Zarzadzenie Nr 3970/09
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 30 listopada 2009 r.

w sprawie przyjecia Instrukcji wprowadzania danych do programu
komputerowego ,,Dysponent”.

Na podstawie § 11 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Ptocka, nadanego
zarzadzeniem nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 lipca 2008 r., zmienionego
zarzadzeniami nr: 2326/2008 z dnia 1 wrzes$nia 2008 r., nr 3432/09 z dnia 08 czerwca 2009 r.
oraz nr 3766/09 z dnia 30 wrzesnia 2009 r. zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Postanawiam przyja¢ w Urzedzie Miasta Plocka Instrukcje wprowadzania danych do
programu komputerowego ,,Dysponent”, stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia

§ 2

Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania z
tre$cia instrukcji podleglych pracownikéw w celu jej Scistego stosowania.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 2754/08 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30 grudnia 2008 r.

w sprawie Instrukcji wprowadzania danych do programu komputerowego ,,Dysponent”.
§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 .

Prezydent Miasta Plocka
/-/ Mirostaw Milewski



Zalacznik

do zarzadzenia nr 3970/09
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 30 listopada 2009 r.

INSTRUKCJA WPROWADZANIA DANYCH
DO PROGRAMU KOMPUTEROWEGO ,,DYSPONENT”

1. Niniejsza Instrukcja stanowi uzupetnienie Instrukcji Uzytkownika programu komputerowego
»Dysponent”, opracowanej przez ,,REKORD” Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z Bielska Biate;.

Obstuga systemu DYSPONENT, zwanego dalej ,,Dysponentem”, dla nizej wymienionych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka:

1) Wydzial Edukac;ji,

2) Wydzial Skarbu i Budzetu,

3) Oddzial Nadzoru Wiascicielskiego,

4) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow,

5) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow,

6) Biuro Rzecznika Osob Niepelnosprawnych,

7) Pelomocnik ds. Organizacji Pozarzadowych

— zajmuje si¢ Pani Beata Mazurkiewicz (pok. 139, tel. wew. 558), a podczas jej nieobecnos$ci
inna wyznaczona osoba, do ktérej nalezy sktada¢ bezzwtocznie wszelkie dokumenty do
zaewidencjonowania w Dysponencie.

2. W Urzedzie Miasta Plocka w zakresie kartoteki umow funkcjonuja nastepujace rejestry:

Symbol |Nazwa rejestru | Rodzaj dokumentow wprowadzanych do danego rejestru
rejestru
001 umowy typowe umowy zawarte z firmami, umowy zlecenia i umowy o dzieto
zawarte z osobami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza, aneksy do
tych umow
002 umowy z umowy zawarte z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
osobami gospodarczej, np. umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
fizycznymi stypendialne; aneksy do tych umow
003 zamowienia zamowienia sktadane do kontrahentéw Urzedu
004 zlecenia zlecenia sktadane kontrahentom Urzedu
005 zlecenia ustne | angazowanie srodkow na podstawie dokumentow zobowiazaniowych,
np. faktur, rachunkéw, wewngtrznych zlecen ptatnosci,
006 inne inne wczesniej nie zdefiniowane dokumenty, np. porozumienia,
decyzje, uchwaty, polecenia ksiggowania




Umowy z kontrahentami zawarte w kwotach jednostkowych (lub bez kwoty), np. za zuzyta
energi¢, wodg nie sa ewidencjonowane. Zaangazowanie wynikajace z tych umoéw ewidencjonuje sig
w momencie otrzymania faktury, wprowadzajac dane z tej faktury do rejestru 005.

) Wynagrodzenia pracownikdéw, pochodne od ww. wynagrodzen, odpis na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych angazuje si¢ do wysokosci planu, wprowadzajac dane do rejestru 006.

W przypadku niemoznos$ci wprowadzenia do Dysponenta danych dotyczacych kontrahenta
(nazwy 1 symbolu) pracownik komorki organizacyjnej zwraca si¢ do Pani Malgorzaty Tomasik (tel.
wew. 543) lub zastepujacej ja osoby z prosba o pomoc.

Podczas wprowadzania ww. rodzajow dokumentow do kartoteki umow (patrz rozdz. 4.3.
Instrukcji UzZytkownika programu DYSPONENT) poszczegllne pola nalezy wypetnia¢é w sposob
nastgpujacy:
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3. Wprowadzanie danych do rejestru 001 ..umowy”:

1) umowy z kontrahentami, na ktorych kwota calkowita jest okreslona

Naglowek umowy:

umow i zobowiazan prowadzonego
w Oddziale Organizacyjnym.
Wpisywac¢ bez roku na koncu
numeru

Nazwa pola Co wpisac Uwagi
Rejestr 001 umowy
Nr umowy Numer umowy nadany wg Rejestru | Pole zawiera max 22 znaki

Data zawarcia
umowy

Faktyczna datg zawarcia umowy

Termin realizacji
od..do

Poczatek i koniec okresu, w
ktérym umowa bedzie
realizowana.

Kwota umowy

Calkowita kwota umowy brutto

Kwota jednostkowa

Wybraé¢ NIE

Miesiqc i rok
ksiegowy

- przy wpisywaniu umow
biezacych wpisa¢ miesiac z daty
zawarcia umowy (biezacy), np.
umowa zawarta w czerwcu,
wpisywana w czerwcu => miesiac
ksiggowy czerwiec

- przy wpisywaniu umow
zawartych w miesiacach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia miesiaca,
wpisa¢ miesiac poprzedni, np.
umowa zawarta w maju,
wpisywana 2 czerwca => miesiac
ksiggowy mayj;

- przy wpisywaniu umow
zawartych w miesiacach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesigca wpisa¢ miesiac
biezacy, np. umowa zawarta w
maju, wpisywana 12 czerwca =>
miesiac ksiggowy czerwiec

* Miesiac ksiggowy w cigzar
ktorego nastapi w FK ujecie
zaangazowania na koncie 998 1
w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28S

* Tylko w szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach

Dysponent wiodgcy

Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatlu

Kontrahent

Wybra¢ kontrahenta

Zaleca sig wybor z listy

uruchamianej przyciskiem !
W przypadku niemoznosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowac si¢ z wyznaczona
osobg z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego

Opis umowy

Czego dotyczy umowa




Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybraé: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragrafow 601, 605,
biezace 606, 621 1 inne zaczynajace si¢
lub 002 zaangazowanie cyfra 6
inwestycyjne Kod 001 dla pozostatych
paragrafow
W przypadku watpliwosci
skontaktowac si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego
Kwota Whpisa¢ kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /

oddziatu
Klasvfikacia Whnisa¢ dzial. rozdzial. paragraf | Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Ulktad zadaniowv Wybra¢ oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybraé sposob finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypetiac

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki

2) Aneksy do umow zwigkszajace lub zmniejszajgce kwote

Dane wprowadza si¢ wg zasad opisanych w pkcie 4.3.5 Instrukcji Uiytkownika programu

DYSPONENT, w szczeg6InoS$ci nalezy zwroci¢ uwage na pola w naglowku aneksu:

Nazwa pola

Co wpisac

Uwagi

Data aneksu

Faktyczng datg zawarcia aneksu

Termin realizacji

od..do

Poczatek i koniec okresu, w
ktéorym umowa bedzie
realizowana.

Powtdrzy¢ zapis z umowy, ktorej
aneks dotyczy

Kwota aneksu

Kwota o ktora ulega zmianie
warto$¢ umowy brutto (przy
zmniejszeniu wpisa¢ kwote
ujemna)

Kwota jednostkowa | Wybra¢ NIE

Miesiqc i rok Wg zasad opisanych przy e Miesiac ksiggowy w cigzar

ksiegowy umowach ktorego nastapi w FK ujecie
zaangazowania na koncie 998 i
w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28S

Dysponent wiodqcy | Wybra¢ z listy symbol wydziatu /

oddziatu
Opis Whisa¢ czego dotyczy aneks

Pozycje aneksu wypelnia si¢ analogicznie jak przy umowach.




3) Aneksy do umow zmieniajace termin realizacji

Naglowek aneksu:

Nazwa pola

Co wpisaé

Uwagi

Data aneksu

Faktyczna datg zawarcia aneksu

Termin realizacji
od..do

Od: Poczatek okresu realizacji
umowy

Do: Nowy okres zakonczenia
umowy wynikajacy z aneksu

Kwota aneksu 0 (zero)

Kwota jednostkowa | Wybra¢ NIE

Miesiqc i rok Wg zasad opisanych przy

ksiegowy umowach

Dysponent wiodqcy | Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatu

Opis Whpisa¢ czego dotyczy aneks

Jezeli zmiana terminu realizacji umowy dotyczy tego samego roku budzetowego, to pozycji

aneksu nie wypelnia sig.

Przy zmianie terminu realizacji umowy przekraczajacej rok budzetowy nalezy wypetic
pozycje aneksu w nastepujacy sposob:

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybra¢: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragraféw 601, 605,
biezace 606, 6211 inne zaczynajace si¢ cyfra
lub 002 zaangazowanie 6
inwestycyjne Kod 001 dla pozostatych
paragrafow
W przypadku watpliwosci
skontaktowac si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo-
Ksiggowego
Kwota Wpisa¢ kwotg zmniejszenia

zaangazowania w danym roku

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
dotyczy zmniejszenie
zaangazowania

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /

oddziatu
Klasvfikacia Whisa¢ dzial. rozdzial, paragraf | Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Ulkilad zadaniowv Wvbraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wvbraé¢ sposob finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypehnia¢

Opis

Oddzial ksiegowy 001 wydatki

Dokument TYP UMO

Dokument KOD Wybraé: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragrafow 601, 605,

6




biezace
lub 002 zaangazowanie
inwestycyjne

606, 6211 inne zaczynajace sig cyfra
6

Kod 001 dla pozostatych
paragrafow

W przypadku watpliwos$ci
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osoba z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego

Kwota

Wpisa¢ kwotg zwigkszenia
zaangazowania w danym roku

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
dotyczy zwigkszenie
zaangazowania

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /

oddziatu
Klasvfikacia Whnisa¢ dzial. rozdzial. paragraf | Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Ulkitad zadaniowy Wybra¢ oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wvbraé sposdb finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypehniaé

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki

4. Wprowadzanie danych do rejestru 002 ,,umowy z osobami fizvceznymi”

Naglowek umowy:

Nazwa pola Co wpisac Uwagi
Rejestr 002 umowy z osobami fizycznymi
Nr umowy Numer umowy nadany wg Rejestru | Pole zawiera max 22 znaki

umow i zobowiazan prowadzonego
w Oddziale Organizacyjnym.
Wpisywac¢ bez roku na koncu
numeru

Data zawarcia
umowy

Faktyczna date zawarcia umowy

Termin realizacji
od..do

Poczatek 1 koniec okresu, w
ktérym umowa bedzie
realizowana.

Kwota umowy

Kwota umowy brutto

Kwota jednostkowa | Wybra¢ NIE
Miesiqc i rok - przy wpisywaniu umow * Miesiac ksiggowy w cigzar
ksiegowy biezacych wpisa¢ miesiac z daty ktorego nastapi w FK ujgcie

zawarcia umowy (biezacy), np.
umowa zawarta w czerwcu,
wpisywana w czerwcu => miesiac
ksiggowy czerwiec

- przy wpisywaniu umow
zawartych w miesiacach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia miesiaca,

zaangazowania na koncie 998 1
w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28S




wpisa¢ miesigc poprzedni, np.
umowa zawarta w maju,
wpisywana 2 czerwca => miesiac

ksiggowy mayj;
- przy wpisywaniu umow * Tylko w szczeg6lnie
zawartych w miesiacach uzasadnionych przypadkach

poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesigca wpisa¢ miesiac
biezacy, np. umowa zawarta w
maju, wpisywana 12 czerwca =>
miesiac ksiegowy czerwiec
Dysponent wiodqcy | Wybra¢ z listy symbol wydziatu /

oddziatu
Kontrahent Wybra¢ kontrahenta Zaleca si¢ wybor z listy
uruchamianej przyciskiem !
W przypadku niemoznosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowac si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego
Opis umowy Whisaé czego dotyczy umowa
Pozycje umowy:
Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybraé: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragrafow 605,
biezace Kod 001 dla pozostatych paragraféw
lub 002 zaangazowanie W przypadku watpliwosci
inwestycyjne skontaktowac si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego
Kwota Whpisa¢ kwote
Zaangazowac w roku | Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
srodki sa angazowane
Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatlu
Klasvfikacia Whisa¢ dzial, rozdzial, paragraf | Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Uklad zadaniowy Wvbraé oznaczenie zadania
Sposob finansowania | Wvbra¢ sposéb finansowania
Kod CPV Mozna nie wypetnia¢
Opis
Oddziat ksiegowy 001 wydatki

W przypadku umoéw z osobami fizycznymi obciazonych sktadkami na ubezpieczenia spoteczne
ptaconymi przez ptlatnika, tj. Urzad Miasta Plocka, wiasciwa komorka organizacyjna wprowadza
umowg bez tych narzutow.

Wyznaczony pracownik Oddziatu Finansowo -Ksiggowego odszukuje w tabeli nagtowkow
odpowiednia umowe, wpisana wczesniej przez ww. komoérke i cofa zatwierdzenie. W naglowku
umowy nie nalezy modyfikowa¢ danych wprowadzonych przez t¢ komorke, aby nie burzy¢ faktycznej
warto$ci brutto umowy. Czynnos$¢ ta nie ma wplywu na zaangazowanie, ma jednak wptyw na kwoty



widoczne na zestawieniu pt. ,,rozliczenie umowy”. Ww. pracownik w pozycjach umowy dopisuje
odpowiednie kwoty 1 paragrafy wydatkéw dotyczace skladek na ubezpieczenia spoteczne 1 Fundusz
Pracy (tj. 4110, 4120 lub 6050 w przypadku inwestycji), a nastgpnie ponownie zatwierdza umowg.
Wartos¢ umowy brutto wraz ze sktadkami na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy stanowi

catkowity koszt umowy obciazajacy budzet wtasciwej komorki organizacyjne;.

5. Wprowadzanie danych do rejestru 003 ..zamowienia”

Naglowek umowy:

przez wydzial merytoryczny

Nazwa pola Co wpisaé Uwagi
Rejestr 003 zamdwienia
Nr umowy Numer zaméwienia nadawany Pole zawiera max 22 znaki

Data zawarcia
umowy

Faktyczna date sporzadzenia
zamowienia

Termin realizacji
od..do

Poczatek i koniec okresu, w
ktéorym zamowienie begdzie
realizowana.

Moze to by¢ ta sama data

Kwota umowy

Calkowita kwota zamoOwienia
brutto

Kwota jednostkowa

Wybraé NIE

Miesiqc i rok
ksiegowy

- przy wpisywaniu zaméwien
biezacych wpisa¢ miesiac z daty
ztozenia zamowienia (biezacy), np.
zamoOwienie zlozone w czerwcu,
wpisywane w czerwcu => miesiac
ksiggowy czerwiec

- przy wpisywaniu zaméwien
ztozonych w miesiacach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia miesiaca,
wpisa¢ miesiac poprzedni, np.
zamowienie zlozone w maju,
wpisywane 2 czerwca => miesiac
ksiggowy maj;

- przy wpisywaniu zaméwien
ztozonych w miesiacach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesigca wpisa¢ miesiac
biezacy, np. zaméwienie zlozone w
maju, wpisywane 12 czerwca =>
miesiac ksiggowy czerwiec

* Miesiac ksiggowy w cigzar
ktérego nastapi w FK ujecie
zaangazowania na koncie 998 i
w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28

* Tylko w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach

Dysponent wiodgcy

Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatlu

Kontrahent

Wybra¢ kontrahenta

Zaleca sig wybor z listy

uruchamianej przyciskiem !
W przypadku niemoznosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowac si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo




-Ksiggowego

Opis umowy

Whpisa¢ czego dotyczy zamdwienie

Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybra¢: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragraféw 605,
biezace Kod 001 dla pozostatych paragrafow
lub 002 zaangazowanie W przypadku watpliwos$ci
inwestycyjne skontaktowac si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego
Kwota Whpisa¢ kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /

oddzialu
Klasvfikacia Whisa¢ dzial. rozdzial, paragraf | Zaleca sig¢ korzystanie z przycisku
Uktad zadaniowy Wybra¢ oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybra¢ sposob finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypetniaé

Opis

Oddziat ksiegowy

001 wydatki

6. Wprowadzanie danvch do rejestru 004 ..zlecenia”

Naglowek umowy:

Nazwa pola Co wpisad Uwagi
Rejestr 004 zlecenia
Nr umowy Numer zlecenia nadany wg Pole zawiera max 22 znaki

Rejestru umoéw i zobowigzan
prowadzonego w Oddziale
Organizacyjnym. Wpisywac bez
roku na koficu numeru

Data zawarcia
umowy

Faktyczna dat¢ sporzadzenia
zlecenia

Termin realizacji

od..do

Poczatek i koniec okresu, w
ktérym zlecenie bedzie

realizowane
Kwota umowy Catkowita kwota zlecenia brutto
Kwota jednostkowa | Wybra¢ NIE
Miesiqc i rok - przy wpisywaniu zlecen * Miesiac ksiggowy w cigzar
ksiegowy biezacych wpisa¢ miesiac z daty ktorego nastapi w FK ujecie

sporzadzenia zlecenia (biezacy),
np. zlecenie ztozone w czerwcu,
wpisywane w czerwcu => miesiac
ksiggowy czerwiec

- przy wpisywaniu zlecen
ztozonych w miesiacach
poprzednich wpisywanych w

zaangazowania na koncie 998 i
w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28S
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okresie od 1 do 5 dnia miesiaca,
wpisa¢ miesiac poprzedni, np.
zlecenie ztozone w maju,
wpisywane 2 czerwca => miesiac
ksiggowy mayj;

- przy wpisywaniu zlecen
ztozonych w miesiacach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesigca wpisa¢ miesiac
biezacy, np. zlecenie ztozone w
maju, wpisywana 12 czerwca =>
miesiac ksiggowy czerwiec

*  Tylko w szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach

Dysponent wiodgcy | Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Kontrahent Wybra¢ kontrahenta Zaleca si¢ wybor z listy

uruchamianej przyciskiem !
W przypadku niemoznosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowac si¢ z wyznaczona
osobg z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego

Opis umowy

Whpisa¢ czego dotyczy zlecenie

Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybraé: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragraféw 605, 606,
biezace Kod 001 dla pozostatych paragraféw
Lub 002 zaangazowanie W przypadku watpliwosci
inwestycyjne skontaktowac si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego
Kwota Wpisa¢ kwotg

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /

oddziatu
Klasvfikacia Whisa¢ dzial, rozdzial, paragraf | Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Ulkilad zadaniowv Wvbraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wvbraé¢ sposob finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypehnia¢

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki

7. Wprowadzanie danvch do rejestru 005 ..zlecenia ustne”

Naglowek umowy:
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pisma

Nazwa pola Co wpisaé Uwagi
Rejestr 005 zlecenia ustne
Nr umowy Numer faktury, rachunku, numer | Pole zawiera max 22 znaki

Data zawarcia
umowy

Faktyczna date wystawienia
faktury, rachunku, wewngtrznego
zlecenia ptatnosci

Termin realizacji

od..do

Data sprzedazy, data wystawienia
faktury/rachunku (w przypadku
braku daty sprzedazy), termin
realizacji wskazany w
wewngtrznym zleceniu platnosci
lub data wystawienia
wewngetrznego zlecenia ptatnosci

Kwota umowy

Calkowita kwota brutto wynikajaca
z dokumentu

Kwota jednostkowa | Wybra¢ NIE
Miesiqc i rok - przy wpisywaniu dokumentoéw * Miesiac ksiggowy w cigzar
ksiegowy biezacych wpisa¢ miesiac z daty ktérego nastapi w FK ujecie
sprzedazy/wystawienia (biezacy), zaangazowania na koncie 998 i
np. dokument wystawiony w w efekcie wykazanie w
Czerwcu, wpisywany w czerwcu sprawozdaniu RB 28S
=> miesiac ksiggowy czerwiec e W przypadku watpliwosci
- przy wpisywaniu dokumentow skontaktowacé si¢ z wyznaczona
wystawionych w miesiacach osoba z Oddzialu Finansowo
poprzednich wpisywanych w -Ksiggowego
okresie od 1 do 5 dnia miesiaca,
wpisa¢ miesiac poprzedni, np.
dokument wystawiony w maju,
wpisywany 2 czerwca => miesiac
ksiggowy mayj;
- przy wpisywaniu dokumentow «  Tylko w szczeg6lnie
wystawionych w miesiacach uzasadnionych przypadkach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesigca wpisa¢ miesiac
biezacy, np. dokument wystawiony
W maju, wpisywany 12 czerwca
=> miesigc ksiggowy czerwiec
Dysponent wiodqcy | Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Kontrahent Wybra¢ kontrahenta Zaleca si¢ wybor z listy

uruchamianej przyciskiem !
W przypadku niemoznosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowac si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego

Opis umowy

Whpisa¢ czego dotyczy dokument

Pozycje umowy:

| Dokument TYP

UMO |
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Dokument KOD

Wybraé: 001 zaangazowanie
biezace
lub 002 zaangazowanie

Kod 002 dla paragraféw 605,
Kod 001 dla pozostatych paragrafow
W przypadku watpliwos$ci

inwestycyjne skontaktowac si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego
Kwota Whpisa¢ kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /

oddziatu
Klasvfikacia Whnisa¢ dzial. rozdzial. paragraf | Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Ulkiad zadaniowy Wybra¢ oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wvbraé sposdb finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypehniaé

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki

8. Wprowadzanie danvch do rejestru 006 ..inne”

Naglowek umowy:

Nazwa pola Co wpisac Uwagi
Rejestr 006 inne
Nr umowy Numer dokumentu: Pole zawiera max 22 znaki

— Numer porozumienia nadany
wg Rejestru porozumien
prowadzonego w Oddziale
Organizacyjnym. Wpisywac
bez roku na koncu numeru

— numer decyzji

— numer uchwaty

— numer Polecenia ksiggowania

Data zawarcia
umowy

Faktyczna datg wystawienia
dokumentu

Termin realizacji
od..do

Poczatek 1 koniec okresu realizacji

Kwota umowy

Calkowita kwota brutto wynikajaca
z dokumentu

Kwota jednostkowa | Wybra¢ NIE
Miesiqc i rok - przy wpisywaniu dokumentéw *  Miesiac ksiggowy w cigzar
ksiegowy biezacych wpisa¢ miesiac z daty ktorego nastapi w FK ujecie

wystawienia (biezacy), np.
dokument wystawiony w czerwcu,
wpisywany w czerwcu => miesiac
ksiggowy czerwiec

- przy wpisywaniu dokumentow
wystawionych w miesiacach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia miesiaca,

zaangazowania na koncie 998 i
w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28S

* W przypadku watpliwosci
skontaktowac si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego
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wpisa¢ miesigc poprzedni, np.
dokument wystawiony w maju,
wpisywany 2 czerwca => miesiac
ksiggowy mayj;

- przy wpisywaniu dokumentow
wystawionych w miesiacach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesigca wpisa¢ miesiac
biezacy, np. dokument wystawiony
W maju, wpisywany 12 czerwca
=> miesiac ksiggowy czerwiec

* Tylko w szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach

Dysponent wiodqcy | Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Kontrahent Wybra¢ kontrahenta Zaleca si¢ wybor z listy

uruchamianej przyciskiem !
W przypadku niemoznosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowac si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego

Opis umowy

Whpisa¢ czego dotyczy dokument

Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybraé: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragraféw 605 1 inne
biezace zaczynajace si¢ cyfra 6
Lub 002 zaangazowanie Kod 001 dla pozostatych paragrafow
inwestycyjne W przypadku watpliwosci
skontaktowac si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego
Kwota Whpisa¢ kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /

oddziatu
Klasvfikacia Whnisa¢ dzial. rozdzial. paragraf | Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Ulktad zadaniowv Wybra¢ oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybraé sposob finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypehiac

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki

9. W Urzedzie Miasta Plocka w zakresie kartoteki faktur funkcjonuja nastepujace rejestry:

Symbol rejestru

Nazwa rejestru

Rodzaj dokumentéw wprowadzanych do danego rejestru
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001 faktury faktury, faktury korygujace, refaktury wystawiane przez
podatnikow VAT

002 rachunki rachunki wystawiane przez podmioty nie bedace podatnikami
VAT, rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie
prowadzace dziatalnos$ci gospodarczej

003 noty ksiggowe | noty ksiggowe

004 wewngtrzne | wewngtrzne zlecenia ptatno$ci wystawiane przez komorki
zlecenia organizacyjne Urzedu
ptatnosci

005 inne inne dokumenty, np. Polisy ubezpieczeniowe, wnioski o

dokumenty wyplaty dodatkéw mieszkaniowych, listy wyptat

Podczas wprowadzania ww. typéw dokumentdéw do kartoteki faktur (patrz rozdz.4.4. Instrukcji
Uzytkownika programu DYSPONENT) poszczegdlne pola nalezy wypelnia¢ w sposob nastepujacy:
Naglowki faktur:

Faktury - Edycja Dokumentdow (Uzytkownil: SYSDBA) - |EI|§|
Zatwigrdzanie
oI AT R T R I L O e
Faktura Niezatwierdzona | e
Heiest[ IUl:ll Faktury do umdw j ! NrZam. F'ubl
Typ Dowodu IDIZIK dok.rozliczeniowe wy programa DYSj Kod CPY j !
Tryb j

Centralny I— Mumer wg
Rejestr Faktur 0000000003 Typu Dowodu IDDE":":IDDE":I3

Ni Do, Zrédk, |3?354"E|34"FV

Przedmiok——— Procedua
~ Roboty budowlane " Petna
Data Dow. Zrédh. IZUUB'll'l8 EII Data 'wipkpwau |2003'11'24 1_—5|I " Dostawy " Uproszezona
= Usbugi
Data Ksiegowania IZUUB'll'SU EII

Dysponent

|U32 Oddzial Teleinformatyhi x| !
ohtrahent

ALLTECH SPOLEA JWANA (00ZeR) j !
Rok Bud. Data i Llmowy Aneks

ZOo0g Z008-11-14 21&5/WB0.III/E/199& (zatw. ) j!

Dri T ermin Pratnogc

Fod kieskowy

an yl IZDDS—lZ—lB =

Dpis

dostawa sprzetu - pienwsza rata
10. Faktury

Nazwa pola Co wpisac Uwagi
Rejestr 001 — faktury

Typ dowodu Wybrad z listy
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Centralny rejestr
faktur

Pozostawi¢ warto§¢ podpowiadang przez
program

W sytuacji gdy pojawi si¢
komunikat "numer jest juz
zajety" wybra¢ dostgpna wtedy
opcj¢ "nada¢ nastgpny wolny
numer"

Numer wg typu
dowodu

Jak wyzej

Jak wyzej

Nr dowodu
zrodtowego

Whpisa¢ numer faktury

Data dowodu
Zrodtowego

Whpisa¢ date wystawienia faktury

W przypadku gdy data
wystawienia rozni si¢ od daty
sprzedazy wpisa¢ date
sprzedazy

Data wphywu

Whpisa¢ date wptywu do urzedu

Data
ksiegowania

Whpisa¢ ostatni dzieh miesiaca w cigzar
ktérego ma by¢ ujeta faktura

- przy wpisywaniu faktur
biezacych wpisa¢ miesiac z daty
sprzedazy/wystawienia
(biezacy), np. faktura
wystawiona w czerwcu,
wpisywana w czerwcu =>
miesiagc ksiggowy czerwiec

- przy wpisywaniu faktur
wystawionych w miesiagcach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia miesiaca,
wpisa¢ miesiac poprzedni, np.
faktura wystawiona w maju,
wpisywana 2 czerwca =>
miesiac ksiggowy maj;

- przy wpisywaniu faktur
wystawionych w miesiacach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesigca wpisa¢ miesiac
biezacy, np. faktura wystawiona
W maju, wpisywana 12 czerwca
=> miesiac ksiggowy czerwiec,
- powyzsza zasada nie ma
zastosowania do faktur
dotyczacych sprzedazy
dokonanej w miesiacu grudniu,
ktore bezwzglednie nalezy ujac
w miesiacu, ktorego sprzedaz
dotyczy

Dysponent

Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatu

Kontrahent

Wybra¢ kontrahenta

Zaleca si¢ wczesniej wybraé nr
umowy

Nr umowy

Wybra¢ nr umowy, zlecenia, zamoéwienia
ktorego dotyczy faktura

Termin platnosci

Whpisa¢ date — termin platnosci faktury

Opis

Whpisa¢ czego dotyczy faktura
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Pozycje faktury:

i
IDUK
NrDow. [3786/08/FV CRF [0000000003 Pl
. Data Dow.Zrodk. |2003-11-18 Ell
Numer Termin
Umowy |315M5|]_|||JZ!1995 Ptatn. Izuus—lz—ls E]I Data Ksiegnw_lzuos_]_i_go EI
Kontrahent I]ILLTEC][ SPOEKR JUANA (002663 =
T I I T T I S T e e W
Lp I F.od dok.IUDl dok.rozliczeni-j  w'pdatki Strukturalne
Klazyfikacia = I I_!
Fwata I
Kwota (24 | 1 111,00 =t
Dysponent |U32 Oddziat Teleinformatyki | !
Zakup sprzetu komputerowego wWiaz 2 oprogramowanien ;I
Zadal-l’l'l‘i(;l.-‘?.s IGS—'DISDS_—I—G Zakup sprzgtu komputerowego wWraz = oprogj ! LI
HEN
 Spestb [ ryyEaTYCIE GHINA - WERASNE | Klasyfikacia) kwota [ Opis
Finansowaria I ! Y
Kod CPY |<braks ).
Dpisl zakup sprzgtu komputerowego i oprogramowania na pobrzeby PL <I I _,I
ngdc?nzlfi IDDJ‘ Wydatli j Razemn Kwata 0,00 =i
Nazwa pola Co wpisac Uwagi
Kod dokumentu 001 — pozostawi¢ wartos¢ W przypadku braku podpowiedzi
podpowiadana przez program | wybrac z listy
Kwota Whpisa¢ kwote faktury (brutto)
Dysponent Wybra¢ oznaczenie wydziatu
Klasyfikacja Whpisa¢ symbol klasyfikacji | Zaleca si¢ korzystanie z

hudzetawei

Ukiad zadaniowv

Whisa¢ svmbol zadania

przycisku m-, dzigki czemu

Sposob finansowania Whpisa¢ sposob finansowania | przywotana zostaje klasyfikacja
budzetowa z umowv

Kod CPV Moze pozostaé puste

Opis Whpisa¢ czego dotyczy faktura

Oddzial ksiegowy 001 - wydatki

11. W przypadku pozostatych rodzajow dokumentéw postgpujemy analogicznie, wpisujac odpowiedni

symbol rejestru.
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