Zarzadzenie Nr 0050.205.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 25 marca 2019 roku

w sprawie ustalenia procedury okreslajacej zasady dokumentowania i ewidencji zaangazowania
wydatkéw budzetowych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 351), art. 40 ust.2 pkt 2 i ust. 3, art. 69 ust.1
pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U.z 2017 1.,

poz. 2077 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 styczma 2018
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109 z p6ézn. zm.)

§1

Ustalam procedur¢ okreslajagca zasady dokumentowania i ewidencjonowania - zaangazowania
$rodkoéw na wydatki budzetowe oraz realizacji zaangazowania w Urzedzie Miejskim w Cleszyme
ktora stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia. :

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta, Naczelnikom Wydziatléw, Kierownikom
Biur, Szefowi Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Kierownikom jednostek
organizacyjnych w zakresie udzielonych upowaznien, Prezesowi Zaktadu Gospodarki Komunalnej
spotka z o. o., Prezesowi Zaktadu Budynkoéw Miejskich spoika z 0. 0. w zakresie powierzonych
obowigzkow.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 0050.1103.2012 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 28 grudnia 2012 roku -
w sprawie ustalenia procedury okreslajacej zasady dokumentowania“i ewidencji zaangazowania
wydatkéw budzetowych w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie.

§ 4

Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy Biur, Szef Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
Kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie udzielonych upowaznien, Prezesi spolek
dostosuja zasady prowadzenia ewidencji do zasad okreslonych niniejszym zarzgdzeniem w terminie
do dnia 1 maja 2019 roku.

§5

Rozdzielnik:
] 1 x OR
/ 1 xFN

1x wszystkie komorki organizacyjne UM Cieszyn
1 x MOPS



1 x CUW
1 xMZD
1 x ZGK sp. z 0.0.
1 x ZBM sp. z 0.0.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.205.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 25 marca 2019 1.

Procedura okreslajgca zasady dokumentowania i ewidencji zaangazowania Srodkéw na
wydatki budzetowe oraz realizacji zaangazowania w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

§1

Informacje ogdlne
Przez zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe nalezy rozumie¢ kazda czynnos¢
prawna, ktora w przysziosci moze powodowaé wydatek. Jest etapem poprzedzajacym
dokonanie wydatku, jak rowniez obejmuje warto$¢ wydatkowanych kwot w ramach
zatwierdzonego planu, niepoprzedzonych wczeséniejsza czynnoscig prawna. -
Podstawa ewidencji zaangazowania sg w szczegdlnosci umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy na dostawe towaréow i ustug, umowy udzielenia dotacji celowej i podmiotowej,
porozumienia, wydane lub otrzymane decyzje administracyjne, postanowienia sgdowe,
wnioski, polisy ubezpieczeniowe akty notarialne, uchwaty okreslajace wysoko$¢ skladek
cztonkowskich i inne dokumenty skutkujace powstaniem zoboquan inne pisma
angazujace srodki na wydatki. :
Do ewidencji zaangazowania wprowadzony zostal program komputerowy ,.Dysponent”,
zintegrowany z systemem Finansowo - Ksiggowym FK firmy Rekord zwanym dalej ,,FK”
za posrednictwem ktorego, poprzez wymiang¢ danych dziedzinowych, prowadzona- jest
ewidencja zaangazowania na kontach pozabilansowych: -
998 - ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™,
999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”, '
co pozwala na generowanie kolumny zaangazowania w kwartalnych sprawozdaniach
budzetowych RB 28S.

§2
Zasady dokumentowania i ewidencji zaangazowania

Wiasciwi merytorycznie, wyznaczeni pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych

Urzedu Miejskiego - bedacych dysponentami $rodkow budzetowych — zwanymi dalej

dysponentami $rodkow, zobowigzani sa do:

1) wprowadzania w programie ,,Dysponent’:

a) danych w zakresie dokumentacji, o ktérej mowa w § 1 ust. 2,

b) danych z dokumentow potwierdzajacych realizacje zaangazowania i skutkujacych
powstaniem wydatkow budzetowych w szczegdlnosci faktur, rachunkow,

¢) zmian wysokosci zaangazowania na podstawie aneksow,

2) analizy wysokosci zaangazowania w celu okreslenia wysokosci niewykorzystanego
zaangazowania lub konieczno$¢ przeniesienia okreslonej kwoty zaangazowania na
nastepny rok budzetowy, poprzez wprowadzanie do uméw aneksow,

3) wprowadzenia, w terminic do 31 grudnia danego roku, zmian urealniajacych
zaangazowanie w poszczegllnych podziatkach klasyfikacji budzetowej poprzez
wprowadzanie do umow aneksow. ‘

W celu ujecia danych w programie ,,Dysponent™ Kierownicy jednostek organizacyjnych

Gminy w zakresie udzielonych upowaznien oraz Prezesi spotek komunalnych w zakresie

powierzonych obowigzkow zobowigzani sg do: :

1) skladania do dysponenta $rodkéw, to jest wlasciwego wydziatu merytorycznego:

a) wraz z przedkladanymi do kontrasygnaty umowami, aneksami do umoéw, zleceniami
lub innymi postanowieniami skutkujacymi powstaniem zobowigzan, dodatkowego
dokumentu stanowiacego Zalacznik nr 1 do niniejszej procedury,

b) aneksow, w przypadku zmiany wysokosci zaangazowania,

c¢) faktur, rachunkéw i innych dokumentow o podobnym charakterze potwierdzajacych



realizacj¢ zaangazowania i skutkujacych powstaniem wydatkow budzetowych,

2) analizy wysoko$ci zaangazowania w celu okreslenia wysokosci niewykorzystanego
zaangazowania lub przeniesienia zaangazowania na nastgpny rok budzetowy i
informowania o tym fakcie dysponenta $rodkéw, ktory w formie anekséw do umow
urealni w programie ,,Dysponent” zaangazowanie.

Dysponent srodkéw — wlasciwy wydzial merytoryczny, na podstawie przed%oZonych

dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, wprowadza dane do programu

»Dysponent”.

Przedktadane Skarbnikowi Miasta do podpisu umowy, aneksy do uméw skutkujace

powstaniem zaangazowania,muszg zawiera¢ nastepujgce adnotacje:

a) numer z rejestru umow na kazdym egzemplarzu umowy,

b) paraf¢ Radcy Prawnego na kazdym egzemplarzu umowy,

¢) na jednym egzemplarzu podpis pracownika Wydzialu Fmansowego ktory zatwierdzit
dane wprowadzone do programu ,,Dysponent” na podstawie przedkladanej umowy.

§3

Zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe ustala si¢ i dokumentuje zgodnie z nast¢pujgcymi
zasadami:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

Zaangazowanie wynikajgce z zawartych umow o prace i pochodnych od wynagrodzen,
nagrody, odprawy, dodatki specjalne przyjmuje si¢ w wysokosci naliczonych zobowigzan,
miesiecznie obciazajacych budzet, poprzez zastosowanie ksiggowania roéwnoleglego w -
systemie FK w momencie ksiegowania zobowigzan do zapfaty.

Zaangazowanie dotyczace odpisow na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych wykazuje
sie¢ w wysokosci zarachowanych kwot odpisu, stosujac ksiegowanie rownoleglte do
ewidencji zobowigzan z tego tytutu w programie Dysponent i FK.

Zaangazowanie w zakresie dotacji celowych, podmiotowych, dofinansowania udzielanego
w formie dotacji przyjmuje si¢ w wysokosci kwot okreslonych w zawartych umowach lub
porozumieniach. -

Zaangazowanie dotyczace wszelkiego rodzaju jednorocznych uméw, decyzji, zlecen,
porozumien, innych postanowien oraz aneksow do tych dokumentow ew1denq0nu]e sie W
wysokosci kwot okreslonych w w/w dokumentach.

Zaangazowanie uméw wieloletnich ewidencjonuje sie w ten sposob ze do zaangazowania
roku biezacego podaje si¢ kwoty obcigzajace plan finansowy danego roku, a kwoty
obcigzajace lata nastgpne ujmuje sie w zaangazowaniu lat przysztych.

Zaangazowanie na podstawie zawartych umow wieloletnich lub rocznych, w ktorych nie
wskazano konkretnej kwoty, w szczegdlno$ci na media (energia elektryczna, energia -
cieplna, uslugi telekomunikacyjne, zuzycie wody, odprowadzanie $ciekdéw itp.)
ewidencjonuje si¢ w Dysponencie na poczatku kazdego roku do wysokosci kwot ujetych w
planie finansowym. Kazdorazowo, w przypadku zmian wysokosci kwot w rocznym planie
finansowym, nalezy skorygowaé poprzez aneks zaangazowanie $rodkéw na wydatki w
programie ,,Dysponent™

Zaangazowanie na podstawie umow ramowych wykazuje si¢ do wysokos’ci kwoty
wskazanej w umowie. Zaangazowanie winno by¢ korygowane aneksem.

Na kazdym rachunku lub fakturze realizowanym na podstawie umowy ramowej musi zosta¢
wskazany numer z CRU, pod ktorym w/w umowa zostala zarejestrowana.

Decyzje administracyjne (np. zajgcie pasa drogowego), postanowienia sagdowe (dotyczace
wyplaty odszkodowania, renty itp.), akty notarialne (np. optaty za wieczyste uzytkowanie)
skutkujgce wieloletnimi zobowigzaniami winny by¢ wprowadzane do zaangazowania
corocznie. :

Zaangazowanie dotyczace zobowiazania z tytulu wnoszenia obowigzkowych sktadek do
organizacji, ktéorych Gmina jest czlonkiem wykazuje si¢ w wysokosci rocznej sktadki, na
podstawie pism przewodnich.



10) Zaangazowanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy rolnikom wykazuje si¢ na podstawie
zbiorczego zestawienia decyzji sporzadzanego przez pracownika Referatu Podatkow
Wydziatu Finansowego.

11) Zaangazowanie dotyczace pozostatych przypadkéw, w szczegdlnosei: drobnych zakupdw,
na ktore nie sporzadza si¢ zlecenia, a takze faktur rachunkéw i kwitow placonych z podjetej
zaliczki ewidencjonuje si¢ na podstawie dokumentow zrodlowych (rachunkow, faktur) w
programie ,,Dysponent” w zakladce ,,Faktury”.

12) Zaangazowanie dotyczace kosztow szkolenia wykazuje si¢ na podstawie zgloszenia na
szkolenie w wysoko$ci przewidywanego kosztu szkolenia. :

13) Zaangazowanie z tytutu sktadanych do Wydziatu Finansowego wnioskéw o zaliczki stale i
Jednorazowe oraz rozliczen kosztdw podrozy stuzbowych I‘OleCZﬁ_]E} i wprowadzajg do

.Dysponenta” pracownicy Wydziatu Finansowego.

§4

1) Naczelnicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, Kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie udzielonych upowaznien oraz Prezesi spolek
komunalnych w zakresie powierzonych obowigzkow zobowigzani sg. do biezacej
weryfikacji i kontroli zaangazowania, planu i zrealizowanych wydatkow, zapewniajacej
posiadanie w planie finansowym $rodkéw na wydatki i pozwalajacej na aktualizacj¢ danych.

2) Sprawdzenie, o ktorym mowa wyzej, dokonuje si¢ na podstawie przegladu i analizy
prezentowanych danych w programie ,Dysponent”, przy czym jednostki zewnetrzne
wspolpracuja w tym zakresie z dysponentami srodkow. ‘

3) Stwierdzone niezgodnosci, powinny zosta¢ niezwlocznie wyjasnione, a ewentualne korekty
udokumentowane ancksem do dokumentu pierwotnego i wprowadzone do programu
»Dysponent” w celu zaewidencjonowania zmian.

4) Wprowadzane przez dysponentow dane sa na biezaco sprawdzane i zatwierdzane przez
wyznaczonych pracownikow Wydziatu Finansowego, ktorzy w zakresie rozliczenia podatku
VAT uzupelniaja dane w programie Dysponent.

5) W przypadku stwierdzenia bledow i niezatwierdzenia wprowadzonych przez dysponenta
$rodkow danych przekazywana jest informacja do wlasciwego pracownika w celu
naniesienia przez niego poprawek w programie ,,Dysponent”.

§5
Instrukcja wprowadzania danych do programu ,.Dysponent” stanowigca uzupehienie instrukcji
uzytkownika Systemu Dysponent dostgpnej w programie ,.Dysponent” w zakladce ..,Pomoc”
stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejsze procedury. : '

> - - -
Burmistrz Miasta




Zatgcznik nr 1 do procedury okreslajgcej
zasady dokumentowania i ewidencji
zaangazowania srodkow na wydatki budzetowe
oraz realizacji zaangazowania w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie
Wydziat
Zalacznik*

do zawieranych umow, decyzji i innych postanowien wywotujacych skutki finansowe w postaci
koniecznosci dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym i w latach nastepnych.

Rramyry i Cenlrpiiepo Rerestnr UNiow 2 ccasmensnnssmssmsior s iassamim
Data umowy (postanowienia, ZICCENIA) .. .....cccevreriieeriesiieniiieiieneeeieeieeitesssessfaereesaaesaaeeneas

Nazwa kontrahenta/zleceniobiorcy ........ o e T R RS RS

INAZWA ZAAANIA . .vvvvreiiionessebiossestussiiviannssasisressssorssssstsssansrasussonssnnnnsbonesssssssmssssosssssessasssissns

Dzial |Rozdzial Paragraf Poz |Kwota do realizacji w|Realizacja w latach nastepnych

- roku biezacym

podpis pracownika merytorycznego -

*w przypadku korekty dopisek ,, Aneks”

**zasady numerowania umow okresla pkt 3e Procedury tworzenia i rejestracji umow, aneksow do
umow oraz porozumien zawieranych przez Gmine Cieszyn wprowadzonej Zarzqdzenie Nr ;
120/8/2012 Burmistrza Miasta Czeszyna z dnia 30 stycznia 2012




Zalgcznik nr 2 do procedury okreslajgcej
zasady dokumentowania i ewidencji
zaangazowania srodkow na wydatki budzetowe
oraz realizacji zaangazowania w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie

Instrukcja wprowadzania danych do programu ,,Dysponent” stanowigca uzupelnienie

instrukcji uzytkownika Systemu Dysponent

Instrukcja stanowi uzupelnieni do instrukcji uzytkownika udostgpnionej przez autora programu
,Dysponent” w zakladce ,,Pomoc”

Obshugg programu ,,Dysponent zajmuja sie pracownicy Referatu Budzetu Wydzialu Finansowego.
w zakresie konsultacji, sprawdzania 1 zatwierdzania wprowadzonych przez pracownikow
wydziatdéw merytorycznych danych z dokumentacji Zrodtowe;. -

Pracownicy Referatu Budzetu wprowadzajg dane z dokumentacji zrodtowej dotyczacej
zaangazowania srodkoéw na wydatki z zakresie swojego planu finansowego.

1. Obieg dokumentoéw ewidencjonowanych w programie Dysponent

1) Umowy — konieczne czynnosci:

2)

a)
b)
<)
d)

¢)

Zarejestrowanie w Wydziale Organizacyjnym i wpisanie na kazdym egzemplarzu
umowy numeru z Centralnego Rejestru Umoéw prowadzonego w SOD,

Zatwierdzenie tresci umowy przez Radcg Prawnego potwierdzone 1mlennq pleczqtkq
1 podpisem/parafg na kazdym egzemplarzu umowy,

Wprowadzenie danych z umowy do programu Dysponent w Zakladce LUmowy”
w celu zaangazowania srodkow na wydatki. :
Uzyskanie od pracownika Wydzialu Finansowego wstepnego zatwierdzenia
poprawnosci wprowadzenia danych do programu ,Dysponent” potwierdzonego
podpisem/ parafa na jednym egzemplarzu umowy.

W przypadku uméw zlecenia i umow o dzieto z osobami fizycznymi uzyskanie podpisu
pracownika Wydziatu Finansowego sprawdzajacego poprawnos¢ wyliczen w zakresie
pochodnych od wynagrodzen (ZUS,US). :

Faktury, rachunki i inne dokumenty o podobnym charakterze realizujgce zaangazowanie
i skutkujace powstaniem zobowiazan i wydatkow — konieczne czynnosci: .

a)
b)

©)

d)

Zarejestrowanie na biurze podawczym.

Niezwloczne wprowadzenie danych z dokumentu do programu Dysponent w zak{adce
,Faktury”.

Wygenerowanie w programie ,,Dysponent” metryczki do dokumentu i rzetelne
sprawdzenie tresci pod katem naniesionych kwot, klasyﬁkacy budzetowej oraz
kompletnosei 1 poprawnosci opisu dokumentu.

Wydrukowanie ,,Metryczki” na odwrocie faktury lub na osobnej kartce i spigcie jej na
trwate z dokumentem zrodtowym.

Podpisanie metryczki przez pracownika upowaznionego do kontroli merytorycznej
dowodow ksiggowych.

Niezwloczne przekazanie opracowanego dokumentu do Wydziatu Finansowego w celu
zaksiegowania operacji w ksiggach rachunkowych.



3) Zgloszenie na szkolenia
sg wprowadzanie do programu Dysponent w zakladce ,,Umowy” jako zaangazowanie
srodkoéw na wydatki.

2. Zalozenia szczegolowe obowigzujace w Urzedzie Miejskim w Cieszynie dotyczace
zasad wprowadzania danych do rejestréw prowadzonych w programie ,,Dysponent”

1) Kartoteki Uméw prowadzone w zaktadce "Umowy"

Symbol |Nazwa rejestru* | Rodzaj dokumentu " | Szezegélowe wytyczne
rejestru* wprowadzany do danego
rejestru istotne
D01 Dotacje Umowy dotacji Nr umowy: -
wpisujemy numer umowy z CRU
prowadzonego w OR numerem 1
famane przez wydziat . Oddzielamy
"kropka "
I np.: 032.337.2019/KT
101 Inne Pisma, uchwaly, wyroki, itp | Nr umowy:
: wpisujemy nazwe dokumentu np:
Pismo z dnia 12.02.2019
lub Wyrok sadu/ symbol wydziatu np:
Wyrok sagdu/CUW;
Uchwata nr 2345/2019
PO1 Porozumienia Porozumienia "~ |Nr umowy:
wpisujemy numer umowy z CRU i j.w.
Uo01 Umowy Umowy, ktore przewidujg | Nr umowy: .
jednoroczne okres realizacji w danym | wpisujemy numer umowy z CRU i j.w.
roku — zaangazowanie na
dany rok budzetowy z
mozliwoscia
zaangazowania ostatniej
platnosci na kolejny rok
budzetowy, umowy
zlecenia z osobami
fizycznymi
uo02 Umowy Umowy realizowane przez |Nr umowy:
wieloletnie o okres dtuzszy niz jeden rok |wpisujemy numer umowy z CRU i j.w.
charakterze budzetowy
cigghym
ZLE Zlecenia/zamowie | Wszystkie Nr umowy:
nia zlecenia/zamowienia wlasny numer z zachowaniem
angazujace srodki na symbolu wydzialu merytorycznego,
wydatki, przesylane ktory przygotowywal zlecenie
kontrahentom np.: MCZK.ZD.00004.2019,
bez wzgledu na sposdb OR.I11.2601.7.2019,




L przekazania zlecenia ZLE.30.01.2019/SRM
: zamowienia
‘ Zgloszenia na szkolenia L

W celu zachowania powigzania umowy z zapisem w programie ,,Dysponent” zaleca si¢
wpisywanie symbolu rejestru i numeru CRU z ,,Dysponenta ” na egzemplarzach
umow/zlecen pozostajacych w Wydziale.

Nie wprowadzamy do rejestru uméw:
- wnioskow o zaliczki

- list ptac pracownikéw Urzedu

- list ptac z umow doreczenia

- list ptac do ryczaltowych umow zlecen
- list wyptat stypendiow dla sportowcow

Kontrahent:

-kontrahenta zawsze wybieramy po numerze NIP,

-osoby fizyczne wybieramy z kolumny "imi¢ i nazwisko' zwracajgc uwage na adres,
-gdy brak, zakladamy nowego kontrahenta wpisujgc dokladne dane z umowy,

hOpiS: g

~naniesiony opis do umowy kopiuje si¢ w kolejnych zakladkach oraz w rejestrze ,.Faktury” w
momencie kojarzenia dokumentu z umowg i kopiowany jest rdwniez do metryczki dokumentu, a
dalej do programu FK.

Adnotacje: ‘
uwagi dodatkowe, przydatne wydzialowi merytorycznemu. i istotne dla wlasciwego uj¢cia w

ewidencji ksiggowej.

Dolne okno w kartotece umow - ,,uklad klasyfikacyjny”

-wpisujemy poszczegolne podziatki klasyfikacyjne w osobnych pozycjach,
-klasyfikacja budzetowa sprawdzana jest poprzez odwolanie do przycisku ,,P” lub ,,Pk”,
|-sprawdzamy czy dobra data zaangazowania,

-jezeli zaangazowanie na kolejne lata to wpisujemy w nowej pozycji.

* dostepne w programie "Dysponent” w zakladce " Funkcje Pomocnicze", "Stowniki",
"Rejestry/Podstawa Prawna", "Umowy".

2) Kartoteki dokumentow realizujacych zaangazowanie w zaktadce-,,Faktury” -

Symbol | Nazwa [Typy dowodow w | Rodzaj dokumentu Szczegolowe wytyczne L
rejestr |rejestru® \rejestrze = wprowadzany do
u* \ \ danego rejestru istotne!!!
- |FO1 ~Faktury/rachun FR — faktury do | Faktury Nr dokumentu: :
~ki doumowi |zaplaty z VAT kompletny z faktury,
ZIBEEA = feecossonanmermmne | sessssssssos eioiasemsas zawierajacy wszystkie
FZ- dowody do | faktury, rachunki, znaki
\ "lzaplatybez VAT | 0 s T —
I T [y, [ |
L irachunki do uUmOw ..




zlecen z os. fiz.

pisma do faktur

Nr dokumentu to:
nazwisko i data
wystawienia np.:

proforma, Kowalski.10.12.2019
symbol wydziatlu. PRO
data
np.: WS.PRO.02.02.2019
Waine elementy opisu:
»zaptacono gotowka z
zaliczki ....”
. Uja¢ w ewidencji
- _ 1T 1) —— "
F02 Faktury/rachun |FR — faktury do  |j.w. Jow.
ki bez umoéw |zaplatyz VAT
FZ- dowody do
zaplaty bez VAT
103 Inne PK+ polecenie Pisma wyplata dotacji, |Nr dokumentu
dokumenty ksiggowania zaplata skladek wpisujemy numer umowy z
powigzane z CRU
umowami
104 Inne PK+ polecenie Zwroty $wiadczen, Nr dokumentu
dokumenty nie |ksiegowania ekwiwalent okulary, symbol wydziatu i data
powigzane z refundacje, optaty np.: OR.12.04.2019
umowami sadowe, zaliczki do
komornikéw delegacje,
itp. dowody
B e wewnetrzne

Kontrahent:

Opis:

momencie

programu FK,
- konieczny element w op

I

isie dokumentu

-kontrahenta zawsze wybieramy po numerze NIP ‘
- osoby fizyczne wybieramy z kolumny "imie i nazwisko" zwracajac uwage na adres,
- gdy brak, zakladamy nowego kontrahenta wpisujac doktadne dane z umowy,

W celu zachowania powigzania dokumentu z zapisem w ,Dysponencie” na metryczne
wpisuje si¢ symbol rejestru i numer CRF, pod ktorym dokument zostal wprowadzony.
w programie ,,Dysponent” . )

-naniesiony opis do umowy kopiuje si¢ w kolejnych zakladkach oraz w rejestrze ,,Faktury” w

kojarzenia dokumentu z umowg i kopiowany jest rowniez do metryczki dokumentu, a dalej do

»zaplacono gotowka z zaliczki stalej ,, lub ,,zaptacono gotéwka z zaliczki z dnia....” dla
faktur, rachunkow, pokwitowan zaptaconych gotowka.




»uja¢ w ewidencji iloSciowej” lub
»uja¢ w ewidencji ilo$ciowo - wartosciowej”

Adnotacje:
uwagi dodatkowe, przydatne wydziatlowi merytorycznemu i istotne dla wlasciwego ujecia w

ewidencji ksiegowej.

W dolnym oknie - ,,uklad klasyfikacyjny”

-wpisujemy poszczegolne podziatki klasyfikacyjne w osobnych pozyCJach
-klasyfikacja budzetowa sprawdzana jest poprzez odwolanie do przycisku ,,P” lub ,,Pk”
-poszczegolne stawki VAT w osobnych pozycjach.

* rejestry zdefiniowane sq w programie "Dysponent” w zakladce " Funkcje Pomocnicze”,

"Stowniki", "Rejestry/Podstawa Prawna", "Faktury",
** typy dokumentow sq zdefiniowane w programie FK nie dostepne w stownikach z poziomu

programu "Dysponent".



