S e esaessaees zt

84

.............................................

...............................................

...............................................

czas realizacji umowy od - do "/
..................... CzasreahzaCJI umowy od - do /1/
T e realizaci umowy od - do /1
................... C Z‘-jsre(_ﬂllz‘_jcﬁumowy od - do n/
............... czas realizaci od - do ni



Kwota Uwagi(Zrédto finansowania)
Numer i data Rodzaj rachunku np. srodki z budzetu
rachunku / oniesionych |/ faktur srodki WFOSiGW
Lp Wykonawca P . Y f Y
faktury naktadow
/ dostawca
(koszty)
Ogétem poniesione naktady
(YW wyniku poniesionych naktadéw powstat $srodek trwaty na ktéry sporzadzono OT Nr.......cccceevenenee. O WartosCi ....ceveverververenenn.
lub srodki trwate na ktére sporzgdzono dokumenty OT: NI ....ccevveveeveervereneneenns O WartosSCi; NI vvvvveveeveeeeveneen 0 WArtoSCi vovvvveerenriivennens
0] ST 0 WArtosSCi cceceeeeenenenieeene NI e O WartoSCi ceeeeeeenerenenicsieeeen
/ podpis i pieczatka / podpis i pieczgtka kierownika / podpisi pieczatka pracownika / podpis i pieczatka
pracownika sporzgdzajgcego Wydziatu realizujgcego Wydziatu Ksiegowosci / Gtéwnego ksiegowego /
dokument / zadanie /
Konin, data ...c.ccceveeeveneeneccneennn

(wpisuje kierownik KS')
/1/ - dzieh, miesigc, rok
/2/ - kwota ogétem wynikajgca z zestawienia wykonawcdéw powinna by¢ zgodna z ogdinymi naktadami ujetymiw pkt I
/3/ - ujmuje sie dowody ksiegowe dotyczace realizacji zadania,
/4/ - wiasciwie wpisac : w przypadku inwestycji w wyniku ktérej powstat sSrodek trwaty to nalezy pod dziatem Il wpisa¢ numer OT wraz z wartoscig Srodka trwatego, a w przypadku
powstania wiecej niz jedne srodek trwaty sporzadza sie zestawienie w formie zatgcznika wpisujgc numery inwentarzowe i wartosci poszczegélnych powstatych srodkéw trwatych.

85



Zatgcznik nr il / 2 -12 do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Konina nr ....z dnia....

Konin, dnia ...cceveeeveveeeeeiieiiieeeene

/ nazwa podmiotu /

Miasto Konin

/ nazwa Wydziatu / Referatu /

WNIOSEK NR.......... f ... r
Ay

0 przekazanie dotaCji Z .. st na realizacje inwestycji /
/zrédto pochodzenia $rodkéw /7%

zakupow inwestycyjnych / zadan biezgCyCh pPN. . e

W ZAKIESIE woiiiiieiieieititee ettt ettt e e e st a e e e s bbbt eese bbb e s eesabbe s e e saaabaeeseeababaeesssabsbessenabbeeesenbbeeeesbarreesesnbrres

prosi 0 przekazanie SrodkOW Na KONTO NI ...co.iviiiiriiriirieieeetete ettt
W e b e SRR bR e e R bR R R e b R bbbt a bbb
wediug ponizszego zestawienia :
Lp. |Numeridata |Data Tytut Wierzyciel Kwota Kwota z r-ku
r-ku /faktury | ptatnosci zobowigzania ogbtem /
r-ku/faktury r-ku/ faktury do
faktury sfinansowania
Z oo
Ogoéotem kwota do przekazania
Srodki otrzymane W ................. roku na realizacje w/w zadania Wyniosty .......c.ccevvevennenee. zt.
/3/
T STOWNIE & ittt e s bbb
/pieczatka i podpis / pieczatka i podpis /
gtébwnego ksiegowego / kierownika podmiotu /

e 1 -kolejny numer wniosku w zadaniu
e 2 - zrodto pochodzenia Srodkdw , np. budzet; budzet - Srodki ochrony srodowiska,
e 3 -dotychczas otrzymane srodki finansowe na realizacje zadania z odpowiedniego zrédta finansowania
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/ nazwa podmiotu /

Miasto Konin
/ nazwa Wydziatu /

W zwigzku z otrzymang dotagjg Z  .eoececevrnineeeee e na realizacje
/zrédto pochodzenia srodkow /

inwestycji / zadan biezgcych w zakresie wykonania zadania PN ...

/podac pethg nazwe zadania / informuje
sie co nastepuje :

1. Kwota przyznanej dotacji Wyniosta ....c.ccevevienieenienenenieenienne zt.
2. Kwota otrzymanej dotacji wyniosta ........c.cevienieneniienienn, zt.
3. Kwota wydatkowana dotacji Wyniosta ........ccevevevnenenieneeenne. zt.

4. Kwota dotacji zwrdécona na konto Urzedu Miejskiego w Koninie wyniosta

.................. ZH/ STOWNIE & ettt ee e sresneseenesnesseneeneenenne | o
5. Zestawienie dowodow ksiegowych zawiera zatgcznik do niniejszego pisma .
6. Opis merytoryczny efektéw osiggnietych dzieki otrzymanej dotacji :
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Zatgcznik do wzoru nr 1ll/2-14 do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Konina nr .. z dnia..............
/ nazwa podmiotu /

Zestawienie dowodow ksiegowych dotyczacych udzielonej dotacji

N@ ZAGANIE PN L eiitirieieteirere et se et e e et s te et et e bt st e sesseseese st essesseseese s esseseese et e st ense Rt et e s e s s eR e e Rt ek e s e R e e Rt e R e e A e s e Rt e R e e b et et e s e eReeh e tenseneene

Lp. |Dowody ksiegowe Nazwa i adres wystawcy Tres¢ dowodu ksiegowego Kwota brutto Data zaptaty Kwota dowodu
Numer dowodu ksiegowego 2V ksiegowego
Data forma ptatnosci  |sfinansowana
AR
Kwota ogodtem X

Oswiadczamy , ze :

. Wymienione w rozliczeniu dowody ksiegowe zostaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym , formalno- rachunkowym
zatwierdzone do zaptaty i zaksiegowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Na dowodach dokonano adnotacji o tresci :
., Sfinansowano z dotagji Z....ccceeveveeverenenienennenn, otrzymanej z Miasta Konin W KWOCIE ......ccccuvvivirieninininieneeeeneseeeesie e z,,
2. Przy realizacji powyzszych kosztéw stosowano aktualne przepisy ustawy o zamoéwieniach publicznych .

3. Oryginaty dowodow ksiegowych znajduja sie do wglagdu w siedzibie naszej jednostki .

/podpis i pieczatka Gtéwnego Ksiegowego / / podpis i pieczatka Kierownika podmiotu/
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Nazwa (pieczatka) jednostki
organizacyjnej sporzadzajacej
rozliczenie dotacji

Miasto Konin

Rozliczenie dotacji podmiotowej

udzielonej w okresie od.........cccuevenen. (o [o RN roku
dziat.....ccceeueeenee rozdziat................. 8o,
Lp. | Ustalony plan | Kwota Kwota Kwota Data
dotacji przekazanej | dotacji dotacji do dokonania
dotacji rozliczonej zwrotu zwrotu
1 2 3 4 5 6
Sporzadzit: Sprawdzono pod Zatwierdzit :

wzgledem formalnym
i rachunkowym:

(data, podpis czytelny
lub Pieczgtka)

data, podpis, pieczatka
gtéwnego ksiegowego)

(kierownik jednostki organizacyjnej
data, podpis, pieczatka)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzit:

Zatwierdzit:

(data, czytelny podpis, pieczatka)

( kierownik wydziatu merytorycznego
Data, podpis, pieczatka)
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Zatgcznik nr 111/2/16 Prezydenta Miasta Konina nr.... dnia.....

Nazwa (pieczatka) jednostki (data)
organizacyjnej sporzadzajacej
rozliczenie dotacji

Miasto Konin

(nazwa Wydziatu)

Rozliczenie dotacji celowej na finansowanie lub dofinansowanie
kosztow realizacji inwestycji i zakupow inwestycyjnych na zadanie

dziat...oovreieens rozdziah......cceveneneee. 8
Lp. | Kwota Kwota Kwota Kwota dotacji Kwota dotacji
przyznanej przekazanej | dotacji do zwrotu zwrdcona na r-k
dotacji (plan) | dotacji rozliczonej UM Data zwrotu
1 3 4 5 6 7
Sporzadzit Sprawdzono pod Zatwierdzit
wzgledem formalnym
i rachunkowym
(data, podpis czytelny (data, podpis, pieczatka (kierownik jednostki organizacyjnej
lub pieczatka) gtébwnego ksiegowego) data, podpis, pieczatka)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzit Zatwierdzit

kierownik wydziatu merytorycznego
(data, podpis, pieczatka)
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[« PAT- T S rozdzial ........cccovvveiiiniiiniiennnne § s
Lp. Nazwa podmiotu Numer i data Kwota Poniesione tacznie | Kwota dotacji Kwota srodkéw | Uwagi
dotowanego umowy / przekazanej wydatki do zwrotu zwrécona na
porozumienia dotacji z przekazanej rachunek
dotacji dotujacego
(data
zwrotu)
1 2 3 4 5 6 7 8
SPOrzadzit ...cccevevvevvenieiinieneenenieeens ZAtWIerdzit .....oevvevienenienrenenieniens e
(podpis, pieczatka ) (kierownik wydziatu merytorycznego, podpis, pieczatka )

1) w uwagach nalezy wpisa¢, np. kwoty dotacji niezaakceptowanej przez Dotujgcego w wyniku wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej w
nadmiernej wysokosci.
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Zatgcznik nr 111/2-18 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Konina nr....z dnia.........

Wzé6r
Konin, dnia.....ccccceeveeveueenen

(pieczatka Zarzadcy/Wykonawcy)
Miasto Konin Wydziat Budzetu

WNIOSEK NR ........... /e r.
Zgodniez8§ __ust........... zawartej/zawartych * umowy/ umow nr................... ZdNia e e
prosimy o przekazanie srodkéw na pokrycie wydatkéw na miesigc .............. roku zwigzanych
z zarzagdzanym lokalowym zasobem stanowigcym wiasnos¢ Miasta Konina
W KWOCI€.....coiieiicerieerienenee ZE; STOWNIE! .ttt na rachunek
DANKOWY WYAAtKOW NI ..evviieiiieiricesesieeieesree s sesene s
Sporzadzit Zatwierdzit pod wzgledem merytorycznym
(data, podpis, ka) (data, podpis, pieczatka)

Potwierdzenie przez Wydziale Sprawa Lokalowych

(pieczatka Wydziatu SL)

Sprawdzit pod wzgledem

S dzit pod wzgled
prawdzit pod wzglgdem merytorycznym

formalno-rachunkowym

(pracownik SL: data, podpis, pieczatka) (kierownik SL.: data, podpis, pieczatka)

* Dokument niniejszy jest dowodem ksiegowym; stanowi zatgcznik wymagany w celu dokonania operacji
ksiegowej.
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(pieczatka Zarzadcy/Wykonawcy)

Miasto Konin
Wydziat Budzetu

WNIOSEK NR ....ccocvrveee. Lo, r.
Zgodnie z § ............ (U1 S Zawartg UMOW Nlu..eeeeeeereeeeeesveveveneens z
dnia..cce
Prosimy o przekazanie sSrodkow na pokrycie wydatkow na miesigc........ccceeeueuneeee roku, zwigzanych z

zarzgdzaniem terenem cmentarza komunalnego

W KWOCi€....ciriiieiieieieenn ZE STOWNIE! Lottt
Na rachunek bankowy WydatkOW O NI ..ottt
Whniosek sporzadzit: Zatwierdzit pod wzgledem
merytorycznym

(data, podpis, pieczatka) (data, podpis, pieczatka)

Potwierdzenie przez Wydziat Gospodarki Komunalnej
Konin, dnia......ccccceerueennennne
(pieczatka Wydziatu GK)
Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit
formalno-rachunkowym pod wzgledem merytorycznym
(pracownik GK: data, podpis, pieczatka) (kierownik GK: data, podpis, pieczatka)

Dokument niniejszy jest dowodem ksiegowym, stanowi zatgcznik wymagany w celu dokonania operacji
ksiegowe;j
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Zatgcznik nr 1l 2/20 do Zarzadzenia PMK nr ...... zdnia ..o r.

(pieczatka Zarzadcy/Wykonawcy)

Miasto Konin
Wydziat Budzetu

WNIOSEK NR ....cccoouvnenee. Lo r.
Zgodnie z § ............ USToreeeeeneene, Zawartg UMOW Nlu.c.eeeeeereeeeeevevesennens ZdNiaueeens
Prosimy o przekazanie srodkéw na pokrycie wydatkow na miesigC........cocevvvevennne roku, zwigzanych z

zarzadzaniem nieruchomosciami uzytkowymi stanowigcymi wtasnosé Miasta Konina
W KWOCi€....ciriiieeieieiee, ZE STOWNIE! Lot

Na rachunek bankowy WYdatKOW O NI ...t ss e s seenens

Whniosek sporzadzit: Zatwierdzit pod wzgledem
merytorycznym

(data, podpis, pieczatka) (data, podpis, pieczatka)

Konin, dnia......ccccceeevereiencne
(pieczatka Wydziatu GK)
Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit
formalno-rachunkowym pod wzgledem merytorycznym
(pracownik GN: data, podpis, pieczatka) ( Kierownik GN: data, podpis, pieczagtka)

Dokument niniejszy jest dowodem ksiegowym, stanowi zatgcznik wymagany w celu dokonania operacji
ksiegowe;j
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Czes¢ IV - Dokumentacja projektéw finansowanych ze sSrodkéw unijnych

§23
Projekty wspoétfinansowane z budzetu Unii Europejskiej .

Realizacja projektu odbywa sie na podstawie aktéw prawnych, wytycznych oraz umowy dla
poszczegodlnego projektu w ramach danej perspektywy finansowej .

1. Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, wptywajg w transzach na wydzielone
rachunki bankowe dochodéw m. Konina (organu), wyodrebnione dla:

- rachunku Srodkow przekazanych w formie zaliczki
- rachunku Srodkow przekazanych w formie refundac;ji

Na rachunek przeznaczony na refundacje wptywajg réwniez Srodki w wysokosci wktadu
wiasnego w odpowiedniej wielkosci wydatkow kwalifikowalnych i cze$¢ niekwalifikowalna .

2. Wptyw Srodkow na realizacje wydatkéw nastepuje w podziale na wyodrebnione rachunki
bankowe:
a) partnerdw- realizujgcych czes¢ zadan projektu (jesli dotyczy),
- rachunek przeznaczony na pokrycie wydatkéw kwalifikowalnych projektu w ramach
zaliczki
- rachunek przeznaczony na zaptate pozostatych kwot zobowigzan w tym
w ramach refundacji i Srodkdéw wiasnych

b) Urzedu Miejskiego w Koninie - realizatora

- przeznaczone na pokrycie wydatkéw kwalifikowalnych projektu w ramach zaliczki
- przeznaczone na zaptate pozostatych kwot zobowigzan w tym w ramach refundacji i
wktadu wiasnego w odpowiedniej wysokosci wydatkéw kwalifikowalnych, oraz czesci
niekwalifikowalne;.
c) jednostki budzetowej miasta -wspotrealizatora (jesli dotyczy)

- przeznaczone na pokrycie wydatkéw kwalifikowalnych projektu w ramach zaliczki

- przeznaczone na zaptate pozostatych kwot zobowigzan w tym w ramach refundacji i
wktadu wiasnego w odpowiedniej wysokosci wydatkow kwalifikowalnych oraz czesci
niekwalifikowalne;j.

3. Wydziat Budzetu po otrzymaniu srodkéw od Instytucji Zarzgdzajgcej, niezwtocznie
przekazuje informacje o ich wysokosci i terminie wptywu do koordynatora projektu oraz do
wiadomosci do Wydziatu Ksiegowosci. Koordynator niezwtocznie przygotowuje informacje
o podziale Srodkéw z zaliczki lub refundacji i przekazuje do Wydziatu Budzetu jednocze$nie
dajgc odpowiednie dyspozycje do Wydziatu Ksiegowosci.
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4. Przekazanie sSrodkow w formie zaliczki/refundacji do jednostki organizacyjnej (jednostka
budzetowa miasta) wspotrealizatora czesci zadanh projektu nastepuje z wyodrebnionych
rachunkéw w Wydziale Budzetu na podstawie informacji Koordynatora projektu bgdz
osoby przez niego wyznaczonej sposrod zespotu roboczego projektu powotanego
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Konina.

5.Przekazanie Srodkéw w formie zaliczki/refundacji do partneréw projektu nastepuje z
wyodrebnionych rachunkdéw w Wydziale Ksiegowosci na podstawie dyspozycji
Koordynatora projektu bgdz osoby przez niego upowaznionej sposrod cztonkow zespotu
powotanego zarzgdzeniem Prezydenta Miasta.

6.Dyspozycja na przekazanie sSrodkéw/dotacji powinna zawiera¢ co najmniej:
- nazwe podmiotu otrzymujgcego Srodki/dotacje,

- numer i date umowy partnerstwa/ umowy dotacji, nazwe projektu,

- kwote przekazywanych Srodkdéw/ transzy dotacji

- okreslenie czy przekazywane srodki/dotacja sg finansowane z zaliczki czy w formie
refundacji z okresleniem z jakiego rachunku bankowego ma nastgpic przekazanie

- klasyfikacje budzetowg i nr CRF

- podpis osoby sporzgdzajgcej oraz podpis koordynatora projektu lub osoby
upowaznione;j.

Podpis koordynatora stanowi potwierdzenie sprawdzenia dowodu ksiegowego pod
wzgledem merytorycznym.

7. Ptatnosci wydatkdéw dokonane przed dniem otrzymania zaliczki nie sg uwzgledniane na
potrzeby jej rozliczenia- podlegajg wytacznie refundacji.

Dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zadekretowaniu , zakwalifikowaniu do ujecia
w ksiegach rachunkowych i sprawdzeniu wstepnemu oraz zatwierdzeniu na ogélnych
zasadach stosowanych w jednostce tj. zgodnie z zapisami 8 10 niniejszego zarzgdzenia.

8.Dokumenty ksiegowe u partneréw i w jednostce budzetowej miasta (wspotrealizator),
dotyczace projektu podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, zadekretowaniu , zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych,
opisowi i zatwierdzeniu do wyptaty zgodnie z zapisami przyjetymi w uregulowaniach
wewnetrznych partnerdw i realizatora uczestniczgcych w projekcie, przy zachowaniu
nadrzednosci wytycznych dla programu operacyjnego w ramach ktérego realizowany jest
projekt (powyzsze winno znajdowac sie na odwrocie dokumentu)
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9. Opis dokumentu ksiegowego:

Opisu dokumentu co do zasady dokonuje sie na dokumencie Zrodtowym np.
fakturze/rachunku.

W przypadku, gdy nie ma tej mozliwosci, opis moze by¢ sporzgdzony w formie zatgcznika
do dokumentu jednak bezwzglednie na pierwszej stronie dokumentu nalezy umiescic
znak/numer, ktory jednoczesnie okresli zrédto finansowania wydatku np. nr projektu,

w ramach ktorego wydatek zostanie rozliczony oraz informacja o zrodle finansowania
projektu wg wzoru

LProjekt nr ......... PN. oo , wspotfinansowany przez Unie Europejskg z Funduszu

n

Na pierwszej stronie oryginatu dokumentu umieszcza sie réwniez numer ewidencyjny lub
ksiegowy.
W przypadku sporzadzania opisu na zatgczniku nalezy umiesci¢ przed opisem:

Zatacznik Nr ... dO voeeveevveveveeieceeeene Nr ........ z dnia .....- opis merytoryczny dokumentu
( nazwa dokumentu np. faktura)

9.1. Opis w szczegb6lnosci powinien zawierac:
- wskazanie wartosci wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych,
- zrodto finansowania w podziale na dofinansowanie ( Srodki dotacji) i wktad witasny,

- wskazanie nazwy zadania, numeru i pozycji, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem
o dofinansowanie ( szczegotowy budzet projektu),

- kategorie kosztow, adnotacja o poniesieniu wydatku w ramach cross-financingu i zakupu
Srodkdéw trwatych,

- dane o zastosowaniu procedury zaméwien,
- wskazanie klasyfikacji budzetowej wydatku i numer CRU / CRF,

- dekretacje, potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzenia do wyptaty,

- na dowodach ksiegowych dotyczgcych poniesionych kosztéw inwestycyjnych opis
powinien zawierac okres$lenie podziatu na koszty posrednie i bezposrednie dla kosztow
bezposrednich wskazanie efektéw rzeczowych z okresleniem ich wartosci oraz zrodet
finansowania.

w opisie dokumentu ksiegowego powinny znalez¢ sie:

- dane w zakresie mozliwosci odliczenia podatku VAT- ,rozliczenie faktury zakupowej”
na pieczeci wg zatgcznika I1/1 zawartego we wzorach pieczeci uzywanych przy kontroli
dowodow ksiegowych do czesci Il niniejszego zarzadzenia.

9.2 Dane o zastosowaniu procedury udzielenia zaméwienia publicznego w przypadku
realizacji projektu finansowanego ze srodkoéw unijnych powinny uwzglednia¢ obowigzujgce
przepisy prawa.
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1. Przyjmuje sie nastepujgcg zasade :

- zamowienia do wartosci netto 20.000 zt powinny by¢ dokonywane z nalezytg starannoscia,
celowo, rzetelnie,

- przy zamowieniach o wartosci przekraczajgcej 20.000 zt netto i nie przekraczajacej
50.000,00zt netto wigcznie wymagane jest przeprowadzenie rozeznania rynku,

- przy zamoéwieniach o wartosci przekraczajgcej 50.000 zt netto i mniejszej niz 130.000,00zt
netto wymagane jest udzielenie zamdwienia zgodnie z zasadg konkurencyjnosci (baza
konkurencyjnosci),

- przy zamdwieniach powyzej 130.000,00zt wystepuje obowigzek stosowania ustawy Pzp.

2. W przypadku stosowania obowigzku Ustawy Prawo Zamowien Publicznych opis powinien
zawierac: tryb zamoéwienia publicznego, nr i date,

Opis nalezy umiesci¢ na odwrocie dokumentu ksiegowego w taki sposéb by byta mozliwos¢
potwierdzenia sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym, dokonania dekretacji
i zatwierdzenia dokumentu do wyptaty.

Opis podlega odpowiednio modyfikacji w zaleznosci od rodzaju funduszu, z ktérego jest
wspotfinansowany projekt.

Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu odbywa sie na
warunkach okreslonych w umowie o dofinansowanie.

10. Realizacja projektéw finansowanych ze srodkéw europejskich, ktérych beneficjentem
jest Miasto Konin, a realizatorem jednostka miasta:

a) Nastepuje zgodnie z witasnymi procedurami wewnetrznymi, przyjetymi przez
poszczegodlne 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 srodkéw finansowych,
otrzymanych w ramach dofinansowania. Srodki finansowe na realizacje projektu przez
jednostki organizacyjne Miasta Konina przekazywane sg do jednostek przez Wydziat
Budzetu w czesci dofinansowania i wktadu wiasnego.

11. Rozliczenia projektu w formie sprawozdan dokonywane sg na warunkach okreslonych
w umowie o dofinansowanie.

12.Rozliczenie partneréw z otrzymanych srodkow.

12.1. Rozliczenia partneréw w trakcie realizacji projektu z otrzymanych srodkéw nastepuija

na biezgco tj. w okresach sktadania przez nich czesciowych wnioskéw o ptatnosc
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uwzgledniajgcych poniesione wydatki i zrédta ich finansowania- na podstawie ktorych
przygotowywany jest wniosek zbiorczy podlegajgcy zatwierdzeniu przez Instytucje
Zarzadzajaca.

Na ostatni dzienn kazdego roku budzetowego partnerzy przedktadajg do Lidera w terminie
do 31 stycznia roku nastepnego, rozliczenie otrzymanych srodkéw w danym roku w ramach
zaliczek i refundacji wg zatgcznika nr IV/1-1.

Sprawdzone rozliczenie za zgodnos¢ z danymi wynikajagcymi z wnioskéw czesciowych z
systemu SL2021 lub zatwierdzonego sprawozdania z realizacji projektu stanowi podstawe
do odpowiednich zapiséw w ewidencji ksiegowej projektu.

12.2. Konicowe rozliczenie partnerdw z otrzymanych Srodkdw, nastepuje po zakonczeniu
realizacji projektu i uzyskaniu potwierdzenia przez Miasto Konin z Instytucji Zarzadzajacej,
akceptacji korncowego wniosku o ptatnos¢ lub sprawozdania i otrzymaniu wnioskowane;
kwoty refundacji (ptatnosci koncowej) na rachunek bankowy Miasta Konin.

Partner po otrzymaniu refundacji z ptatnosci koncowej sktada Liderowi koncowe rozliczenie
z otrzymanych srodkéw i poniesionych wydatkéw w ramach wktadu wtasnego wg wzoru
zatgcznika nr IV/1-2. Rozliczenie sktadane jest w terminie 30 dni od wptywu koncowej
ptatnosci na rachunek Partnera.

Sprawdzone rozliczenie za zgodnos¢ z przyjetym przez Instytucje Zarzgdzajgcg koncowym
rozliczeniem stanowi podstawe do odpowiednich zapiséw w ewidencji ksiegowej projektu.

13. Procedura wnioskowania beneficjenta.

13.1. Wnioski o ptatnos¢ beneficjenta tj. Miasta Konin sporzgdzane sg zgodnie z umowg o
dofinansowanie.

13.2. Podstawg do sporzgdzenia wniosku w systemie SL2021 lub sprawozdania sg wtasciwe
przedmiotowo dokumenty oraz informacje w zaleznosci od projektu:

1) w czesci finansowo- ksiegowej wniosku, przedtozone do Wydziatu Ksiegowosci faktury i
inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej, protokoty odbioru
wykonanych ustug i zleconych prac, wyciggi bankowe i rozliczenia sktadane przez
wspotrealizatorow (tj. jednostki organizacyjne Lidera) wraz z odpowiednimi dokumentami
ksiegowymi (tj. kserokopiami potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem faktur i innych
dokumentdéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej, protokotow odbioru
wykonanych ustug i zleconych prac, wyciggdw bankowych) oraz w przypadku: projektow
tzw. partnerskich kserokopie w/w dokumentow potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem na
zasadach okreslonych w umowach partnerskich przekazane przez partneréw i jednostki
organizacyjne Lidera wspotrealizatorow
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2) w czesci dotyczacej informacji o postepie rzeczowo- finansowym projektu, planowanym
przebiegu realizacji projektu, wskaznikach realizacji projektu, ewentualnych problemach

w realizacji projektu- informacje i dokumentacja projektowa pozostajgca w posiadaniu
realizatora projektu, a takze umowy z wykonawcami i kserokopie potwierdzonych za
zgodnosc z oryginatem w/w dokumentow przekazane przez wspotrealizatoréw i partnerow.

100



Nazwa (pieczatka) partnera
sporzadzajgcego rozliczenie

Miasto Konin

Rozliczenie przekazanych srodkéw w ramach partnerstwa na rzecz realizacji projektu
w trakcie jego realizacji.

NAZWA PrOJEKIU .uveiieiieiieteeieeetetes ettt st sb st sbe st sbesbeeaeens
Nr umowy 0 dofinanNSOWanNIe ......cccceeverveniereenierenenenen zdnia .o,
w ramach PrOZraMU...ccuciiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiii e s sa s e eees Umowa
partnerstwa nr ........... zdnia ..............
Srodki otrzymane w okresie od..................... roku do....ccceveeeeenenne. roku
Lp. | Kwota Kwota Kwota Kwota Kwota zwrotu Data
otrzymanych otrzymanych | wydatkéw wydatkow niewykorzystan | dokonania
Srodkdéw Srodkdéw zatwierdzonych | zatwierdzonych | ej zaliczki/ zwrotu
w formie w formie przez Instytucje | przez Instytucje | refundacji
zaliczki refundacji Zarzadzajgcgw | Zarzadzajaca (ewentualnych
ramach zaliczki | wramach zwrotéw w
refundacji ramach
korekty)
1 2 3 4 5 6 7
Sporzadzit: Sprawdzit pod Zatwierdzit :
wzgledem formalnym
i rachunkowym :

(kierownik jednostki -partnera
data, podpis, pieczatka)

(data, podpis, pieczatka
skarbnika/ gtéwnego ksiegowego)

(data, podpis, pieczatka )
osoby sporzadzajacej
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Nazwa (pieczatka) partnera
sporzadzajgcego rozliczenie

Miasto Konin

Rozliczenie przekazanych srodkéw w ramach partnerstwa na rzecz realizacji projektu
po jego zakonczeniu.

NAZWA PrOJEKIU ettt sttt sttt st sb st sbe st sresvesaeens
Nr umowy o dofinansowanie .......ccceeecvevenerrieneneennenn, Zdnia .o,
w ramach PrOZramMU...ccuciiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiii e e sa s e e Umowa
partnerstwa nr ........... zdnia ..............
Srodki otrzymane w okresie od..................... roku do.....ccceveeeeenenne. roku
Lp. | Kwota Kwota Kwota Kwota Kwota zwrotu Data
otrzymanych otrzymanych | wydatkéw wydatkow niewykorzystan | dokonania
Srodkdéw Srodkdéw zatwierdzonych | zatwierdzonych | ej zaliczki/ zwrotu
w formie w formie przez Instytucje | przez Instytucje | refundacji
zaliczki refundacji Zarzadzajgcgw | Zarzadzajaca (ewentualnych
ramach zaliczki | wramach zwrotow w
refundacji ramach
korekty)
1 2 3 4 5 6 7
Sporzadzit: Sprawdzit pod Zatwierdzit :
wzgledem formalnym
i rachunkowym :

(kierownik jednostki -partnera
data, podpis, pieczatka)

(data, podpis, pieczatka
skarbnika/ gtéwnego ksiegowego)

(data, podpis, pieczatka )
osoby sporzadzajacej
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CzesS¢ V -Zabezpieczenie mienia, ochrona wartosci pienieznych i gospodarka
kasowa

8§24

1.Mienie bedace wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byc¢ zabezpieczone w
sposéb wykluczajgcy mozliwos¢ kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia.

2.Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz ,a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3.Po zakonczeni pracy budynek jednostki (a takze jego pomieszczenia) powinien by¢
zamkniety na klucz, okna pozamykane.

4.Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie .

5.Maszyny biurowe i sprzet, pieczgtki oraz wszystkie dokumenty powinny by¢ po
zakonczeniu pracy zabezpieczone.

§25

1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub kradziezg. Przez uzyte okres$lenie ,wartosci
pieniezne” rozumie sie - krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwke.

2.Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone i odpowiednio
zabezpieczone.

3.Zapasowe klucze do kasy powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone.

§26

1.Kasjerem moze by¢ osoba majgca nienaganng opinie ,niekarana za przestepstwo
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadac petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

2.Pracownik obejmujgcy obowigzki kasjera powinien ztozy¢ pisemne oSwiadczenie o
nastepujgcej tresci:

Oswiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Miejskim w Koninie przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze w
kasie, funkcjonowanie w kasie i inne powierzone wartosci i mienie. Zobowigzuje sie do
przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie .

/data i podpis obejmujgcego obowigzki kasjera/

3. Oswiadczenie podpisane przez kasjera powinno by¢ przechowywane w jego aktach

osobowych.
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4.Kasjer nie moze wykonywac czynnosci zwigzanych z dokonywaniem zapiséw w
urzgdzeniach ksiegowych zwigzanych z obrotami kasowymi.

5.Przejecie - przekazanie kasy nastepuje protokolarnie w obecnosci osoby prowadzacej
kase i zastepujgce;j.

W przypadku przejmowania kasy podczas nieobecnosci kasjera udziat bierze kierownik KS
lub osoba upowazniona.

6.Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania srodkami
pienieznymi (zatwierdzania dowoddw kasowych ) oraz wzory ich podpiséw.

§ 27

1. Transport wartosci pienieznych z banku do kasy jednostki i odwrotnie powinien odbywac
sie w sposOb zapewniajgcy nalezytg ochrone, poprzez konwojowanie stuzbowym
samochodem przy wspétudziale konwojentéw

(straznikow Strazy Miejskiej) i os6b towarzyszgcych w liczbie zaleznej od wysokosci
przewozonych kwot lub przez firme wyspecjalizowang do konwojowania gotowki.
2.Wartosci pieniezne mogg by¢ przewozone do kilku jednostek jednym transportem
konwojowanym na zasadzie uzgodnien pomiedzy tymi jednostkami.

3. W wyjatkowych sytuacjach mozna dokonac¢ wptaty gotéwki przez konwojentéw do
wrzutni w banku obstugujgcym.

§28

1. Jednostka moze miec¢ w kasie:

a / niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki ( tzw. pogotowie kasowe ),

b/ gotéwke pochodzgcg z biezgcych wptywdw do kasy jednostki,

¢/ depozyty .

2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotéwki tzw. pogotowie kasowe ustalane jest przez
kierownika jednostki lub skarbnika Miasta lub zastepce skarbnika Miasta albo upowazniong
osobe.

3. Przy ustalaniu tzw. pogotowia kasowego nalezy uwzgledni¢ potrzeby

w zakresie obrotu gotdwkowego wszystkich wewnetrznych komorek organizacyjnych
jednostki.

Niezbedny zapas gotéwki w kasie w miare wykorzystywania uzupetnia sie do ustalone;
wysokosci ze Srodkéw podjetych z rachunku bankowego jednostki.

4. Gotdéwke pochodzaca z biezgcych wptat dochoddw do kasy, kasjer odprowadza w dniu
przyjecia wptaty do kasy na rachunek bankowy jednostki ,a w sytuacjach szczegdlnych
uzgodnionych z kierownikiem KS albo skarbnikiem Miasta lub zastepcg skarbnika Miasta

- w dniu biezgcym mozna dokonac przekazania gotéwki do wrzutni, sSrodki na rachunku w
dniu nastepnym badz - w dniu nastepnym przy jednoczesnym zabezpieczeniu
przechowywanej gotéwki.
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5.Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkow jednostki jak rowniez do uzupetniania zapasu gotéwki .

6. Depozyt w postaci gotéwki nie jest wliczany do ustalonego zapasu gotowki .

7. Depozyt podlega zwrotowi osobie, ktéra ten depozyt ztozyta.

8. Ztozone depozyty podlegajg ewidencji zawierajgcej co najmniej nastepujgce dane:

a / kolejny numer depozytu,

b / okres$lenie przedmiotu deponowania,

c / date i godzine przyjecia i zwrotu depozytu,

d / okreslenie jednostki, ktdrej wtasnos¢ stanowi depozyt,

e / podpis osoby sktadajgcej i odbierajgcej depozyt i kasjera.

9. Na dowdd przyjecia i wydania depozytu wystawia sie pokwitowanie , ktére podpisuje
kasjer, jak i osoba uprawniona do sktadania i podejmowania depozytu.

§29

1.Przed otwarciem pomieszczenia kasy ,kaset w ktorych jest przechowywana gotéwka
kasjer obowigzany jest sprawdzi¢, czy nie zostaty naruszone zamki, drzwi, pieczecie,
plomby.

2.W razie stwierdzenia uszkodzen albo zdjecia pieczeci, plomb, wytamania zamkdw, drzwi,
kasjer obowigzany jest niezwtocznie poinformowac o tym kierownika jednostki albo
skarbnika miasta lub zastepce skarbnika Miasta albo upowazniong osobe.

3.Przed rozpoczeciem operacji kasowych , w sytuacji o ktérej mowa w pkt 2, nalezy
sporzadzic¢ protokot z ogledzin kasy.

Protokot sporzgdza kasjer w obecnosci osob biorgcych udziat w otwarciu kasy albo w
obecnosci os6b wskazanych przez kierownika jednostki lub skarbnika miasta lub zastepce
skarbnika Miasta albo upowaznione osoby .

§30

1.Jezeli istotne potrzeby tego wymagajg , w jednostce mogg by¢ uruchomione kasy
pomocnicze , obstugujgce wptaty lub wyptaty gotéwkowe .

2.Do kas pomocniczych stosuje sie odpowiednio przepisy o gospodarce kasowe;.

§31

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wptaty gotéwkowe - przychodowymi dowodami kasowymi,

1.Kazda wptata gotéwki do kasy jest poprzedzona:

- przy komputerowym prowadzeniu kasy - wydrukami z programu komputerowego.
2.0dprowadzenie gotowki z kasy do banku odbywa sie na podstawie dowodu wptaty na
rachunek bankowy jednostki w ilosci ustalonej z bankiem.

Na dowodzie wptaty gotowki nalezy podac wpisang kwotowo i stownie kwote wptacone;j
gotowki oraz date wptaty i jej tytut.

3.Na dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wptat i wyptat
gotdéwki wyrazonej cyframi i stownie.
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Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie dowodow kasowych

i wystawienie prawidtowych.

W przypadku gdy btedy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych dla ich
skorygowania nalezy dokonac wyptaty na podstawie wystawionych w tym celu zastepczych
dowoddw wyptat gotowki .

§32

1.Raporty kasowe sporzgdza sie codziennie .

2.W przypadku gdy ilos¢ wptat gotowkowych w poszczegdlnych dniach jest niewielka,
mozna sporzgdzac raport kasowy za okresy kilkudniowe, z tym ze nalezy zawsze sporzadzi¢
raport kasowy na koniec kazdego okresu sprawozdawczego .

Zapisy w raporcie sporzgdzanym za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonywane
chronologicznie ze wskazaniem daty wptaty lub wyptaty .

3.Raport kasowy zamyka sie takze na dzien zdania i przejecia obowigzkow kasjera .

4.Po zakonczeniu wptat w danym dniu lub w danym okresie i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny, kasjer podpisuje raport kasowy .

Zamkniety raport kasowy wraz z kopig i oryginalnymi dowodami kasowymi kasjer
przekazuje osobom uprawnionym do przeprowadzenia wtérnej kontroli prawidtowosci
jego danych . Kopia raportu po sprawdzeniu i przyjeciu przez odpowiednie stuzby
finansowe Wydziatu PiO zwracana jest kasjerowi. Kopie raportu kasjer przechowuje w
kasie przez okres obowigzujgcy przy przechowywaniu dowodéw kasowych.

5.W przypadku inwentaryzacji kasy w trakcie pracy kasjer przed rozpoczeciem
inwentaryzacji zobowigzany jest wpisac¢ do raportu wszystkie wptaty dokonane do
momentu rozpoczecia czynnosci kontrolnych i zamkngc raport kasowy.

6.Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowym dowodem kasowym stanowi
nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 30 dni od daty
stwierdzenia na dochody budzetowe.

7.Raporty kasowe numeruje sie w obrebie roku budzetowego kolejno.

W nagtéwku powinny one zawierac okreslenie dnia lub okresu , ktérego dotyczg, a takze
kasy, jesli jest ich kilka. Powigzanie miedzy zapisami raportu a wtasciwymi dowodami
zapewnia numeracja pozycji zapiséw raportu na czotowej stronie kazdego dowodu.

W przypadku wptat dotyczgcych réznych rachunkédw bankowych sporzgdzany jest zbiorczo
jeden raport kasowy. W raporcie wyszczegolnione sg pozycje wptat do kazdego rachunku
bankowego . Podstawg do ksiegowania na poszczegdlnych rachunkach bankowych beda
dodatkowe zestawienia wptat gotowkowych i bezgotéwkowych do danego raportu
kasowego.
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Czesc¢ VI Ewidencja i kontrola drukow Scistego zarachowania

§33

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku ,w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom
wynikajgcym z ich stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu ( ponumerowaniu ), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego zatozonej
ksiedze. W ksiedze rejestruje sie pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i
wydanych drukéw oraz zapisuje sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow .

§34

1. Do drukédw Scistego zarachowania zalicza sie np. formularze, arkusze, bloczki, w stosunku
do ktérych wskazana jest kontrola.

2. W jednostce zaliczenia drukow do ewidencji drukéw Scistego zarachowania dokonuje
kierownik wewnetrznej komorki organizacyjnej wg zasad i potrzeb.

3. Ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

4. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow Scistego zarachowania
oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajgcych serii, numerdw nadanych
przez wystawce (drukarnie) .

5. Kierownik wewnetrznej komorki organizacyjnej ,w ktorej wystepujg druki Scistego
zarachowania jest odpowiedzialny za wyznaczenie pracownika do ktérego naleze¢ bedzie
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z drukami scistego zarachowania. Kierownik jest
zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami nalezyte
przechowywanie tych drukédw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub
zniszczeniem.

6. Kierownik komorki organizacyjnej zawiadamia kierownika OR o wytypowaniu pracownika
do prowadzenia gospodarki drukami Scistego zarachowania , podajgc na pismie imie i
nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika oraz wykaz wystepujgcych w danej komorce
organizacyjnej drukdw Scistego zarachowania . Kopia tego pisma powinna by¢
przekazywana kierownikowi KS.

7. W przypadku zmiany pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie gospodarki drukami
Scistego zarachowania , kierownik komaorki organizacyjnej postepuje, jak w pkt. 6 .

§35

1. Druki Scistego zarachowania posiadajgce numery, serie w momencie ,np. zakupu nalezy
niezwtocznie zaewidencjonowac w ksigzce drukdw Scistego zarachowania celem
zapobiezenia naduzyciom.
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2. Druki nie posiadajgce nadanych numerdw, serii przez wystawce ewidencjonowad w
ksigzce drukdw Scistego zarachowania przed ich wydawaniem.

3. Oznaczeniu podlegajg :

- luzne egzemplarze drukow - kolejnym numerem ewidencyjnym,

- druki zbroszurowane w blokach oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym kazdy druk, a
nastepnie na oktadce bloku lub grzbiecie bloku zapisa¢ numery drukéw oraz kolejny numer
bloku. Czynnosci te wykonuje pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami.

4. Ksiegowe druki Scistego zarachowania (kasa przyjmie, kasa wyptaci, kwitariusze K-103)
oproécz zapiséw o ilosci i numerach drukéw powinny by¢ poswiadczone na oktadce przez
kierownika jednostki oraz skarbnika Miasta lub zastepce Skarbnika Miasta.

5. Druki Scistego zarachowania nalezy numerowac i oznacza¢ w sposob nie umozliwiajgcy
ich zamiane.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdw $cistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajgcych oznaczen.

836

1. Ewidencje drukdw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

2. Ksiega drukoéw Scistego zarachowania jest znormalizowanym drukiem.

3. W ksiedze nalezy ponumerowac strony, a na ostatniej stronie wpisac: ,Ksiega zawiera
stron kolejno ponumerowanych” i ostemplowac pieczecig jednostki oraz zaopatrzy¢ w
podpis kierownika jednostki oraz skarbnika Miasta lub zastepcy skarbnika Miasta albo
upowaznione przez nich osoby.

4, Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - zaméwienie (zlecenie wydrukowania bgdz zakupu wraz z dokumentem
poswiadczajgcym ich odbior, np. protokét odbioru, kopia faktury lub rachunku), w
pozostatych przypadkach tylko wpis przychodu

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby pobierajacej druki .W przypadku wydawania drukéw
na zewnatrz jednostki - pisemne zapotrzebowanie z podaniem danych (imie i nazwisko)
osoby upowaznionej do ich odbioru.

5. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zgdang liczbe drukdéw oraz zawierac rozliczenie z
poprzednio pobranych drukéw. Zapotrzebowanie musi by¢ zaakceptowane (zaparafowane)
przez kierownika wewnetrznej komorki organizacyjnej, w ktorym dane druki sg wydawane.
6. W jednej ksiedze drukdw Scistego zarachowania moze by¢ prowadzona ewidencja dla
wiecej niz jednego rodzaju druku, dokonujgc odpowiedniego podziatu stron.
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7. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ czytelne, trwate.
Niedopuszczalne jest wycieranie, wymazywanie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytad, a nastepnie
wprowadzi¢ prawidtowy zapis. Osoba dokonujgca poprawki obok naniesionej poprawki
umieszcza swoj podpis .

8. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane poprzez dokonanie na nich adnotacji
.anulowane” wraz z podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki o ile sg
zbroszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku , a luzne druki nalezy przechowywac w teczce
(segregatorze) do tego celu przeznaczonej.

9. Przed wydawaniem nowych drukéw w formie blokow nalezy przyjgc kopie
wykorzystanych blokéw badz ich grzbiety .

10. Przy komputerowym prowadzeniu ewidencji drukdéw Scistego zarachowania drukom
Scistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy czym nie moga
wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie.

§37
1. Dokumenty dotyczgce gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywac
przez okres 5 lat.

§38

1. Druki Scistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji nie rzadziej niz raz w roku
kalendarzowym.

2. Inwentaryzacje przeprowadza sie na arkuszach spisu z natury. Na arkuszach nalezy
wpisac nazwe druku, ilos¢ w zaewidencjonowanych jednostkach oraz numery, serie
drukow.

§39

1. W przypadku zmiany pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami Scistego
zarachowania, druki wraz z ewidencjg nalezy przekaza¢ innemu pracownikowi poprzez
spisanie protokotu zdawczo -odbiorczego w obecnosci kierownika wewnetrznej komaorki
organizacyjnej jednostki lub osoby upowaznione,;.
2.W przypadku stwierdzenia np. wiamania, kradziezy przez pracownika odpowiedzialnego
za gospodarke drukami Scistego zarachowania ,kierownik wewnetrznej komérki
organizacyjnej bgdz zastepca lub osoba przez niego upowazniona, w ktérej nastgpito to
zdarzenie, niezwtocznie zarzgdza przeprowadzenie inwentaryzacji drukdw. Inwentaryzacje
przeprowadza zespot, w sktad ktérego wchodzg co najmniej dwie osoby, powotane
(wytypowane)przez kierownika tej wewnetrznej komaorki organizacyjnej. W sktad zespotu,
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o ile to mozliwe, powinien wchodzi¢ cztonek komisji do likwidacji drukow Scistego
zarachowania w Urzedzie Miejskim w Koninie, powotanej odrebnym wewnetrznym
przepisem.

3.Z przeprowadzonej inwentaryzacji zesp6t sporzgdza protokdt zawierajgcy co najmniej
dane:

- date przeprowadzenia inwentaryzacji,

- nazwe wewnetrznej komaorki organizacyjnej jednostki, w ktérej zaginety druki,

- nazwe oraz ilos¢ zaginionych drukow w zaewidencjonowanych jednostkach miary,

- cechy zaginionych drukéw - numery, serie, rodzaje,

- date zaginiecia drukow,

- okolicznosci zaginiecia drukow.

4.W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa zespot, o ktérym mowa
w ust. 2, niezwtocznie zawiadamia na piSmie kierownika komorki organizacyjnej jednostki
oraz skarbnika Miasta lub zastepce skarbnika Miasta lub upowaznione osoby celem
podjecia decyzji.

5.W przypadku ewentualnego uszkodzenia, zniszczenia drukdéw Scistego zarachowania
pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami informuje o tym fakcie wtasciwego
organizacyjnie kierownika wewnetrznej komaorki organizacyjnej oraz sporzgdza notatke
stuzbowg. Notatke podpisuje kierownik i pracownik. Notatka wraz z uszkodzonymi drukami
jest przechowywana w aktach przez okres, o ktérym mowa w § 33.

6. Ksiege drukow Scistego zarachowania wypetnia sie nastepujgco

w poszczegdlnych rubrykach :

- Ip.- numer kolejnego zapisu przychodu lub rozchodu,

- data - dzien, miesiac, rok,

- tres¢ - w przypadku przychodu podac zrodto zaopatrzenia,

a w przypadku zwrotu pobranego druku réwniez podac¢ numer, Ip. przychodu tego druku
(np. 10/ 2 ,gdzie liczba 0 oznacza Ip. rozchodu ,a liczba 2 oznacza Ip. przychodu ) -

w przypadku rozchodu podac imie i nazwisko pracownika, a gdy druki wydawane sg na
zewnatrz jednostki wpisa¢ nazwe jednostki,

serie i numery - cechy druku

ilos¢ przychodu - jednostki miary / np. sztuki, bloczki, komplety /,

ilos¢ rozchodu - jak w pkt 5,

stan - jak w pkt 5,

pokwitowanie - podpis osoby pobierajgcej druki Scistego zarachowania.

7. Druki Scistego zarachowania ze wzgledu na uzasadnione przyczyny podlegajg likwidacji
zgodnie z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie.
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Czes¢ VIl - Ochrona danych, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
ksiegowych

840

1. Dokumentacje opisujgcg zasady rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i budzetowe oraz dokumentacje
ewidencji podatkow i optat nalezy przechowywac w nalezyty sposéb i chronic przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz ewidencji podatkow i optat przy uzyciu
komputera ochrona danych powinna polegac na stosowaniu odpornych na zagrozenia
nos$nikdéw danych, na doborze stosowanych srodkéw ochrony zewnetrznej, na
systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych, pod warunkiem trwatosci zapisu informacji przez czas nie krétszy od
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci poprzez
stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed
nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

3. Ksiegi rachunkowe mogg miec forme w postaci odpowiednich zasobdw informacyjnych
rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych,
bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na miejsce ich powstania i
przechowywania, zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych. Przechowywanie
ksigg rachunkowych na innym nosniku jest dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia
odtworzenia ksigg w formie wydrukow.

4. Warunkiem utrzymywania zasobdéw informacyjnych systemu rachunkowosci w formie
okreslonej w pkt 3 jest posiadanie przez jednostke oprogramowania umozliwiajgcego
uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisow dokonanych w ksiegach
rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy nos$nik
danych. Jezeli system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w pkt 2, ksiegi rachunkowe powinny
by¢ wydrukowane nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.

5. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajgcy na ich
tatwe odszukanie.

6. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentdw inwentaryzacyjnych oznacza sie m.in.
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem lat i koncowych numerdw w zbiorze.

6. Z wytgczeniem dokumentow dotyczgcych przeniesienia praw majgtkowych do
nieruchomosci, list ptac, powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywoéw, umow

i innych ewentualnie dokumentdw okreslonych przez kierownika jednostki,
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po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowoddw ksiegowych moze by¢
przeniesiona na nosniki danych, pozwalajgce zachowac w trwatej postaci zawartosc¢
dowodow. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie
urzgdzen pozwalajgcych na odtworzenie dowoddw w postaci wydruku ,o ile inne przepisy
nie stanowig inaczej.

8. W wewnetrznych komorkach organizacyjnych jednostki dokumenty ksiegowe
przechowuje sie w zamykanych urzgdzeniach w miejscu dostepny dla oséb uprawnionych
w sposOb zabezpieczajacy je przed uszkodzeniem, zagubieniem lub zniszczeniem.

9. W razie zniszczenia lub zaginiecia dokumentéw osoba odpowiedzialna powinna
niezwtocznie, po powzieciu informacji o uszkodzeniu bgdz zaginieciu, sporzgdzi¢ notatke
stuzbowg i powiadomic przetozonego, a w przypadku gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
powiadomi¢ kierownika jednostki lub upowaznione osoby.

8§41

1. Dokumenty ksiegowe przed wprowadzeniem do ksigg rachunkowych podlegaja
ponumerowaniu.

2. Numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego powinien sktadac sie przynajmniej

z oznaczenia rodzaju dokumentacji oraz kolejnego numeru w roku obrotowym w danym
rodzaju dokumentacji.

3. Numer identyfikacyjny dowodu powinien by¢ tatwo dostrzegalny, dlatego wskazanym jest
wpisywanie go w prawym goérnym rogu na czotowej stronie kazdego dowodu, a zatgczniki
numerowac narastajaco.

4. Numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego przy recznej technice prowadzenia ksigg
nadawany jest przed zapisaniem jego w ksiegach rachunkowych. Przy komputerowym
prowadzeniu ksigg numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego nadawany jest
automatycznie przy zapisie dowodu w poszczegolnych rodzajach dziennikéw czesSciowych,
ktéry nastepnie recznie jest nanoszony na dowaod.

5. Dowody po zaksiegowaniu powinny by¢ wpiete do akt wedtug rodzajéw w porzadku
narastajgcym.

6. Dowody ksiegowe przed przekazaniem do archiwum przechowuje sie w wewnetrznej
komorce organizacyjnej jednostki prowadzgcej ksiegi rachunkowe, w podziale na okresy
sprawozdawcze .

§42

1. Dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji projektow finansowanych z EFS i innych
Srodkow unijnych nalezy przechowywad w sposéb uporzgdkowany w siedzibie jednostki
przez okres wskazany w umowach o dofinansowanie.

2. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow winna by¢ oznaczona wedtug zapisow
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w umowach o dofinansowanie projektu.

3. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektéw unijnych muszg by¢ odpowiednio
zabezpieczone, opisane( znaki graficzne projektow ), przechowywane zgodnie z umowg
o dofinansowanie.

4. Ewidencja ksiegowa projektéw unijnych prowadzona jest dla kazdego projektu

w odrebnych kodach / jednostkach organizacyjnych ksiegowych.

§43
1.Archiwizacja akt w jednostce odbywa sie na podstawie instrukcji kancelaryjnej
obowigzujgcej w jednostce.

2.Zbiory dokumentow ksiegowych przekazywane sg do archiwum zaktadowego jednostki.

3.W zakresie okresu przechowywania niektorych dokumentow ksiegowych obowigzuja
przepisy ustawy o rachunkowosci, a mianowicie:

1)uchwalony budzet, sprawozdanie finansowe i zatwierdzone roczne sprawozdanie
z wykonania budzetu wraz z opinig Regionalnej Izby Obrachunkowej podlegajg trwatemu
przechowywaniu,

2) pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) listy ptac, karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,

c) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych , pozyczek , kredytow
oraz umow handlowych, roszczeh dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, w ktérym operacje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie krotszy
od 5 lat od uptywu jej waznosci,

e) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

f) ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe - 10 lat,

g) materiaty dotyczgce ustalenia zobowigzan podatkowych - 10 lat

113



h) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty -5 lat,
i) dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji.

3) Okresy przechowywania ustalone w pkt. 2 oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

4) Dokumentacje zwigzang z realizacjg Projektu wspotfinansowanego ze srodkow
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej - przechowuje sie przez okres 10 lat od odpisania
umowy o dofinansowanie w poszczegdlnych wewnetrznych komérkach organizacyjnych
beneficjenta uczestniczacych w realizacji Projektu wedtug przypisanych im czynnosci oraz
w jednostkach organizacyjnych miasta zaangazowanych w realizacje czesci zadan
projektow jako realizatorow.

5) Dokumentacje obejmujgcg dokonywanie zakupdéw towarodw i ustug dotyczgcych srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a takze gruntéw i praw wieczystego
uzytkowania gruntéw, gdy ich wartos¢ przekracza 15 000 PLN brutto, jezeli bedg one
zaliczone do Srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, pracownik wydziatu
merytorycznego jest zobowigzany do przechowywania przez okres: nieruchomosci i praw
wieczystego uzytkowania gruntéw przez 10 lat liczgc od roku, w ktérym zostaty one oddane
do uzytkowania, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych przez
5 lat, liczgc od roku, w ktérym zostaty one oddane do uzytkowania w celu monitorowania
sposobu ich wykorzystania i ewentualnego przygotowania dokumentéw do dokonania
korekty rozliczen podatku VAT.

6) Przy przechowywaniu, archiwizowaniu i udostepnianiu dokumentacji, o ktérej mowa w
ust. 4, beneficjenta obowigzujg wewnetrzne unormowania w zakresie archiwizacji akt.

§44

1. Udostepnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentéw ksiegowych lub ich czesci do wgladu
na terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej.

2. Udostepnienie dokumentéw ksiegowych osobie trzeciej poza siedzibg jednostki wymaga
pisemnej zgody kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba ze odrebne przepisy
stanowig inaczej.
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Czesc Vil - Dokumentacja projektow finansowanych
/wspétfinansowanych ze sSrodkéw Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (MF EOG) i Norweskiego
Mechanizmu Finansowego (NMF) 2014-2021 oraz budzetu panstwa.

Zasady przekazywania, rozliczania, wnioskowania, obiegu i opisu dokumentéw przy
realizacji projektow finansowanych/wspotfinansowanych ze sSrodkéw pochodzgcych

z Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego (MF EOQG)

i Norweskiego Mechanizmu Finansowego (NMF) 2014-2021 oraz budzetu panstwa przyjeto
w oparciu o uregulowania zawarte w:

1) Memorandum of Understanding wdrazania Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-
2021 pomiedzy Islandiq, Ksiestwem Liechtenstein oraz Krolestwem Norwegii a Rzeczgpospolitq
Polskg, podpisanym 20 grudnia 2017 r./Memorandum of Understanding wdrazania
Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 pomiedzy Krélestwem Norwegii

a Rzeczgpospolitg Polskq, podpisanym 20 grudnia 2017 r;

2) Regulacjach w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG) na lata 2014-2021 przyjetymi przez Komitet Mechanizmu Finansowego
EOG zgodnie z art. 10.5 Protokotu 38c do Umowy o EOG w dniu 8 wrzesnia 2016 r. i
zatwierdzonymi przez Staty Komitet Panstw EFTA w dniu 23 wrzes$nia 2016 r. /Regulacjami w
sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 przyjetymi przez
norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych zgodnie

z art. 10.5 Umowy miedzy Krélestwem Norwegii a Unig Europejskg ws. Norweskiego
Mechanizmu Finansowego w dniu 23 wrzesnia 2016 r.;

3) Wytycznych przyjetych przez Komitet Mechanizmu Finansowego /Norweskie
Ministerstwo Spraw Zagranicznych, w zakresie dotyczagcym realizacji Mechanizmu
Finansowego EOG 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021;

4) Wytycznych Ministra Inwestycji i Rozwoju, Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w
zakresie udzielania zamoéwien w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021
oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021;

5) Wytycznych dotyczgcych zarzgdzania finansowego i sprawozdawczosci w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021;
6) Wytycznych ws. stosunkéw dwustronnych - Mechanizm Finansowy EOG i Norweski
Mechanizm Finansowy na lata 2014-2021;

7) Wytycznych dotyczgcych informacji i promocji w ramach Mechanizmu Finansowego
EOG i Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014 -2021;

8) Umowie o dofinansowanie.

9) Regulaminem naboru w ramach Programu ,Rozwdj Lokalny”, zwanym dalej
~Regulaminem”;

10) podrecznikiem Beneficjenta Programu Rozwdj Lokalny, zwanym dalej ,,Podrecznikiem”
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1. Realizacja projektu odbywa sie na podstawie umowy o dofinansowanie.

2. W zaleznosci od specyfiki programu, ptatnosci mogg byc¢ przekazywane:

a) w formie zaliczki i refundacji

b) w systemie zaliczkowym w formach: pierwszej ptatnosci, ptatnosci okresowych oraz jako
ptatnos¢ koncowa w formie refundacji.

3. Srodki pochodzace z budzetu MF EOG i budzetu panistwa wptywajg w transzach na
wyodrebniony rachunek bankowy dochodéw m. Konina (organu):

- rachunku Srodkow przekazanych w formie zaliczki,

- rachunku srodkow przekazanych w formie refundacji.

4. Srodki pochodzgce z budzetu NMF i budzetu pafstwa przekazywane bedg w transzach
na wyodrebniony rachunek bankowy dochodowy m. Konina (organu).

5. Wydziat Budzetu po otrzymaniu Srodkéw od Operatora Programu, niezwtocznie
przekazuje informacje o ich wysokosci i terminie wptywu do koordynatora/kierownika
projektu oraz do wiadomosci do Wydziatu Ksiegowosci.

Koordynator/kierownik niezwtocznie przygotowuje informacje o podziale srodkéw z:

- zaliczki lub refundacji

- systemu zaliczkowego zgodnie z harmonogramem budzetu: na wydatki realizowane przez
Beneficjenta, realizatoréw w biezgcym roku budzetowym i przekazuje do Wydziatu
Budzetu. Jednakze, jesli nastgpi koniecznos$¢ dalszego przekazania w/w srodkow
Koordynator/ kierownik jednoczesnie daje odpowiednie dyspozycje do Wydziatu
Ksiegowosci.

6. Wptyw Srodkdw na realizacje wydatkdéw nastepuje na wyodrebnione rachunki bankowe
jednostki realizujgcej projekt dla zaliczki i refundacji/wydatkowy.

Na rachunek przeznaczony na refundacje/wydatki wptywajg réwniez srodki w wysokosci
wktadu wiasnego w odpowiedniej wielkosci wydatkow kwalifikowalnych i cze$¢
niekwalifikowalna.

7. Srodki dotacji niewykorzystanej w roku budzetowym, w ktérym zostaty przekazane
podlegajg przekazaniu na rachunek bankowy dochodow projekt (organu) i sg zwracane na
rachunek dotujgcego zgodnie z umowg o dofinansowanie.

8. Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu odbywa sie na
warunkach okreslonych w umowie o dofinansowanie.

9. Dokumenty ksiegowe dotyczace projektu podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zadekretowaniu , zakwalifikowaniu do ujecia w
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ksiegach rachunkowych i sprawdzeniu wstepnemu oraz zatwierdzeniu na ogolnych
zasadach stosowanych w jednostce tj. zgodnie z zapisami 8 10 niniejszego zarzadzenia.

10. Opis dokumentu ksiegowego:

10.1.0pisu dokumentu co do zasady dokonuje sie na dokumencie zrédtowym np.
fakturze/rachunku.

W przypadku, gdy nie ma tej mozliwosci, opis moze by¢ sporzgdzony w formie zatgcznika
do dokumentu, wéwczas bezposrednio na dokumencie winien znajdowac sie znak/numer,
ktéry jednoczesnie okresli zrédto finansowania wydatku np. Nr projektu, w ramach ktérego
wydatek zostanie rozliczony oraz informacja o zrodle finansowym projektu wg wzoru

a) . Projekt nr ......... PN. e , finansowany ze Srodkéw Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2014-2021 i budzetu panstwa
b) Projekt nr.... Pn. .......... realizowany w ramach Programu ,,Rozwaoj Lokalny”,

finansowany ze srodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2020 i budzetu paristwa.
Na pierwszej stronie oryginatu dokumentu umieszcza sie rowniez numer ewidencyjny lub

ksiegowy.
10.2 W przypadku sporzadzania opisu na zatgczniku nalezy umiescic¢ przed opisem:
Zatgeznik Nr ... dO coeeeeeeevieeieeeee Nr ........ z dnia .....- opis merytoryczny dokumentu

(nazwa dokumentu np. faktura)
10.3.0pis w szczegdlnosci powinien zawierac:

- informacje jakiego dokumentu dotyczy opis (np. faktura nr.............. zdnia ....... )
- informacje w ramach jakich Srodkéw finansowany jest wydatek oraz numer i nazwe
programu

- opis czego dotyczy wydatek,

- wskazanie nazwy zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem/umowg o dofinansowanie
(szczegotowy budzet projektu),

- wskazanie wartosci wydatkow brutto i kwoty VAT oraz wskazanie kwoty wydatkéw
kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych,

- wskazanie zrédta finansowania w podziale na poziom i kwote dofinansowanie (w tym:
Srodki norweskie i budzetu panstwa)

- dane o zastosowaniu procedury zaméwien,

- wskazanie (jesli dotyczy) nr umowy na podstawie, ktorej realizowany jest wydatek,

- wskazanie klasyfikacji budzetowej wydatku i numer NK,

- dekretacje, potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzenia do wyptaty,

- na dowodach ksiegowych dotyczgcych poniesionych kosztéw inwestycyjnych opis
powinien zawiera¢ okreslenie podziatu na koszty posrednie i bezposrednie dla kosztéw
bezposrednich wskazanie efektow rzeczowych z okresleniem ich wartosci oraz zrodet
finansowania.

W opisie dokumentu ksiegowego powinny znalez€ sie:
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- dane w zakresie mozliwosci odliczenia podatku VAT- ,rozliczenie faktury zakupowej” na
pieczeci wg zatgcznika 11/1 zawartego we wzorach pieczeci uzywanych przy kontroli
dowodow ksiegowych do czesci Il niniejszego zarzadzenia.

W przypadku realizacji projektu finansowanego ze sSrodkow Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (MF EOG) i Norweskiego Mechanizmu Finansowego
(NMF) 2014-2021:

- przy zamowieniach o wartosci przekraczajgcej 20.000 zt netto i nie przekraczajacej
50.000,00zt netto wigcznie wymagane jest przeprowadzenie rozeznania rynku,

- przy zamowieniach o wartosci przekraczajacej 50.000 zt netto i mniejszej niz 130.000,00zt
netto wymagane jest udzielenie zamdwienia zgodnie z zasadg konkurencyjnosci (baza
konkurencyjnosci),

- przy zamdwieniach powyzej 130.000,00zt co do ktorych wystepuje obowigzek stosowania
ustawy Pzp opis powinien zawierad: tryb zamdwienia publicznego, nr i date,

10.4. Wz6r opisu dokumentu przyjetego do stosowania stanowi zatgcznik nr IX/1

11. Realizacja projektow finansowanych ze sSrodkéw Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (MF EOG) i budzetu panstwa oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego (NMF) 2014-2021 i budzetu panstwa, ktérych beneficjentem jest
Miasto Konin a realizatorami lub partnerem:

a) Realizacja projektu przez realizatoréw nastepuje zgodnie z wtasnymi procedurami
wewnetrznymi, przyjetymi przez poszczegdlnych realizatoréw dla realizacji danego
projektu, z uwzglednieniem zasad przyjetych w wytycznych, umow i Umowy o
dofinansowanie.

b) Realizacja projektu przez partnera nastepuje na podstawie umowy

0 partnerstwie.

) Konin jako beneficjent projektu jest dysponentem srodkow finansowych, otrzymanych w
ramach dofinansowania.

12. Przekazanie Srodkéw zgodnie z pkt. 4 dot. informacji o wptywie i podziale na forme
zaliczki, systemu zaliczkowego i refundacji do partneréw, realizatoréw projektu
wyodrebnionych rachunkéw w Wydziale Ksiegowosci na podstawie dyspozycji/
wniosku/pisma/ informacji Koordynatora/kierownika projektu lub osoby upowaznione;.

13. Dyspozycja na przekazanie srodkdw powinna zawierac co najmniej:

- nazwe podmiotu otrzymujgcego srodki i nr rachunku na jaki nalezy przekazac srodki,

- numer i date umowy partnerstwa/realizatora nazwe projektu i zrédto finansowania,

- kwote przekazywanych Srodkow,

- okreslenie czy przekazywane Srodki sg finansowane z zaliczki czy w formie refundacji z
okresleniem z jakiego rachunku bankowego ma nastgpi¢ przekazanie ( dotyczy przypadku
w ktorym mamy dwa oddzielne konta : zaréwno zaliczkowe i refundacyjne)

- klasyfikacje budzetowg i nr NK z ewidencji zaangazowania
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- podpis koordynatora/kierownika projektu lub osoby upowaznionej. Podpis
koordynatora/kierownika stanowi potwierdzenie sprawdzenia dowodu ksiegowego pod
wzgledem merytorycznym.

Wzér dyspozycji stanowi zatgcznik nr IX/2.

14. Rozliczenia projektu w formie sprawozdan/ raportéw dokonywane sg na warunkach
okreslonych w umowie o dofinansowanie.

15. Rozliczenie partneréw z otrzymanych srodkédw Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (MF EOG) i budzetu panstwa.

1) Rozliczenia partnerdw w trakcie realizacji projektu z otrzymanych srodkéw nastepujg na
biezgco tj. w okresach sktadania przez nich czeSciowych sprawozdan uwzgledniajgcych
poniesione wydatki i Zrédta ich finansowania- na podstawie ktérych przygotowywany jest
whniosek zbiorczy podlegajgcy zatwierdzeniu przez Operatora Programu.

2) Na ostatni dzien kazdego roku budzetowego partnerzy/wspétrealizatorzy przedktadajg
do Miasta Konina (Beneficjenta projektu) w terminie do 31 stycznia roku nastepnego,
rozliczenie otrzymanych srodkéw w danym roku w ramach zaliczek i refundacji wg
zatgcznika nr IX/3. Sprawdzone rozliczenie za zgodnos¢

z danymi wynikajgcymi z czesciowych sprawozdan stanowi podstawe do odpowiednich
zapisow w ewidencji ksiegowej projektu.

W przypadku realizacji zadania, ktére konczy sie przed uptywem konca roku budzetowego,
rozliczenie wykorzystania Srodkéw wg zatgcznika nr IX/3, sktadane jest w terminie 30 dni
od zakonczenia realizacji zadania.

3) Koncowe rozliczenie partneréw z otrzymanych srodkéw, nastepuje po zakoriczeniu
realizacji projektu i uzyskaniu potwierdzenia przez Miasto Konin od Operatora Programu,
akceptacji kornicowego wniosku o ptatnosc i otrzymaniu wnioskowanej kwoty refundacji
(ptatnosci koricowej) na rachunek bankowy Miasta Konin.

4) Partner po otrzymaniu refundacji z ptatnosci korncowej sktada Miastu Konin korncowe
rozliczenie z otrzymanych srodkow i poniesionych wydatkéw wg wzoru zatgcznika nr 1X/4.
Rozliczenie sktadane jest w terminie 30 dni od wptywu kohcowej ptatnosci na rachunek
Partnera.

Sprawdzone rozliczenie za zgodnos¢ z przyjetym przez Operatora Programu koncowym
rozliczeniem stanowi podstawe do odpowiednich zapiséw w ewidencji ksiegowej projektu.

16. Rozliczenie realizatorow z otrzymanych srodkéw Norweskiego Mechanizmu
Finansowego (NMF) 2014-2021 oraz budzetu panstwa:

1) Rozliczenia realizatoréw w trakcie realizacji projektu z otrzymanych srodkoéw nastepujg
na biezgco tj. w miesiecznych okresach sktadania przez nich wewnetrznych raportéw z
realizacji projektu do kazdego 5 dnia miesigca za poprzedni miesigc uwzgledniajgcych
merytoryczng informacje o stopniu realizacji projektu, rozliczenie z otrzymanych transz
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dofinansowania, zestawienie dokumentow ksiegowych, informacje o wydatkach w
biezgcym okresie poniesionych w ramach zamowien publicznych (w trybach ustawy PZP) i
informacje o wydatkach w biezgcym okresie poniesionych w ramach umow zawartych
zgodnie z warunkami wynikajgcymi z umowy ws. projektu (poza ustawg PZP) - zasada
konkurencyjnosci wg zatgcznika nr I1X/5.

2) Na ostatni dzien kazdego roku budzetowego realizatorzy przedktadajg do Miasta Konina
(Beneficjenta projektu) w terminie do 10 stycznia roku nastepnego, rozliczenie
otrzymanych srodkéw w danym roku wg zatgcznika nr IX/3. Sprawdzone rozliczenie za
zgodnos$c¢ z danymi wynikajgcymi z czesciowych sprawozdan stanowi podstawe do
odpowiednich zapiséw w ewidencji ksiegowej projektu.

W przypadku realizacji zadania, ktére konczy sie przed uptywem konca roku budzetowego,
rozliczenie wykorzystania sSrodkow wg zatgcznika nr IX/3, sktadane jest w terminie 30 dni
od zakonczenia realizacji zadania.

3) Koncowe rozliczenie realizatoréw z otrzymanych srodkdw, nastepuje po zakoriczeniu
realizacji projektu i uzyskaniu potwierdzenia przez Miasto Konin od Operatora Programu,
akceptacji koncowego wniosku o ptatnosc¢ i otrzymaniu wnioskowanej kwoty refundacji
(ptatnosci koricowej) na rachunek bankowy Miasta Konin.

4) Realizatorzy po otrzymaniu refundacji z ptatnosci koncowej sktadajg Miastu Konin
koncowe rozliczenie z otrzymanych srodkéw i poniesionych wydatkdéw wg wzoru zatgcznika
nr IX/4. Rozliczenie sktadane jest w terminie 30 dni od wptywu koncowej ptatnosci na
rachunek realizatora.

Sprawdzone rozliczenie za zgodnos¢ z przyjetym przez Operatora Programu koncowym
rozliczeniem stanowi podstawe do odpowiednich zapisow w ewidencji ksiegowej projektu.

17. Dokumenty ksiegowe u partneréw/realizatoréw dotyczgce projektu podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zadekretowaniu,
zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych, opisowi i zatwierdzeniu do wyptaty
zgodnie z zapisami przyjetymi w uregulowaniach wewnetrznych partneréw /realizatoréw
uczestniczacych w projekcie, przy zachowaniu nadrzednosci wytycznych dla programu
operacyjnego w ramach ktérego realizowany jest projekt (powyzsze winno znajdowac sie
na odwrocie dokumentu).

18. Dla zachowania spdjnosci dokumentacji ksiegowej przy realizacji projektu
partnerskiego/realizatorow przyjeto ujednolicong forme opisu dla wszystkich dokumentéw
ksiegowych.

19. Procedura wnioskowania beneficjenta

19.1. Procedura wnioskowania beneficjenta z otrzymanych srodkow Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (MF EOG) i budzetu panstwa.

19.1.1 Wnioski o ptatnos¢ beneficjenta tj. Miasta Konin sporzadzane sg zgodnie z umowg o
dofinansowanie.

120



19.1.2. W przypadku, gdy Operatorem Programu jest NFOSIGW wniosek o ptatno$¢ wraz z
zatgcznikami, oraz harmonogram ptatnosci przygotowywany jest wytgcznie za
posrednictwem Generatora wnioskow o ptatnos¢ GWPK, do ktérego instrukcje znajdujg sie
w podrecznikach dla Beneficjenta dostepnych na stronie Przekazanie wniosku do instytucji
nastepuje drogg elektroniczng, system dostepny jest pod adresem:
https://gwpk.nfosigw.gov.pl:442. Po przestaniu wniosku drogg elektroniczng, nalezy
wydrukowac wniosek i przesta¢ w formie papierowej wraz z wymaganymi zatgcznikami.
Instrukcje postepowania na wypadek awarii systemow GWPK okresla kazdorazowo umowa
o dofinansowanie.

19.1.3. Czestotliwos¢ przesytania wniosku o ptatnos¢ okreslana jest przez Operatora
Programu we witasciwych wytycznych oraz umowie o dofinansowanie.

19.1.4. Do obstugi systemu GWPK Beneficjent upowaznia w momencie zawarcia umowy

o dofinansowanie, osoby dziatajgce w imieniu beneficjenta (uzytkownikéw) w zakresie
merytorycznym i finansowym:

-z ramienia Urzedu Miejskiego w Koninie sposrod zespotu roboczego projektu powotanego
Zarzagdzeniem Prezydenta Miasta Konina

- po stronie partnerdw projektu osoby wskazane i upowaznione przez poszczegdlnych
partnerdw realizujgcych projekt

19.1.5. Podstawg do sporzgadzenia wniosku w systemie GWPK sg wiasciwe przedmiotowo
dokumenty oraz informacje, w zaleznosci od projektu :

1) w czesci finansowo- ksiegowej wniosku, przedtozone do Wydziatu Ksiegowosci faktury

i inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej, protokoty odbioru
wykonanych ustug i zleconych prac, wyciggi bankowe

i rozliczenia sktadane przez wspétrealizatorow (tj. jednostki organizacyjne Beneficjenta)
wraz z odpowiednimi dokumentami ksiegowymi (tj. kserokopiami potwierdzonych za
zgodnos$c z oryginatem faktur i innych dokumentoéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej, protokotéw odbioru wykonanych ustug i zleconych prac, wyciggoéw
bankowych) oraz w przypadku: projektow tzw. partnerskich kserokopie w/w dokumentéw
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem na zasadach okreslonych w umowach partnerskich
przekazane przez partnerow i jednostki organizacyjne Beneficjenta- wspotrealizatoréw.

2) w czesci dotyczgcej informacji o postepie rzeczowo- finansowym projektu, planowanym
przebiegu realizacji projektu, wskaznikach realizacji projektu, ewentualnych problemach

w realizacji projektu- informacje i dokumentacja projektowa pozostajgca w posiadaniu
realizatora projektu, a takze umowy z wykonawcami i kserokopie potwierdzonych za
zgodnos$c z oryginatem w/w dokumentow przekazane przez wspoétrealizatordw i partnerow.
W przypadku projektéw partnerskich dokumentacja rzeczowego postepu projektu w czesci
realizowanej przez Partnera. Dokumenty dotyczgce projektu i jego rozliczenia, ktorych
instytucja wymaga od Beneficjenta, zatgczane sg do wniosku w systemie GWPK w postaci
skandéw oryginatow lub kserokopii potwierdzonych za zgodnosc.

19.1.6. Wniosek na podstawie danych uzyskanych od wspétrealizatorow/partnerdw,
sporzadzajg w aplikacji GWPK:
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- w zakresie merytorycznym Koordynator/kierownik lub osoba wyznaczona przez
koordynatora/kierownika sposréd cztonkéw zespotu roboczego powotanego do realizacji
projektu,

- w czesci finansowej pracownik Wydziatu Ksiegowosci sposrod cztonkdw zespotu
roboczego powotanego do realizacji projektu.

Podstawg przygotowania wniosku o ptatnos¢ obejmujgcego realizacje projektu przez
Miasto Konin stanowig:

- dla wniosku pierwszego o zaliczke: ztozone informacje przez wydziat Urzedu Miejskiego,
wspotrealizatorow (jednostke budzetowa) i partneréw obejmujgce przewidywany okres
zakonczenia zadania lub jego etapu oraz przewidywany termin zaptaty zobowigzania za
wykonang robote, ustuge, dostawe wraz z kserokopiami uméw zawartych z wykonawcami,
- dla wniosku rozliczajgcego zaliczke: ztozone dokumenty potwierdzajgce wykorzystanie
Srodkdéw wczesniej przekazanych tj. kserokopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem
dokumentdéw ksiegowych tj. faktur, protokotéw odbiory, wyciggdw bankowych oraz
dokumenty przyjecia Srodkdéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych (np. OT)
przez wspotrealizatordw,

- dla wniosku refundacyjnego - dokumentacja jak dla wniosku rozliczajgcego zaliczke,

- dla celéw sprawozdawczych dane w systemie GWPK wprowadza koordynator/kierownik
projektu lub osoba przez niego upowazniona sposréd cztonkéw zespotu powotanych
zarzgdzeniem Prezydenta Miasta na podstawie informacji uzyskanej od wydziatu Urzedu
Miejskiego, wspoirealizatoréw i partnerow.

19.1.7. Na podstawie dokumentéw przekazanych przez wspotrealizatoréw i partneréw
projektu oraz wtasnych dokumentéw, Beneficjent- Miasto Konin sporzgdza wniosek o
ptatnos¢ do Operatora Programu.

19.2. Procedura sprawozdawcza beneficjenta z otrzymanych srodkéw Norweskiego Mechanizmu
Finansowego (NMF) 2014-2021 i budzetu paristwa.

19.2.1 Beneficjent jest zobowigzany sporzgdzi¢ raporty okresowe, roczne oraz raport
koncowy z realizacji projektu, zgodnie z umowg o dofinansowanie.

19.2.2 W przypadku, gdy Operatorem Programu jest MFFiPR dla Programu ,,Rozwdj
Lokalny” raport/okresowy/roczny/koncowy przygotowywany jest w formie pisemnej oraz w
postaci elektronicznej. Praktyczne instrukcje znajdujg sie w Podreczniku Beneficjenta
Programu Rozwdj Lokalny.

19.2.3 W razie wystgpienie btedéw w raporcie o ktérym mowa w ust. 19.2.1 okresla
kazdorazowo umowa o dofinansowanie.

19.2.4 Do realizacji projektu Beneficjent powotat zesp6t ds. realizacji projektu Zarzagdzeniem

Prezydenta Miasta Konina realizujgcego dziatania w jego imieniu w zakresie merytorycznym
i finansowym.

19.2.5 Wz06r raportu okresowego/rocznego/koncowego z realizacji projektu przedstawia
zatgcznik nr IX/6 wraz z dodatkowymi informacjami jako zatgcznik nr IX/7.
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19.2.6. Podstawg do sporzgdzenia raportu jest wtasciwa weryfikacja merytoryczna

i finansowa jak réwniez przedmiotowe dokumenty oraz informacje, w zaleznosci od rodzaju
projektu:

1) w czesci finansowo- ksiegowej wniosku, przedtozone do Wydziatu Ksiegowosci faktury
i inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, protokoty odbioru
wykonanych ustug i zleconych prac, wyciggi bankowe i rozliczenia sktadane przez
realizatoréw wraz z odpowiednimi dokumentami ksiegowymi (tj. kserokopiami
potwierdzonych za zgodnosc¢ z oryginatem faktur i innych dokumentéw ksiegowych o
rownowaznej wartosci dowodowej, protokotéw odbioru wykonanych ustug i zleconych
prac, wyciggéw bankowych)

2) w czesci dotyczgcej informacji o postepie merytorycznym/rzeczowym projektu,
planowanym przebiegu realizacji projektu, wskaznikach realizacji projektu, ewentualnych
problemach w realizacji projektu- informacje i dokumentacja projektowa pozostajgca w
posiadaniu realizatora projektu, a takze umowy

z wykonawcami i kserokopie potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem w/w dokumentéw
przekazane przez realizatoréw.

W przypadku projektow realizowanych przez realizatoréw dokumentacja rzeczowego
postepu projektu i jego rozliczenia, ktérych instytucja wymaga od Beneficjenta, zatgczane
sg do raportu w postaci skanow oryginatow lub kserokopii potwierdzonych za zgodnos¢.
19.2.7 Podstawg przygotowania raportu okresowego/rocznego/koncowego obejmujgcego
realizacje projektu przez Miasto Konin stanowig sktadane w postaci elektronicznej
miesieczne wewnetrzne raporty do kazdego 5 dnia miesigca za poprzedni miesigc przez
koordynatoréw poszczegolnych przedsiewziec i realizatoréw zgodnie z zatgcznikiem nr
IX/5.

19.2.8 Dla celéw sprawozdawczych dane do raportow wprowadza:

- w zakresie merytorycznym Koordynator/kierownik lub osoba wyznaczona przez
koordynatora/kierownika sposréd cztonkdw zespotu powotanego do realizacji projektu,

- W czesci finansowej pracownik Wydziatu Ksiegowosci sposrdd cztonkdw zespotu
powotanego do realizacji projektu.

19.2.9 Beneficjent sktada raport okresowy z realizacji projektu niezwtocznie po
zrealizowaniu zakresu finansowo-rzeczowego umozliwiajgcego wystgpienie o kolejng
ptatnosc.

19.2.10 Beneficjent sktada raport roczny. W przypadku gdy Beneficjent nie wnioskuje

o wyptate kolejnej transzy podaje jedynie merytoryczng informacje

o stopniu realizacji projektu, osiggnietych rezultatach w raportowanym roku.

19.2.11 Beneficjent sktada raport koncowy z realizacji projektu po zakonczeniu realizacji.
Raport powinien zawiera¢ m.in. merytoryczng informacje o stopniu realizacji projektu,
osiggnietych rezultatach, realizacji celow projektu oraz rozliczenie ptatnosci otrzymanych
przez Beneficjenta w catym okresie realizacji projektu wraz z ewentualnym wnioskiem o
ptatnos¢ koncows .
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19.2.12 Beneficjent sktada po zakonczeniu danego poétrocza (do dnia 21 stycznia - wraz ze
sprawozdaniem rocznym i do dnia 20 lipca - sama tabela) informacje nt. wykonania
wartosci bazowych i docelowych wskaznikdéw realizacji celéw/rezultatédw projektu.

19.2.13 Raporty okresowe, roczne oraz raport koncowy z realizacji projektu Beneficjent
przesyta w formie pisemnej oraz w postaci elektronicznej do Operatora Programu (tzn.
edytowalne wersje raportow i zatgcznikéw):

1) w przypadku raportu rocznego - przygotowane w jezyku polskim, w terminie do dnia 21
stycznia kolejnego roku sprawozdawczego;

2) w przypadku raportu koncowego z realizacji projektu - przygotowany w jezyku polskim w
terminie 21 dni od dnia zakohczenia realizacji projektu.

19.2.14 W przypadku, gdy tgczna wartos¢ wszystkich wydatkow poniesionych

w projekcie w danym okresie sprawozdawczym bedzie:

a) nizsza niz 100 000 EUR, do raportéw, o ktérych mowa ust. 19.2.1, Beneficjent dotgcza
dokumenty finansowe potwierdzajgce poniesienie wydatkow wraz z ich zestawieniem albo
protokot z badania biegtego rewidenta wraz z zestawieniem dokumentéw finansowych
potwierdzajgcych poniesienie wydatkéw;

b) réwna lub wyzsza niz 100 000 EUR, do raportéw, o ktérych mowa ust. 19.2.1 Do
zestawienia dokumentow finansowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkow,
Beneficjent dotgcza protokét z badania biegtego rewidenta .

19.2.15 Beneficjent w zakresie potwierdzenia poniesienia wydatkdéw przez partnerow z
Panstw-Darczyncéw przedktada otrzymany raport z badania niezaleznych audytoréw.

20. Obieg dowodu ksiegowego

20.1. Korekty w opisach dokumentow ksiegowych dotyczgcych realizacji projektow
wspotfinansowanych ze Srodkéw pochodzgcych z Mechanizmu Finansowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego i Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021 w tym -
wszelkich wymaganych poprawek dokonuje sie na oryginatach dokumentoéw poprzez
skre$lenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujgce;j
zmian

w opisie dokumentu.

20.2. Poswiadczenie za zgodnos$c z oryginatem kserokopii dokumentéw zatgczonych do
wniosku o ptatnos¢ dokonujg w imieniu Miasta Konin: Skarbnik Miasta , Z-ca Skarbnika,
Gtowny Ksiegowy lub osoba/osoby upowaznione przez Skarbnika, a w przypadku
partnerdw, realizatorow osoby uprawnione zgodnie z np. z dokumentem rejestracyjnym,
regulaminem, czy statutem lub upowaznione zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi
tych podmiotéw.

Zgodnosc z oryginatem kserokopii dokumentu poswiadczana jest przez umieszczenie np.
pieczeci lub stéw ,, za zgodnos¢ z oryginatem”/ ,zgodnie z oryginatem” oraz daty i
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odrecznego podpisu osoby/ 0séb dokonujgcych potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem,
wraz

z podaniem petnionej funkcji/ stanowiska stuzbowego. (np. pieczgtka). W przypadku
dokumentow wielostronicowych ( Umowa, protokoty itp.) dopuszcza sie zapis
~potwierdzam za zgodnos¢ z oryginatem od strony.... do strony...”, wraz z podaniem daty,
petnionej funkcji/;stanowiska stuzbowego ( np. pieczatka) odrecznym podpisem, tylko w
przypadku gdy dokumenty majg ponumerowane strony i sg trwale spiete, tak aby nie
ulegato watpliwosci, co jest potwierdzane za zgodnos$¢ z oryginatem. Nie dopuszcza sie
potwierdzania w ten sposéb réznych dokumentéw ( np. faktur, wyciggdw bankowych,
protokotow odbioru), nawet jesli wystgpig odrecznie ponumeruje strony. Do podpisywania
i parafowania dokumentdéw zaleca sie stosowanie niebieskiego tuszu.
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Zatgcznik nr IX/ 1 do Zarzgdzenia PMK nr ....z dnia

Opis do faktury/dokumentu
ksiegowego numer

Wydatek realizowany w ramach
Numer i nazwa Programu

Faktura/dokument ksiegowy
dotyczy:

Kwota wydatku brutto: zh.
w tym VAT: zh
W tym wydatek kwalifikowalny w
ramach kosztéw zarzgdzania w 0,00
kwocie: zh
w tym VAT 28
W tym:
Dofinansowanie wydatku:  poziom:
kwota: 0,00 | zt.
* Wspoétfinansowanie wydatku:  poziom:
kwota: 0,00 |zt
Wydatek zrealizowany zgodnie z zapisami umowy nr ......
Wydatek zrealizowany zgodnie z przepisami z zakresu zamowien publicznych na
podstawie art. .... Pzp*
Sporzadzit:
podpis data
Zatwierdzit:
podpis data
Sprawdzono pod wzgledem
MErytoryCznym: | v e
podpis data
Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym: | e s
podpis data

* uzupetnic, jesli dotyczy.
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Przedstawiony wzér opisu dokumentu ksiegowego moze by¢ modyfikowany przez OP z zastrzezeniem
zachowania minimum informacji ktére zostaty okreslone we wzorze

Zatgcznik nr IX/ 2 do Zarzadzenia PMK nr ..... z dnia............
Dyspozycja przekazania Srodkéw

Zgodnie z zawartg umowg partnerstwa/realizatora* Nr.......cccvvvvvvenenienieeneennenn z dnia
............................ prosze o przekazanie do

NA FACHUNEK NI ettt ettt a et sae s Srodkow
na realizacje zadan w ramach Projektu Pr.: e nr
UMOWY ..evverevereerereeeessenseseesesessesseens (nazwa projektu)

( o dofinansowanie)

W KWOCie ..o, STOWNIE.. ettt st PLN. Srodki w
ramach : zaliczki/refundacji/systemu zaliczkowego* w kwocie ........c.ccccooevevirvrenenene. PLN.
Klasyfikacja budzetowa wydatku .........ccceceevvivvievienennens kwota .......cc.c.... PLN (dziat, rozdziat,
pParagraf) c..cccvveveneneenen, kwota .......c...... PLN (dziat, rozdziat, paragraf) Numer z
dysponenta CRU...............

(podpis koordynatora projektu lub osoby upowaznionej)
* Jesli dotyczy
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Nazwa (pieczatka) partnera/ (data)

realizatora* sporzadzajgcego rozliczenie

Miasto Konin
Rozliczenie przekazanych srodkéw w ramach partnerstwa/realizatora* na rzecz
realizacji projektu w trakcie jego realizacji.

NAZWA PIrOJEKEU Leuviritiriiriietirteeteieste st sttt ettt et s et sae s e e e e sbe st s e tessaesbesaesseensessasnsessesseas Nr
UMOWY 0 dOfiNaNSOWANIE .....ccceveriririererene e 2dNia .o w ramach
ProgramMuU....cccciiiiiiiiiiiiiiiiiinnii e Umowa nr ...........
zdnia ........
Srodki otrzymane w okresie od..........c.c.o...... roku do.....cccevveeevenene. roku
Lp. | Kwota Kwota Kwota wydatkéw | Kwota wydatkéw | Kwota zwrotu Data
otrzymanych | otrzymanych zatwierdzonych zatwierdzonych niewykorzystanej dokonania
Srodkow Srodkéw przez Operatora | przez Operatora | zaliczki/ refundacji/ zwrotu
w formie w formie Programu Programu systemie
zaliczki/ refundacji/ w ramach w ramach zaliczkowym
systemie systemie zaliczki/ refundacji/ w formach:
zaliczkowym | zaliczkowy systemie systemie pierwszej ptatnosci;
w formach: jako ptatnosé zaliczkowym zaliczkowy jako ptatnosci
pierwszej koncowa w formach: ptatnosé okresowych;
ptatnosci, w formie pierwszej koricowa w ptatnosci korncowej/
ptatnosci refundacji * ptatnosci, formie refundacji *
okresowych * ptatnosci refundacji * (ewentualnych
okresowych * zwrotéw w ramach
korekty)
1 12 3 4 5 6 7
Sporzadzit : Sprawdzit pod Zatwierdzit :
(data, podpis, pieczatka ) Wzgledem formalnym i rachunkowym (kierownik jednostki -partnera/
(osoby sporzadzajacej u partnera/ (data, podpis, pieczatka skarbnika/ gtéwnego ksiegowego) jednostki organizacyjnej / realizatora jednostki
organizacyjnej / realizatora data, podpis, pieczatka)
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(data)

Nazwa (pieczatka) partnera

/jednostki organizacyjnej/realizatora*

Miasto Konin
Rozliczenie koricowe przekazanych srodkéw w ramach partnerstw / jednostki
organizacyjnej/realizatora* a na rzecz realizacji projektu
i wydatkéw w ramach wktadu wtasnego.

NAZWA PrOJEKIU ettt sttt sttt st e e s e st sbesaeesse b e et e nbesas
Nr umowy 0 dofinansSowanie ........ccceveveecienenienieeneneenienaenne Z2dNia e
w ramach PrOBIraMU. ... e et e e s e e e e Umowa
partnerstwa nr....... zdnia ...,
Srodki otrzymane w okresie od..........c.......... roku do......cccceeeuennene. roku
Rok Kwota Kwota Kwota Kwota Kwota zwrotu Kwota
realizacji otrzymanych otrzymanych wydatkow wydatkow niewykorzystanej wkiadu
Srodkow Srodkow zatwierdzonych | zatwierdzonych | zaliczki/ wiasnego
w formie w formie przez przez refundacji/
zaliczki/ refundacji/ Operatora Operatora systemie
systemie systemie Programu Programu zaliczkowym
zaliczkowym zaliczkowy w ramach w ramach w formach:
w formach: jako ptatnos¢ | zaliczki/ refundacji/ pierwszej ptatnosci;
pierwszej koncowa systemie systemie ptatnosci
ptatnosci, w formie zaliczkowym zaliczkowy jako | okresowych;
ptatnosci refundacji* w formach: ptatnosc ptatnosci koricowej/
okresowych * pierwszej koncowa w refundacji *
ptatnosci, formie (ewentualnych
ptatnosci refundacji* zZwrotow
okresowych* w ramach korekty)
1 2 3 4 5 6 7
Ogétem

Oswiadczam, ze koszty poniesione w ramach realizacji projektu zostaly rozliczone, a efekty rzeczowe
wynikajace z realizacji projektu przyjete do wyodrebnionej ewidencji ksiegowej majatku gminy.

Sporzadzit :

(data, podpis, pieczatka )

(osoby sporzadzajacej u partnera/

organizacyjnej / realizatora

Sprawdzit pod

wzgledem formalnym i rachunkowym
(data, podpis, pieczatka skarbnika/ gtéwnego ksiegowego)
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Zatwierdzit :
(kierownik jednostki -partnera/

jednostki organizacyjnej / realizatora jednostki

data, podpis, pieczatka



Zatgcznik nrIX/ 5 do Zarzadzenia nr..... ZdNia ....ocevevceevieneneenienennn,

Raport miesieczny Nr ......

za okres od ................. dO ...cceuenenennee..

z prowadzonych prac w ramach przedsiewziecia:

Opis przebiegu prac

1. Opis zadan / etapow / czynnosci, zrealizowanych w okresie objetym raportem

5. Planowany przebieg rzeczowy realizacji Zadania do czasu ztozenia kolejnego
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Kwota wyptacona w ramach Kwota
umowy Kwota wydatkowana rozliczona
w tym: w tym wydatki biezgce w tym wydatki majgtkowe %
budzet budzet PLN LACZ’\“E = budzet budzet budzet budzet
L,l € Srodkow WYDATKI BIEZACE L,l z€ Srodkow LACZN'E l{ z€ Srodkow LACZN'E
panstwa . + panstwa . : panstwa . :
Numer 15% europejskich WYDATKI 15% europejskich WYDATKI 150 europejskich WYDATKI
transzy Dziatanie PLN 0 85% MAJATKOWE ° 85% BIEZACE ° 85% MAJATKOWE | PLN
| transza 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 #DZIEL/O!
Il transza 0,00 0,00 0,00 0,00 #DZIEL/0!
Il transza 0,00 0,00 0,00 0,00 #DZIEL/O!
IV transza 0,00 0,00 0,00 0,00 #DZIEL/O!
V transza 0,00 0,00 0,00 0,00 #DZIEL/0!
0,00 0,00 0,00 0,00 #DZIEL/O!
SUMA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | #DzZIEL/O!
Miesieczne Zestawienie dokumentéw ksiegowych
W tym:
Wkiad
Kwot 5
. Kwot | Kwot Kwota . Budzet . wiasny
. .| Numer Data Data Opis a . Dofinansowan ) . Budzet
L | Dziatani ] a a wydatkéw . srodkéw , (PLN) -
dokumen | wystawien | zaptat | wydatk | brutt oce ie (PLN) s panstw . oy
a tu ia u o netto | VAT | kwalifikowalny europejskich a (15%) jesli
y (PLN) | (PLN) ch (PLN) (85%) ° wystepuj
(PLN)
e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1
2
3
SUMA | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Dokumenty ksiegowe majg byc¢ pogrupowane wg dziatan. Z kolei w ramach dziatari chronologicznie wg daty zaptaty. Poszczegdlne wydatki (dokumenty ksiegowe) w kolumnie "Opis
wydatku" muszq byc¢ wyczerpujgco opisane.

Informacje o wydatkach w raporcie miesiecznym poniesionych w ramach zaméwien publicznych (w trybach ustawy PZP)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14
Planowane
wydatki
- Nr
. kwalifikowa Nr ..
Tryb Wartos Wartos Ine w Procedura Czy ozycji pozydt
Nazwa Nr Przedmiot Nr udzielenia | NIP/PESEL ¢ . .. X i kontrolowan pozyd z
Lp- zamawiajgceg | ogloszeni | zaméwieni | postepow | zaméwien konawc N umo ¢ projekcie udzielenia o z zestawie
Jaceg | o8 postep k wy umowy wy umowy (z danej (krajowa/unij . | budzetu X
o a a 5 ia (z y (brutto postepowani . nia
Ustawy) ) (netto) umowy na) e? projekt wydatké
podpisanej : u w
z wybranym
wykonawca)
1
Zasada konkurencyjnosci. Informacje o wydatkach w raporcie miesiecznym poniesionych w ramach uméw zawartych zgodnie z warunkami
wynikajgcymi z umowy ws. projektu (poza ustawg PZP)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
Publikacja
Planowane zapytania
wydatki ofertowego (adres
.. .. kwalifikowalne www) lub Czy I .
Lp. Nazwa Przedmiot Numer NIP/PESEL Wartosc Wartosc w projekcie informacja ze kontrolowano N po.zyq : Nr "’°z¥q ',
zamawiajgcego | zamodwienia umowy wykonawcy Hmowy Hmowy (z danej umowy dokonano postepowanie z budzetu z zestawienia
(brutto) (netto) g ) . projektu wydatkéw
podpisanej rozeznania rynku ? (np. KAS)
z wybranym (wraz z forma
wykonawca) rozeznania - np.
mailowo)
1
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[P[I— MINISTERSTWO
FUNDUSZY | POLITYKI
Norway REGIONALNEJ -
grants
(pieczatka Zarzadcy/Wykonawcy)
Konin, dnia ..................... r.

Miasto Konin
Wydzial Budzetu

WNIOSEK NR.............. [ veveiiiiiiiiiee r.
Zgodnie z § 4 pkt. b. w zwiazku z § 3 ust. 8 umowy nr 3/SL/2020-37492 z dnia 03.12.2020 r. zawartej pomi¢dzy Miastem
Konin a Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Spotka z o. 0. w Koninie.
Prosimy o przekazanie $srodkow na pokrycie wydatkOw na miesiac ...............oeoeueeinnnnn. roku, zwigzanych z
zarzadzaniem mieszkaniowym zasobem Miasta Konina oraz lokalami mieszkalnymi wynajmowanymi przez Miasto Konin
od innych wtascicieli w celu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdlnoty samorzadowe;j

w ramach projektu ,, Generator miejskiej energii Zrodtem sukcesu Konina”

W KWOCie ..ooevviniiiininiiiiiiiiiiiin Y2 6 (117 11 (N (w tym Srodki
pochodzace z Budzetu Panstwa — ......c.ccvvvninennnnnes z}, SrodKi norweskie — ......coeeiiiiiiiiiiininins zt).

na rachunek bankowy wydatkOw Nr .......cccoeeeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineneiennnnes

Whiosek sporzadzit: Zatwierdzit pod wzglgdem merytorycznym

(data, podpis, pieczatka) (data, podpis , pieczatka)

(pieczatka Wydzialu RI)

Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit
formalno-rachunkowym pod wzgledem merytorycznym
(pracownik RI: data, podpis, pieczatka) ( kierownik RI: data, podpis, pieczatka )

Dokument niniejszy jest dowodem ksiggowym; stanowi zalacznik wymagany w celu dokonania operacji ksiegowe;j.
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