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Zarzadzenie Nr 0050.381.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 3 czerwea 2019 roku

w sprawie ustalenia procedury okreslajacej zasady dokumentowama 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 pdzn. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o
rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 1., poz. 351), art. 40 ust.2 pkt 2 1 ust. 3, “art. 69 ust.1
pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U.z 2019 1.,
poz. 869 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 1. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 1. poz. 109 z pdzn. zm.)

§1

Ustalam procedure okres$lajgcg zasady dokumentowania i ewidencjonowania zaangazowania
$rodkéw na wydatki budzetowe oraz realizacji zaangazowania w Urze;dz1e Miejskim w Cieszynie,
ktora stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta, Naczelnikom Wydzialéw, Kierownikom

Biur, Szefowi Miejskiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, Kierownikom jednostek -
organizacyjnych w zakresie udzielonych upowaznien, Prezesowi Zaktadu Gospodarki Komunalnej

spotka z o. o., Prezesowi Zakladu Budynkéw Miejskich spotka z o. o. w zakresie powierzonych

obowigzkow. : -

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 0050.205.2019 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 25 marca 2019 roku
w sprawie ustalenia procedury okredlajacej zasady dokumentowania i ewidencji zaangazowania
wydatkow budzetowych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgceznik do Zarzgdzenia Nr 0050.381.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia.3 czerwca 2019 .

Procedura okres§lajgca zasady dokumentowania i ewidencji zaangazowania Srodkow na
wydatki budzetowe oraz realizacji zaangazowania w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

§ 1

Informacje ogo6lne

1. Przez zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe nalezy rozumie¢ kazda czynnos¢
prawna, ktora w przysziosci moze powodowaé wydatek. Jest etapem poprzedzajgcym
dokonanie wydatku, jak rdéwniez obejmuje warto$¢ wydatkowanych kwot w ramach

zatwierdzonego planu, niepoprzedzonych wczesniejsza czynnoscia prawng.

2. Podstawg ewidencji zaangazowania sg w szczego6lnosci umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy na dostawe towaréw i ushug, umowy udzielenia dotacji celowej i podmiotowej,
porozumienia, wydane lub otrzymane decyzje administracyjne, postanowienia sgdowe,
wnioski, polisy ubezpieczeniowe, akty notarialne, uchwaty okreslajagce wysokos¢ sktadek
czlonkowskich 1 inne dokumenty skutkujgce powstaniem zobowigzan, inne pisma

angazujgce srodki na wydatki.

3. 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 wydatkow budzetowych przysztych lat”,

co pozwala na generowanie kolumny zaangazowania w kwartalnych sprawozdaniach

budzetowych RB 28S. v
4. Program ,Dysponent” zostal udostepniony wskazanym pracownikom komorek

organizacyjnych Urzedu, ktorzy uzyskali uprawnienia do wprowadzanych danych do

programu w zakresie umow i faktur. :
5. llekro¢ w instrukcji stosuje sie okreslenia i skroty rozumie si¢ przez to:
1) Urzad — Urzad Miejski w Cieszynie.

2) Dysponent srodkéw — komodrka organizacyjna/wydzial merytoryczny, ktory dysponuje
przydzielonymi w planie finansowym Urzedu MleSklegO w Cieszynie $rodkami

finansowymi.
3) ,, Dysponent” - program finansowo — ksiegowy do ew1denc31 umoéw i faktur.

4) Kartoteki umow — rejestr, w ktorym ewidencjonowane sa wszystkie dokumenty
skutkujgce zaangazowaniem $rodkow na wydatki zgodnie z planem finansowym zwane

ogoélnie ,,umowami”

5) Aneks do uméw — wszelkie zdarzenia majace wpltyw. na ostateczng wartoS¢ umowy
i wynikajgce stgd zaangazowanie srodkow budzetowych np.: aneksy do  uméw. z
kontrahentami, wszelkie decyzje ksiegowe zmieniajgce warto$¢ zaangazowania,

zmniejszenie wartosci zaangazowania w zwigzku z tansza realizacja umowy.
6) ,,FK” - program komputerowy Firmy Rekord stuzacy do ksiggowosci syntetycznej.

7) CRU - skrét oznacza Centralnego Rejestru Umow. Gmmy Cieszyn prowadzony przez

Wydziat Organizacyjny.
§2

Zasady dokumentowania i ewidencji zaangazowania

1. Wlasciwi merytorycznie, wyznaczeni pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych

Urzedu Miejskiego bedacych dysponentami srodkow zobowigzani sg do:
1) wprowadzania w programie ,,Dysponent™:



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

b) danych z dokumentoéw potwierdzajacych realizacje zaangazowania i skutkujacych
powstaniem wydatkow budZetowych w szczegblnosci faktur, rachunkow,

¢) zmian wysokoS$ci zaangazowania na podstawie anekséw,

2) analizy wysok0301 zaangazowania w celu okreslenia wysokosci mewykorzystanego
zaangazowania lub konieczno$é przeniesienia okreslonej kwoty zaangazowama na
nastepny rok budzetowy, poprzez wprowadzanie aneksow do uméw, dotyczy min.
umoéw na przetomie roku, gdy termin zaplaty faktury wykracza poza rok budzetowy,
(okres realizacji umowy winien zosta¢ wydtuzony na nastgpny rok budzetowy).

3) w terminie do 31 grudnia danego roku zmian urealniajacych zaangazowanie w
poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowej poprzez wprowadzanie aneksow
do umoéw.

2. W celu ujecia danych w programie ,.Dysponent” Kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie udzielonych upowaznien oraz Prezesi spolek komunalnych w zakresie
powierzonych obowigzkoéw zobowigzani sg do:

1) sktadania do dysponenta $rodkéw, wraz z przedkiadanyml do kontrasygnaty umowami,
aneksami do uméw, zleceniami lub innymi postanowieniami skutkujacymi powstaniem
zobowigzan, dodatkowego dokumentu stanowiacego Zalaeznik nr 1 do ninigjszej
procedury,

a) anekséw, w przypadku zmiany wysokos$ci zaangazowania,
b) faktur, rachunkow i innych dokumentéw o podobnym charakterze potwierdzajacych
- realizacje zaangazowania i skutkujacych powstaniem wydatkéw budzetowych,

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

3. Dysponent $rodkéw, na podstawie przedlozonych dokumentow 0 ktorych mowa w ust. 2
niniejszego paragrafu, wprowadza dane do programu ,,Dysponent”. :

4. Przygotowane, zgodnie z zarzadzeniami Burmistrza Miasta w sprawie: sposobu
prowadzenia Centralnego Rejestru Umow Gminy Cieszyn i Rejestru Porozumien Gminy
Cieszyn i w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli archiwizowania dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, umowy i aneksy do.uméw przedktadane
Skarbnikowi Miasta do podpisu muszg dodatkowo zawierac:

a) w prawym gornym rogu pod numerem z CRU numer z rejestru umow prowadzonego w
programie ,,Dysponent”,

b) na jednym egzemplarzu umowy podpis pracownika Wydziatu Fmansowego ktory
zatwierdzil dane wprowadzone przez pracownika - wydzialu merytorycznego do
programu ,,Dysponent”.

§3

Zasady ustalania i dokumentowania zaangazowania $rodkéw na wydatki budzetowe

1) Zaangazowanie wynikajagce z zawartych umow o prace i pochodnych od wynagrodzen,
nagrody, odprawy, dodatki specjalne przyjmuje si¢ w wysokosci naliczonych zobowigzan,
miesiecznie obcigzajgcych budzet, poprzez zastosowanie ksiegowania rownoleg’rego w
systemie FK w momencie ksiggowania zobowiazan do zaptaty.

2) Zaangazowanie dotyczace odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych wykazuje
si¢ w wysokosci zarachowanych kwot odpisu, stosujac ksiggowanie rownolegle do
ewidencji zobowigzan z tego tytutu w programie ,,Dysponent” i FK. '

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

4) Zaangazowanie dotyczace wszelkiego rodzaju jednorocznych umoéw, decyzji, zlecen,



porozumien, innych postanowien oraz anekséw do tych dokumentéw ewidencjonuje sie w
wysokosci kwot okreslonych w w/w dokumentach. :

5) Zaangazowanie umoéw wieloletnich ewidencjonuje sie w ten sposob ze do zaangazowania
roku biezgcego podaje si¢ kwoty obcigzajgce plan finansowy demego roku, a kwoty
obcigzajgce lata nastepne ujmuje si¢ w zaangazowaniu lat przysztych. .

6) Zaangazowanie na podstawie zawartych umow wieloletnich lub rocznych, w ktorych nie
wskazano konkretnej kwoty, w szczegolnosci na media (energia elektryczna, energia
cieplna, ustugi telekomunikacyjne, zuzycie wody, odprowadzanie $ciekéw itp.)
ewidencjonuje sie w ,,Dysponencie” na poczatku kazdego roku do wysokosci kwot yjetych
w planie finansowym. Kazdorazowo, w przypadku zmian: wysokos’.ci kwot w:rocznym
planie finansowym, nalezy skorygowaé poprzez aneks zaangazowame srodkow na. wydatki
w programie ,,Dysponent”.

7) Zaangazowanie na podstawie uméw ramowych wykazuje si¢' do wysokosci kwoty
wskazanej w umowach. Zaangazowanie winno by¢ korygowane aneksem:

Na kazdym rachunku lub fakturze realizowanym na podstawie umowy ramowej musi zostac -
wskazany numer z CRU, pod ktérym w/w umowa zostata zarejestrowana.

8) Prawomocne decyzje administracyjne (np. zajecie pasa drogowego), postanowienia sa,dowe
(dotyczace wyplaty odszkodowania, renty itp.), akty notarialne (np. oplaty za wieczyste
uzytkowanie) skutkujgce wieloletnimi zobowigzaniami winny by¢ wprowadzane do
zaangazowania corocznie.

9) Zaangazowanie dotyczace zobowigzania z tytulu wnoszenia obowigzkowych sktadek do .
organizacji, ktéorych Gmina jest czlonkiem wykazuje si¢ w wysokosci rocznej skladki, na
podstawie pism przewodnich lub uchwat.

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

11) Zaangazowanie dotyczgce pozostatych przypadkow, w szczegoélnosci: drobnych zakupow,
na ktdre nie sporzadza sie zlecenia, a takze faktur rachunkow 1 kwitéw placonych z podjetej
zaliczki ewidencjonuje sie na podstawie dokumentéw zréodlowych (rachunkéw, faktur) w
programie ,,Dysponent” w zaktadce ,,Faktury”. :

12) Zaangazowanie dotyczace kosztow szkolenia wykazuje si¢ na podstaw1e zgloszenia na
szkolenie w wysokosci przewidywanego kosztu szkolenia.

13) Zaangazowanie z tytulu sktadanych do Wydziatu Finansowego wnioskéw o zaliczki sta%e 1
jednorazowe oraz rozliczen kosztoéw podrézy shuzbowych rozliczaja i wprowadzaja do
,.Dysponenta” pracownicy Wydziatu Finansowego. :

§4

1) Naczelnicy = komérek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego, Kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie udzielonych upowaznien oraz - Prezesi spotek
komunalnych w zakresie powierzonych obowiazkéw zobowigzani sg do biezacej
weryfikacji i kontroli zaangazowania, planu i zrealizowanych wydatkéw, zapewniajgce;
posiadanie w planie finansowym $rodkéw na wydatki i pozwalajacej na aktualizacjg danych.

2) Sprawdzenie, o ktérym mowa wyzej, dokonuje si¢ na podstawie przegladu i analizy
prezentowanych danych w programie ,,Dysponent”, przy czym jednostki zewnetrzne
wspdlpracujg wtym zakresie z dysponem‘am1 srodkoéw. .

3) Stwierdzone niezgodnosci, powinny zostaé niezwlocznie wyjasnione, a ewentualne korekty
udokumentowane aneksem do dokumentu pierwotnego 1 wprowadzone do programu
,,Dysponent” w celu zaewidencjonowania zmian. .

4) Wprowadzane przez dysponentéw dane sg na biezaco sprawdzane i zatwierdzane przez
wiasciwych pracownikow Wydziatu Flnansowego ktérzy w zakresie rozhczenla podatku
VAT uzupelniajg lub koryguja dane w programie ,,Dysponent”.

Rozliczenia z zakresu VAT merytoryczny pracownik Wydziatu Finansowego odnotowuje na



metryczce.

5) W przypadku stwierdzenia btedow i niezatwierdzenia, wprowadzonych przez dysponenta,
danych przekazywana jest informacja do wlasciwego pracowmka w celu naniesienia przez
niego poprawek w programle ,Dysponent”.

§5
Instrukcja wprowadzania przykltadowych danych do programu ,Dysponent”, stanowigca

uzupeknienie instrukeji uzytkownika dostgpnej w programie ,,Dysponent” w zaktadce ,;Pomoc”,
stanowi Zalacznik nr 2 do niniejsze procedury.




Zatgeznik 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 wywolujacych skutki finansowe w postaci
koniecznosci dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym i w latach nastepnych.

Nr umowy z Centralnego Rejestru Umdw CRU* ...
Data umowy (postanowienia, zlecenia) i okres realizacji = .....cccccmiviiiiiiiiiiiinininen,

Nazwa kontrahenta/zIeceniobiOrCy ......icuiiiiirieiieeieenie ettt e e sree et enae e

NAZWA ZAAATIA . - eeevvereerneieeeeeeseivmennaraesseesesseummessesasesssssseessssmmsmasseessssssssssessssssssssnssnsassesserssans

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

roku biezagcym

podpis pracownika merytorycznego

*w przypadku korekty dopisek ,, Aneks”

**Centralny Rejestr Umow Gminy Cieszyn i Centralny Rejestr Porozumien Gminy Cieszyn




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

Instrukcja wprowadzania przykladowych danych do programu ,,Dysponent” stanowigca

uzupelnienie instrukcji uzytkownika Systemu Dysponent

Instrukcja stanowi uzupetnienie do 1nstrukcp uzytkownika udostepnione;j przez autora programu
»~Dysponent” w zaktadce ,;Pomoc”. : ;

Pracownicy komorek organizacyjnych, wzorujgc sie na wskazanych przykladach w niniejszej:
instrukcji wprowadzaja dane do programu ,,Dysponent”. o

Upowaznieni pracownicy ~ komorek organizacyjnych podpisujac ,,Metryczke” potwierdzajg
przeprowadzenie kontroli merytoryczne;j.

Pracownicy Referatu Budzetu Wydziatu Finansowego:

a)

b)

d)

1)

2)

wprowadzajg dane z dokumentacji zrédlowej dotyczace] zaang'aZowania w zakresie planu
finansowego, ktorego Wydzial Finansowy jest dysponentem oraz inne Wymagajqce :
uprzedniego rozliczenia np.: ,,rozliczenie kosztow podrdzy stuzbowej™

dokonujg sprawdzenia wprowadzonych danych pod wzgledem formalno- rachunkowym
i zatwierdzajg w systemie wprowadzone dokumenty, zgodnie z zasadami kontroli
okreslonymi w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ks1t;gowych W
Urzedzie Miejskim w Cieszynie,

w razie koniecznosci przed zatwierdzeniem dokumentu, dokonujg w systemie poprawek w
zakresie rozliczenr podatku VAT, dokumentujgc ten fakt dowodem wygenerowanym z
programu , FK”

udzielaja wyjasnien w zakresie wlasciwego zakwahﬁkowama dokumentu i w zakresie
funkcjonalnosci programu. -

[. Obieg dokumentow ewidencjonowanych w programie Dysponent
Umowy — konieczne czynnosci:

a) Przygotowanie umoéw 1 aneksow do uméw zgodnie z zarzgdzeniami Burmistrza Miasta
w sprawie: sposobu prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw Gminy Cieszyn 1 Rejestru
Porozumienn Gminy Cieszyn i w sprawie wprowadzenia instrukcji-obiegu, kontroli
archiwizowania dokumentoéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie. .

b) Wprowadzenie danych z umowy do programu ,Dysponent” w zakladce ,,Umowy™"
w celu zaangazowania srodkdw na wydatki. : ~

c) Wpisanie na egzemplarzach umowy, pod numerem z Centralnego Rejestru Umow
Gminy Cieszyn - numeru CRU generowanego w programie ,,Dysponent”.

d) Uzyskanie od pracownika Wydzialu Finansowego wstepnego zatwierdzenia
poprawnosei wprowadzenia danych do programu ,Dyspenent” . potwierdzonego
podpisem/ parafg na jednym egzemplarzu umowy. o

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

Faktury, rachunki i inne dokumenty o podobnym charakterze realizujgce zaangazowanie



i skutkujace powstaniem zobowigzan i wydatkéw — konieczne czynnosci:

a)
b)
©)

d)

)

Zarejestrowanie na Biurze Podawczym Urzedu.

Niezwloczne wprowadzenie danych z dokumentu do programu Dysponent w zaktadce
,Faktury”.

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

Wydrukowanie ,,Metryczki” na odwrocie faktury lub na osobneJ kartce i spigcie jej na
trwale z dokumentem zroédlowym. ' -

Podpisanie metryczki przez pracownika upowaznionego do kontroli merytorycznej
dowodow ksiegowych.

Niezwloczne przekazanie opracowanego dokumentu do Wydziatu Finansowego w celu -
zaksiggowania operacji w ksu;gach rachunkowych. ~

W przypadku gdy metryczka nie spetnia wymogow catosciowego ujecia dokumentowe;j
operacji wprowadza si¢ opis i potwierdza fakt przeprowadzonej kontroli merytorycznej
i formalno - rachunkowej na dowodzie zZrodtowym.

Obieg dokumentéow okresla szczegélowo zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia

instrukcji

obiegu, kontroli archiwizowania dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim

w Cieszynie.

2. Przykladowe zalozenia dotyczace wprowadzania danych do rejestréw prowadzonych w

programie ,,Dysponent”

1) Kartoteki Uméw prowadzone w zaktadce "Umowy"
Symbol |Nazwa rejestru* |Rodzaj dokumentu . |Uwagi
rejestru wprowadzany do danego
e rejestru
D01 Dotacje Umowy dotacji Nr umowy:
wpisujemy numer umowy z CRU
prowadzonego w OR
101 Inne Pisma, uchwaly, wyroki, itp | Nr umowy:
wpisujemy nazwe dokumentu np:
Pismo z dnia 12.02.2019
lub Sygnatura Wyrok Sadu/ symbol
wydziatu np: [IK567/18 Wyrok
Saduw/CUW;
Uchwata nr 2345/2019/WS
PO1 Porozumienia Porozumienia Nr umowy:
wpisujemy numer umowy z CRU 1
jw.
Uo1 Umowy Umowy, ktore przewidujg - | Nr umowy:
jednoroczne okres realizacji w danym | wpisujemy numer umowy z CRU i
roku — zaangazowanie na  |j.w.
dany rok budzetowy z
mozliwoscig
zaangazowania ostatniej




platnosci na kolejny rok
budzetowy, umowy
zlecenia z osobami
fizycznymi
uo2 Umowy Umowy realizowane przez | Nr umowy:

wieloletnie o okres dtuzszy niz jeden rok |wpisujemy numer umowy z CRU i

charakterze budzetowy jow.

ciggtym

ZLE Zlecenia/zamowie | Wszystkie Nr umowy:

nia zlecenia/zamowienia wlasny numer z zachowaniem
angazujace srodki na symbolu wydziatu merytorycznego,
wydatki, przesytane ktéry przygotowywat zlecenie
kontrahentom np.: MCZK.ZD.00004.2019,
bez wzgledu na sposob OR.I11.2601.7.2019,
przekazania zlecenia ZLE.30.01.2019/SRM
zamowienia,
zgloszenia na szkolenia wedlug wlasnej numeracji/OR
kierowane na podstawie '
zatwierdzonego
zapotrzebowania

W celu zachowania powigzania umowy/ zaméwienia/ zlecenia z zapisem w programie
»Dysponent” zaleca sie wpisywanie symbolu rejestru i numeru CRU z ,.Dysponenta ” na
egzemplarzach uméw/zlecen pozostajgcych w Wydziale. :

Nie wprowadzamy do rejestru uméw:
- wnioskéw o zaliczki

- list ptac pracownikow Urzedu

- list ptac z umdéw doreczenia

- list ptac do ryczattowych umow zlecen

OKres realizacji umowy:

- wymaga modyfikacji, Jezeh termin piatnosm i wydatek bedzie realizowany w nastepnym roku .
budzetowym

Kontrahent: '

-kontrahenta zawsze wybieramy po numerze NIP z kolumny ,,NIP bez kresek”,

-osoby fizyczne wybieramy wpisujac "nazwisko" z kolumny ,,skrét nazwy”’zwracajac uwage na
imie¢ 1 adres,

-gdy brak kontrahenta, zaktadamy nowego kontrahenta wpisujgc doktadne dane z umowy,

w przypadku 0s6b fizycznych »hazwa skrocona” zawsze powinna zaczyna¢ si¢ od nazwiska.

Opis:

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

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




ewidencji ksicgowe;j.

Dolne okno w kartotece umow - ,,uklad klasyfikacyjny”
-wpisujemy poszczegdlne podziatki klasyfikacyjne w osobnych pOZYCJaCh

-klasyfikacja budzetowa sprawdzana jest poprzez odwotlanie do przycisku ,,Pk”, a w przypadku
powigzania z umowa do przycisku ,,U”,
-sprawdzamy czy dobra data zaangaZowania,
-jezeli wystepuje zaangazowanie na kolejne lata to wpisujemy w nowej pozycji.

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

Symbol | Nazwa Typy dowodow w | Rodzaj dokumentu | Uwagi
rejestr |rejestru* rejestrze ** | wprowadzany do
u* ' danego rejestru
FO1 Faktury/rachun |FR — faktury - faktury Nr dokumentu
ki douméw i |otrzymane do irédlowego : ,
zlecen zaptaty odliczany kompletny numer z faktury,
VAT zawierajacy wszystkie
znaki
FZ- dowody do kompletny ar z faktury,
zaplaty faktury, zawierajacy wszystkle
nieodliczany VAT znaki
................................... Nr dokumentu_to:
rachunki, do uméw nazwisko 1 data
zlecen z os. fiz. wystawienia np.:
Kowalski/10.12.2019
pisma do faktur Nr dokumentu to:
proforma**, PRO.data/symbol wydziatu.
pisma o przedptatach |np.: PRO.02.02.2019/WS
pisma do faktur Nr dokumentu to: -
przestanych w formie |kompletny nr z faktury,
skanu, ktérych zawierajacy wszystkie
oryginaly wplyng znaki
droga pocztowg***
wymaga specjalnej
uwagi poniewaz
istnieje ryzyko
podwdjnego
wprowadzenia tej
samej faktury i
podwojnej jej zaplaty
F02 Faktury/rachun |FR — faktury jow. Jw.

ki bez uméw

otrzymane do




zaptaty odliczany
VAT

FZ- dowody do
zaplaty bez VAT
103 Inne PK+ polecenie Pisma wyplata dotacji, | Nr dokumentu to:

dokumenty ksiegowania zaptata sktadek wpisujemy numer Umowy z

powigzane z CRU - prowadzonego przez

umowami Wydziat OR np.:
032.345.2019/WS

Lista stypendiéw Nr dokumentu:
sportowych wprowadzamy do
Dysponenta kazdg pozycje
z listy osobno wpisujac jako
nr dowodu zrédlowego nr
Umowy z CRU i miesigc.
104 Inne PK+ polecenie Zwroty $wiadczen, Nr dokumentu:

dokumenty nie |ksiegowania ekwiwalent, okulary, |symbol wydziatui data

powigzane z PK+ polecenie refundacje, optaty - ‘|np.: OR.12.04.2019

umowami ksiegowania sadowe, zaliczki do mozna stosowa¢ dopisek

Inne komornikéw itp. np.: ,,okulary”

dokumenty nie dowody wewnetrzne

powigzane z .

U ONa Rachunek rozliczenia |Dokument wymaga

kosztéw podrdzy
stuzbowej (delegacja)

Lista diet radnych

rozliczenia -wprowadzajg
pracownicy FN

Nr dokumentu:
nazwisko/nr delegacji. rok_
np.:

Kowalski/325.2019

Diety/RM/m-c.rok

Dodatkowe zasady, ktorveh bezwzglednie nalezy przestrzegad:

Kontrahent:

-kontrahenta zawsze wybieramy po numerze NIP
- osoby fizyczne wybleramy kolumny ,hazwa skrocona” wpisujac nazwisko i koniecznie -
sprawdzi¢ zgodno$¢ imienia i adresu, : :

- mozna uzupeknia¢ kartoteki kontrahentéw o numer PESEL :
- gdy brak kontrahenta, zakladamy nowego kontrahenta wpisujac doktadne dane z umowy oraz nr
PESEL. Nazwa skrécona zawsze powinna si¢ zaczyna¢ od ,,nazw1ska w celu szybszego

filtrowania danych.

- dla nowych kontrahentéw wpisuj emy numer konta bankowego.

Opis:

-naniesiony opis do umowy kopiuje éiq w kolejnych zaktadkach oraz w rejestrze ,,Faktury” w
momencie kojarzenia dokumentu z umowg i kopiowany jest roéwniez do metryczki dokumentu, a

dalej do programu FK.

- konieczne elementy w opisie dokumentu:




»zaptacono gotéwka z zaliczki statej ,, lub ,,zaptacono gotéwka z zaliczki z dnia....” dla
faktur, rachunkow, pokwitowan zaplaconych gotowka,

»ujac w ewidencji ilosciowej” lub ,,ilo$ciowo — wartosciowej”, -

wskazaé powigzanie z dziatalnoscig opodatkowang podatkiem VAT, w celu zastosowania
wlasciwego wspolczynnika do rozliczania podatku. W szezegoélnoscei dotyczy Wydziatu
Sportu, Wydziatu Organizacyjnego Wydziatu Zaméwien Publicznych, Inwestycji i
Funduszy Zewnetrznych, Wydziatu Gospodarki Nleruchomoscnaml Wydziatu Strategii i
Rozwoju Miasta.

wskazanie na konieczno$¢ potracenia kar umownych z podaniem podstawy. prawnej,

“opis dotyczacy refaktur (informacja o kontrahentach, ktérym na podstawie faktury nalezy
wystawi¢ refaktury, z podaniem wartosci transakcji),

-opis wymagany w projektach finansowanych srodkami unijnymi.

Dane do wlasciwego rozliczenia VAT z faktur podlegajacvch odllczenlu z tytulu VAT .
naliczonego -

1.

2.

Konsultacji w zakresie powigzania z dziatalnosci opodatkowang podatklem VAT udziela
pracownik Wydziatu Finansowego.

W przypadku blgednie wprowadzonych danych w zakresie rozliczen VAT pracownik -
Wydziatu Finansowego, przed zatwierdzeniem wprowadzonej do ;,Dysponenta” faktury,
ma ma obowigzek wprowadzi¢ korekty w zaktadce rozliczenie VAT i udokumentowaé to
dokumentem wewngtrznym "BW?” generowanym z programu Finanse — Ksiegowos¢ z
adnotacja ,,Koncowa dekretacja po rozliczeniu VAT, podpisany dowdd wewnetrzny
dolgczyé do metryczki.

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

ewidencji ksiegowej.

W dolnym oknie - ,,uklad klasyfikacyjny”

-klasyfikacja budzetowa sprawdzana jest poprzez odwoianle do przycisku ,,Pk” lub, U”
- poszczegolne podziatki klasyfikacyjne wpisuje sie w osobnych pozycjach
-poszczegolne stawki VAT wpisuje sie w osobnych pozycjach.

%

sk
kkok

zdefiniowane w programie "Dysponent” w zakladce " Funkcje Pomocmcze " "Stowniki”,
"Rejestry/Podstawa Prawna", "Umowy" lub ,, Faktury”
faktury pro forma nie majg wyszczegolnionej stawki VAT

zdarzenia incydentalne, majq zastosowanie w uzasadnionych sytuaqach wymaga]q
konsultacji z pracownikiem Wydzialu Finansowego

Zdarzenia nie ujete w niniejszej instrukcji wymagajg kazdorazowego uzgodnienia z pracownikami
Wydziatu Finansowego w celu wypracowania wiasciwej techniki wprowadzania danych bez
konieczno$ci wprowadzania zmian w procedurach wewnetrznych. : :
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