PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 4823/2014

Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 27 sierpnia 2014 roku

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

Na podstawie § 10 ust.1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka,
nadanego zarzadzeniem Nr 2164/2012 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 26
wrzesnia 2012 r. (tekst jednolity: zarzadzenie Nr 3337/2013 z dnia 8 lipca
2013 r.), zmienionego zarzadzeniami: Nr 3343/2013 z dnia 10 lipca 2013 r., Nr
3498/2013 z dnia 9 wrzesnia 2013 r., Nr 3908/2013 z dnia 10 grudnia 2013 r.,
Nr 3949/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r., Nr 4177/2014 z dnia 11 lutego 2014 r.
i Nr 4294/2014 z dnia 24 marca 2014 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Postanawiam przyja¢ w Urzedzie Miasta Plocka Instrukcje wprowadzania danych
do programu komputerowego ,Dysponent”, stanowigcq zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikdéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania
z tresciq instrukcji podlegtych pracownikéow w celu jej Scistego stosowania.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 3970/09 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30 listopada
2009 r. w sprawie Instrukcji wprowadzania danych do programu komputerowego
,Dysponent”, zmienione zarzadzeniem nr 4234/10 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 2 lutego 2010 r.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik

do zarz gdzenia nr 4823/14
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 27 sierpnia 2014 r.

INSTRUKCJA WPROWADZANIA DANYCH
DO PROGRAMU KOMPUTEROWEGO ,DYSPONENT”

1. Niniejsza Instrukcja stanowi uzupetnienie Inktju Uzytkownika programu komputerowego
.Dysponent”, opracowanej przez ,REKORD” Systemfohmatyczne Sp. z 0.0. z Bielska Biatej.

Obstug systemu DYSPONENT, zwanego dalej ,Dysponenteng nikej wymienionych
komorek organizacyjnych Ugdu Miasta Ptocka:

1) Wydziat Skarbu i Buiktu,

2) Oddziat Nadzoru Wiicielskiego,

3) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw,

4) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw,

5) Biuro Rzecznika Oséb Niepetnosprawnych,

6) Wydziat Kontroli

— zajmuje s¢ Pani Beata Mazurkiewicz (pok. 139, tel. wew. 558)odczas jej nieobecitd
inna wyznaczona osoba, do ktorej ngleskltadd bezzwiocznie wszelkie dokumenty do
zaewidencjonowania w Dysponencie.

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

Symbol |Nazwa rejestru| Rodzaj dokumentéw wprowadzanych degiarejestru
rejestru
001 umowy typowe umowy zawarte z firmami, umowy zieag umowy 0 dzietg
zawarte z osobami prowagxmi dziatalnd¢ gospodarcg, aneksy dd
tych umoéw
002 umowy z umowy zawarte z osobami fizycznymi nie prowgmani dziatalngci
osobami gospodarczej, np. umowy zlecenia, umowy o dzielopwy
fizycznymi stypendialne; aneksy do tych umow
003 zamowienia zamoOwienia skltadane do kontrahent@ydur
004 Zlecenia Zlecenia skladane kontrahentongdlirz
005 zlecenia ustne | angavaniesrodkow na podstawie dokumentéw zobgaéniowych,
np. faktur, rachunkow, wewtrznych zlecé ptatnaci,
006 inne inne wczmiej nie zdefiniowane dokumenty, np. porozumienia,
decyzje, uchwaly, polecenia kgbwania




Umowy z kontrahentami zawarte w kwotach jednostkdwffub bez kwoty), np. za zyta
energe, wodk nie g ewidencjonowane. Zaangavanie wynikagce z tych uméw ewidencjonujecsi
w momencie otrzymania faktury, wprowadgaglane z tej faktury do rejestru 005.

~ Wynagrodzenia pracownikoéw, pochodne od ww. wynagebd odpis na Zaktadowy
FundusXSwiadczé Socjalnych angaije st do wysokdci planu, wprowadzag dane do rejestru 006.

W przypadku nieminosci wprowadzenia do Dysponenta danych dajggeh kontrahenta

(nazwy i symbolu) pracownik komorki organizacyjrmyraca s do Pani Matgorzaty Tomasik (tel.
wew. 543) lub zagpujacej ja 0soby z préba o pomoc.

Podczas wprowadzania ww. rodzajow dokumentéw dioteld umdw (patrz rozdz. 4.3.

Instrukcji Wytkownika programu DYSPONENToszczegolne pola nale wypelnid& w sposob
nastpujacy:

#% Umowy - Edycja Dokumentidw (Uzytkownik: SYSDEA)

=] x|
Zatwierdzanie Powigzanie z Zamdwieniani Publ,
T I T S ST S IS -l -1« ] & |
Umowa niezatwierdzona I Zaméwienia publ. Zabezpieczenia | Zakaczniki I
i w Rejestize
Heci:;::[alﬁéw I 10 I 14 Harmonogram realiz. umawy | Dysponenci pozostali I
Rejesty [001  Unowy ...
Nr Umowy | 124 /ws0_TT142/389 |
MrZamdwienia Publ.
Dataz?_lwnforf\'; 2008-03-04 ] Kod CFY j!
v
Termin Realizaci Vs J
od |2008—03—04 EI
Da IZDDS_lZ_Sl | Praedmict———— | Procedura——
K u " Roboty budowlane " Pekna
ot (L Z 000,00 =1 " Dostawy " Uproszczona
Kwota . " Ushugi
Jednostkowa | ™ Hie " Tak

Miesiac i Fok Ksiegowy Dyzponent wiodscy
[ujac w nocie kziegowe do ... |U32 Oddzial Teleinformatyki j !
Ipaz’dziemik j I 2008 Kaontrahent
IQATRD SP.Z 0.0, (04574) j !
Opis
najem dachu

Adnotac|e




3. Wprowadzanie danych do rejestru 001 ,umowy”:

1) umowy z kontrahentami, na ktérych kwota catkowitajest okreslona

Nagtowek umowy:

Nazwa pola

Co wpisa

Uwagi

Rejestr

001 umowy

Nr umowy

Numer projektu umowy nadany
wedtug uznania przez komorki
organizacyjné

Pole zawiera max 22 znaki

Data zawarcia
umowy

Datg wprowadzania projektu
umowy do programu Dysponént

Termin realizacji
od..do

Pocatek i koniec okresu, w
ktorym umowa bdzie
realizowana.

Kwota umowy

Catkowita kwota umowy brutto

Kwota jednostkowa

Wybrat NIE

Miesigc i rok
ksiegowy”

- przy wpisywaniu umow
biezacych wpis& miesic z daty
zawarcia umowy (bigcy), np.
umowa zawarta w czerwcu,
wpisywana w czerwcu => miesi
ksiggowy czerwiec

- przy wpisywaniu umow
zawartych w miegcach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia migea,
wpisa mieshc poprzedni, np.
umowa zawarta w maju,
wpisywana 2 czerwca => migsi
ksiggowy mayj;

- przy wpisywaniu umow
zawartych w miegcach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesjca wpisa& miesic
biezacy, np. umowa zawarta w
maju, wpisywana 12 czerwca =>
mieshc ksigowy czerwiec

* Miesigc kskgowy w ckzar
ktorego nasfpi w FK ujecie
zaangaowania na koncie 998
w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28S

* Tylko w szczegOlnie
uzasadnionych przypadkach

Dysponent wiogcy

Wybrat z listy symbol wydziatu /
oddziatu

Kontrahent

Wybrat kontrahenta

Zalecagswybor z listy

uruchamianej przyciskiel !
W przypadku niemanosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowa si¢ z wyznaczos
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiegowego

Opis umowy

Czego dotyczy umowa




Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybrat: 001 zaangawanie Kod 002 dla paragraféw 601, 605|
biezace 606, 621 i inne zaczyngje s¢
lub 002 zaangawanie cyfrg 6
inwestycyjne Kod 001 dla pozostatych
paragrafow
W przypadku wtpliwosci
skontaktowa si¢ z wyznaczos
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiegowego
Kwota Wopisa kwote
Zaangaowa: w roku | Wybrat rok budketowy, ktérego
srodki s angaowané
Dysponent Wybrat z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Klasvfikacic Whisa® dzial. rozdziat. paraar | Zaleca s} korzystanie z przycisku
Uklad zadaniow Wvbrat oznaczenie zadat
Spos@b finansowar | Wvbrat sposab finansowar
Kod CPV Mozna nie wypeinia
Opis
Oddziat ksggowy 001 wydatki
Po podpisaniu i zarejestrowaniu umowy tgledokon& nastpujgcych zmian w programie

Dysponent:

1) w polu Nr umowy zmiei numer umowy nadany wedtug uznania przez komogamizacyjne na
numer umowy nadany wedtug Centralnego Rejestru Umdéw

2) w polu Data zawarcia umowy zmiémat wprowadzania projektu umowy do programu Dysponent
na faktyczi dat zawarcia umowy;

3) w polu Miesic i rok ksegowy dokona poprawki, jéli miesigc i rok ksegowy uleglty zmianie

w stosunku do projektu umowy;

4) w polu Zaangaowat w roku dokoné poprawki, jéli rok budzetowy ulegt zmianie w stosunku do

projektu umowy.
2) Aneksy do uméw zwgkszajace lub zmniejszagce kwotg

Dane wprowadza s¢ wg zasad opisanych w pkcie 4.31mstrukcji Uzytkownika programu
DYSPONENT, w szczegolnéci nalezy zwrdci¢ uwage na pola w nagtéwku aneksu:

Nazwa pola Co wpisa Uwagi
Data aneksu Datg wprowadzania projektu
aneksu umowy do programu
Dysponent?
Termin realizacji Pocatek i koniec okresu, w Powtdrzy zapis z umowy, ktorej
od..do ktérym umowa bdzie aneks dotyczy
realizowana.
Kwota aneksu Kwota o ktép ulega zmianie
wartas¢ umowy brutto (przy
zmniejszeniu wpisakwote
ujemn)




Kwota jednostkowa | Wybrat NIE
Miesigc i rok W(g zasad opisanych przy * Miesigc kskgowy w ckzar
ksiegowy umowach ktérego nagipi w FK ujecie
zaangaowania na koncie 998
w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28S

Dysponent wiogcy | Wybra z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Opis Wopis& czego dotyczy aneks

Pozycje aneksu wypetniagsanalogicznie jak przy umowach.
Po podpisaniu i zarejestrowaniu umowy nmgledokon& nastpujacej zmiany w programie
Dysponent:
5)w polu Data aneksu zmigénidat wprowadzania projektu aneksu do umowy do programu
Dysponent na faktycandat zawarcia aneksu
3) Aneksy do umow zmieniagce termin realizaciji

Nagtéwek aneksu:

Nazwa pola Co wpisa Uwagi
Data aneksu Faktyczr dat zawarcia aneksu

Termin realizacji Od: Pocatek okresu realizaciji

od..do umowy

Do: Nowy okres zakiczenia
umowy wynikaacy z aneksu

Kwota aneksu 0 (zero)

Kwota jednostkowa | Wybrat NIE

Miesigc i rok Wg zasad opisanych przy

ksiegowy umowach

Dysponent wiogcy | Wybra z listy symbol wydziatu /
oddziatu

Opis Wopisa czego dotyczy aneks

Jezeli zmiana terminu realizacji umowy dotyczy tegmsgo roku bugetowego, to
pozycji aneksu nie wypetniagsi

Przy zmianie terminu realizacji umowy przekrageaj rok budetowy naley wypeini
pozycje aneksu w nagiujacy sposob:

Dokument TYP UMO

Dokument KOD Wybrat: 001 zaangawanie Kod 002 dla paragraféw 601, 605
biezace 606, 621i inne zaczyngje st cyfra
lub 002 zaangawanie 6
inwestycyjne Kod 001 dla pozostatych

paragrafow

W przypadku wtpliwosci
skontaktowa si¢ z wyznaczos
osoly z Oddziatu Finansowo-
Ksiegowego




Kwota

Wopisa kwote zmniejszenia
zaangaowania w danym roku

Zaangaowa‘ w roku

Wybrat rok budietowy, ktérego
dotyczy zmniejszenie
zaangaowania

Dysponent Wybrat z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Klasvfikaciz Whoisa® dziat. rozdziat. paraar | Zaleca s} korzystanie z przycisku

Ukiad zadaniow

Wvbrat oznaczenie zadat

Sposob finansowar

Wvbrat snosdb finansowar

Kod CPV

Mozna nie wypeinia

Opis
Oddziat ksggowy 001 wydatki
Dokument TYP UMO

Dokument KOD

Wybrat: 001 zaangawanie
biezace

lub 002 zaangawanie
inwestycyjne

Kod 002 dla paragraféw 601, 605
606, 621i inne zaczyngje st cyfra
6

Kod 001 dla pozostatych
paragrafow

W przypadku wtpliwosci
skontaktowa si¢ z wyznaczos
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiegowego

Kwota

Wpisa kwote zwickszenia
zaangaowania w danym roku

Zaangaowa‘ w roku

Wybrat rok budietowy, ktérego
dotyczy zwekszenie
Zaangaowania

Dysponent Wybrat z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Klasvfikaciz Whisa® dzial. rozdziat. paraar | Zaleca s} korzystanie z przycisku

Uklad zadaniow

Wvbrat oznaczenie zadar

Sposob finansowar

Wvbrad sposdéb finansowar

Kod CPV

Mozna nie wypeinia

Opis

Oddziat ksggowy

001 wydatki

4. \Wprowadzanie danych do rejestru 002 .umowy z odmmi fizycznymi”

Nagtéwek umowy:

wedtug uznania przez komorki
organizacyjné

Nazwa pola Co wpisa Uwagi
Rejestr 002 umowy z osobami fizycznymi
Nr umowy Numer projektu umowy nadany | Pole zawiera max 22 znaki

Data zawarcia
umowy

Datg wprowadzania projektu

umowy do programu Dysponéht




Termin realizacji
od..do

Poczatek i koniec okresu, w
ktorym umowa bdzie
realizowana.

Kwota umowy

Kwota umowy brutto

Kwota jednostkowa | Wybrat NIE
Miesigc i rok - przy wpisywaniu umow * Miesiac kskgowy w cezar
ksiegowy biezacych wpis& miesihc z daty ktorego nasipi w FK ujecie
zawarcia umowy (bigcy), np. zaangaowania na koncie 998
umowa zawarta w czerwcu, w efekcie wykazanie w
wpisywana w czerwcu => miesi sprawozdaniu RB 28S
ksiegowy czerwiec
- przy wpisywaniu umow
zawartych w miegcach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia migsa,
wpisa mieshc poprzedni, np.
umowa zawarta w maju,
wpisywana 2 czerwca => migsi
ksiegowy mayj;
- przy wpisywaniu uméw « Tylko w szczegdlnie
zawartych w miegcach uzasadnionych przypadkach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesjca wpisa miesic
biezacy, np. umowa zawarta w
maju, wpisywana 12 czerwca =>
mieshc ksigowy czerwiec
Dysponent wiogcy | Wybra z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Kontrahent Wybrat kontrahenta Zalecagswybor z listy
uruchamianej przyciskiel !
W przypadku niemenosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowa si¢ z wyznaczon
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiegowego
Opis umowy Wpis&a czego dotyczy umowa

Pozycje umowy:

DW

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybraé: 001 zaangaowanie Kod 002 dla paragraféw 605,
biezagce Kod 001 dla pozostatych paragraf
lub 002 zaangawanie W przypadku wgtpliwosci
inwestycyjne skontaktowa si¢ z wyznaczos
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiegowego
Kwota Wpisa kwote
Zaangaowa’ w roku | Wybrat rok budietowy, ktérego
$rodki ;3 angaowané




Dysponent Wybrat z listy symbol wydziatu /

oddziatu
Klasvfikaciz Whisa® dzial. rozdziat paraar | Zaleca s} korzystanie z przycisku
Ukiad zadaniow Wvbrat oznaczenie zadatr
Snosob finansowar | Wvbrat snoséb finansowar
Kod CPV Mozna nie wypeinia
Opis
Oddziat ksggowy 001 wydatki
Po podpisaniu i zarejestrowaniu umowy tgledokon& nastpujacych zmian w programie
Dysponent:

6) w polu Nr umowy zmieinumer umowy nadany wedtug uznania przez komogamizacyjne na
numer umowy nadany wedtug Centralnego Rejestru Umow

7) w polu Data zawarcia umowy zmiémat wprowadzania projektu umowy do programu Dysponent
na faktyczig dat zawarcia umowy;

8) w polu Miesac i rok ksegowy dokona poprawki, jéli miesigc i rok ksegowy ulegty zmianie

w stosunku do projektu umowy;

9) w polu Zaangasowat w roku dokoné poprawki, jéli rok budzetowy ulegt zmianie w stosunku do
projektu umowy.

W przypadku uméw z osobami fizycznymi obonych sktadkami na ubezpieczenia
spoteczne ptaconymi przez pfatnika, tj. biizMiasta Plocka, wikziwa komoérka organizacyjna
wprowadza umowbez tych narzutow.

Wyznaczony pracownik Oddziatu Finansowo 4¢giwego odszukuje w tabeli nagtowkow
odpowiedni umowg, wpisar wczeniej przez ww. komork i cofa zatwierdzenie. W nagtéwku
umowy nie nalegy modyfikowa danych wprowadzonych przezkomorle, aby nie burz§ faktycznej
wartasci brutto umowy. Czynn@ ta nie ma wplywu na zaangavanie, ma jednak wptyw na kwoty
widoczne na zestawieniu pt. ,rozliczenie umowy”. Wpracownik w pozycjach umowy dopisuje
odpowiednie kwoty i paragrafy wydatkow dotyce skladek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz
Pracy (tj. 4110, 4120 lub 6050 w przypadku inweistya nasgpnie ponownie zatwierdza umew
Wartas¢ umowy brutto wraz ze sktadkami na ubezpieczen@tespgne i Fundusz Pracy stanowi
catkowity koszt umowy obgrajacy budzet wiasciwej komaorki organizacyjne;.

5. Wprowadzanie danych do rejestru 003 .zamoéwienia”

Nagtéwek umowy:

Nazwa pola Co wpisa Uwagi
Rejestr 003 zamowienia
Nr umowy Numer projektu zamowienia Pole zawiera max 22 znaki

nadany wedtug uznania przez
komorki organizacyjné

Data zawarcia Date wprowadzania projektu
umowy zamowienia do programu
Dysponent”
Termin realizacji Pocatek i koniec okresu, w Moze to by ta sama data
od..do ktorym zamowienie dmlzie
realizowana.
Kwota umowy Catkowita kwota zamowienia
brutto

Kwota jednostkowa | Wybrat NIE




Miesigc i rok

- przy wpisywaniu zamowie

* Miesigc ksigowy w ckzar

ksiegowy? biezacych wpis& miesic z daty ktérego naspi w FK ujecie
ztozenia zamoéwienia (bigcy), np. zaangaowania na koncie 998
zamoOwienie zteone w czerwcu, w efekcie wykazanie w
wpisywane w czerwcu => miesi sprawozdaniu RB 28
ksiggowy czerwiec
- przy wpisywaniu zamowie
ztozonych w miesgjcach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia migsa,
wpisa mieshc poprzedni, np.
zamowienie zleone w maju,
wpisywane 2 czerwca => migsi
ksiggowy mayj;
- przy wpisywaniu zamowie « Tylko w szczeg6lnie
ztozonych w miesjcach uzasadnionych przypadkach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesjca wpisa& miesic
biezacy, np. zamowienie zimne
W maju, wpisywane 12 czerwca >
mieshc ksigowy czerwiec
Dysponent wiogcy | Wybra z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Kontrahent Wybrat kontrahenta Zalecagswybor z listy
uruchamianej przyciskiel !
W przypadku niemanosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowa si¢ z wyznaczoa
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego
Opis umowy Whpisa& czego dotyczy zamoéwien|e

Pozycje umowy:

Dokument TYP

UuMO

Dokument KOD

Wybrat: 001 zaangawanie
biezace
lub 002 zaangawanie

Kod 002 dla paragraféw 605,
Kod 001 dla pozostatych paragraf
W przypadku wtpliwosci

HW

inwestycyjne skontaktowa si¢ z wyznaczoa
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiegowego
Kwota Wopisa kwote

Zaangaowa: w roku

Wybrat rok budietowy, ktdrego
srodki ;2 angaowané®

Dysponent Wybrat z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Klasvfikaciz Whoisa® dziat. rozdziat. paraar | Zaleca s} korzystanie z przycisku

Ukiad zadaniow

Wvbrat oznaczenie zadat

Spnosob finansowar

Wvbrat snosdob finansowar

Kod CPV

Mozna nie wypeinia

Opis




| Oddziat ksigowy

| 001 wydatki \

Po podpisaniu zamdéwienia najedokon& nastpujacych zmian w programie Dysponent:

10) w polu Nr umowy zmiedi numer zamoéwienia nadany wedtug uznania przez kemor

organizacyjne na prawidtowy numer zamoéwienia;

11) w polu Data zawarcia umowy zmiénilat wprowadzania projektu zamoéwienia do programu

Dysponent na faktycandat zaméwienia,

12) w polu Miesic i rok kstgowy dokona poprawki, jéli miesigc i rok ksegowy ulegty zmianie

w stosunku do projektu zamowienia;

13) w polu Zaangaowat w roku dokoné poprawki, jéli rok budzetowy ulegt zmianie w stosunku do

projektu zamoéwienia.

6. Wprowadzanie danych do rejestru 004 .zlecenia”

Nagtowek umowy:

Nazwa pola

Co wpisa

Uwagi

Rejestr

004 zlecenia

Nr umowy

Numer projektu zlecenia nadany
wedtug uznania przez komorki
organizacyjn&’

Pole zawiera max 22 znaki

Data zawarcia
umowy

Date wprowadzania projektu
zlecenia do programu Dyspon&h

Termin realizacji
od..do

Pocatek i koniec okresu, w
ktorym zlecenie gdzie
realizowane

Kwota umowy

Catkowita kwota zlecenia brutto

Kwota jednostkowa

Wybraé NIE

Miesigc i rok
ksiegowy*®

- przy wpisywaniu zleae
biezacych wpis& miesic z daty
sporzdzenia zlecenia (bigcy),
np. zlecenie zkone w czerwcu,
wpisywane w czerwcu => miesi
ksiegowy czerwiec

- przy wpisywaniu zleae
ztozonych w miesgjcach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia migea,
wpisa mieshc poprzedni, np.
zlecenie zlaone w maju,
wpisywane 2 czerwca => migsi
ksiggowy mayj;

- przy wpisywaniu zleae
ztozonych w miesgjcach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesjca wpisa& miesic
biezacy, np. zlecenie zimne w
maju, wpisywana 12 czerwca =>
mieshc ksigowy czerwiec

* Miesigc kskgowy w ckzar
ktorego nasipi w FK ujecie
zaangaowania na koncie 998 i
w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28S

» Tylko w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach

Dysponent wiogcy

Wybrat z listy symbol wydziatu /
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oddziatu

Kontrahent

Wybrat kontrahenta

Zalecagswybor z listy

uruchamianej przyciskiel,,!
W przypadku niemenosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowa si¢ z wyznaczoa
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego

Opis umowy

Wopisa czego dotyczy zlecenie

Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybra: 001 zaangaowanie Kod 002 dla paragraféw 605, 606
biezagce Kod 001 dla pozostatych paragrafd

Lub 002 zaangawanie
inwestycyjne

W przypadku wtpliwosci
skontaktowa si¢ z wyznaczos
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiegowego

Kwota

Wpisa kwote

Zaangaowa‘ w roku

Wybrat rok budietowy, ktérego
srodki ;3 angaowané”

Dysponent Wybrat z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Klasvfikacic Whisa® dzial. rozdziat. paraar | Zaleca s} korzystanie z przycisku

Uklad zadaniow

Wvbrat oznaczenie zadar

Sposob finansowar

Wvbrad sposdéb finansowar

Kod CPV

Mozna nie wypeinia

Opis

Oddziat ksggowy

001 wydatki

Po podpisaniu
Dysponent:

W

I zarejestrowaniu zlecenia halelokon& nastpujacych zmian w programie

14) w polu Nr umowy zmiedinumer zlecenia nadany wedtug uznania przez konaganizacyjne
na numer zlecenia nadany wedtug Centralnego Rejestrow;
15) w polu Data zawarcia umowy zmiéndat wprowadzania projektu zlecenia do programu
Dysponent na faktycandat zlecenia;
16) w polu Miesic i rok ksegowy dokona poprawki, jéli miesigc i rok ksegowy ulegty zmianie
w stosunku do projektu zlecenia,
17) w polu Zaangawat w roku dokoné poprawki, jéli rok budzetowy ulegt zmianie w stosunku do

projektu zlecenia.

7. Wprowadzanie danych do rejestru 005 ,zlecenia tse”

Nagtowek umowy:

Nazwa pola Co wpisa Uwagi

Rejestr 005 zlecenia ustne

Nr umowy Numer faktury, rachunku, numer| Pole zawiera max 22 znaki
pisma

11



Data zawarcia
umowy

Faktyczm dat wystawienia
faktury, rachunku, wewgtrznego
Zlecenia platngi

Termin realizacji
od..do

Data sprzedsy, data wystawienia
faktury/rachunku (w przypadku
braku daty sprzedg), termin
realizacji wskazany w
wewretrznym zleceniu platrici
lub data wystawienia
wewretrznego zlecenia ptatoi

Kwota umowy

Catkowita kwota brutto
wynikajaca z dokumentu

Kwota jednostkowa | Wybrat NIE
Miesigc i rok - przy wpisywaniu dokumentéw |« Miesiac ksiegowy w ckzar
ksiegowy biezacych wpisg miesic z daty ktorego nasipi w FK ujecie
sprzeday/wystawienia (bieacy), zaangaowania na koncie 998 i
np. dokument wystawiony w w efekcie wykazanie w
czerwcu, wpisywany w czerwcu sprawozdaniu RB 28S
=> miesic kskgowy czerwiec |+ W przypadku wtpliwosci
- przy wpisywaniu dokumentow skontaktowad si¢c z wyznaczon
wystawionych w miegcach osoly z Oddziatu Finansowo
poprzednich wpisywanych w -Ksiegowego
okresie od 1 do 5 dnia migsa,
wpisa mieshc poprzedni, np.
dokument wystawiony w maju,
wpisywany 2 czerwca => miesi
ksiegowy mayj;
- przy wpisywaniu dokumentdw |« Tylko w szczegdlnie
wystawionych w miegrach uzasadnionych przypadkach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesjca wpisa miesic
biezacy, np. dokument wystawiory
W maju, wpisywany 12 czerwca
=> miesic kskgowy czerwiec
Dysponent wiogcy | Wybra z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Kontrahent Wybrat kontrahenta Zalecagswybor z listy
uruchamianej przyciskiel !
W przypadku niemenosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowa si¢ z wyznaczon
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiegowego
Opis umowy Wpis& czego dotyczy dokument

Pozycje umowy:

Dokument TYP

UMO

Dokument KOD

Wybrat: 001 zaangawanie
biezace

lub 002 zaangawanie
inwestycyjne

Kod 002 dla paragraféw 605,

Kod 001 dla pozostatych paragrafd

W przypadku wtpliwosci
skontaktowad sie z wyznaczoa

12
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osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiggowego

Kwota

Wpisa kwote

Zaangaowa: w roku

Wybrat rok budietowy, ktérego
srodki 3 angaowane

Dysponent Wybrat z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Klasvfikaciz Whisa® dzial. rozdziat paraar | Zaleca s} korzystanie z przycisku

Uklad zadaniow

Wvbra® oznaczenie zadat

Snosaéb finansowar

Wvbrat snosdb finansowar

Kod CPV

Mozna nie wypeinia

Opis

Oddziat ksggowy

001 wydatki

8. Wprowadzanie danych do rejestru 006 .inne”

Nagtowek umowy:

Numer porozumienia nadany
wg Rejestru porozumie
prowadzonego w Oddziale
Organizacyjnym. Wpisywa
bez roku na kaécu numeru
numer decyzji

numer uchwaty

numer Polecenia ksggjowania

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

Data zawarcia
umowy

Faktyczry dat wystawienia
dokumentu

Termin realizacji
od..do

Pocatek i koniec okresu realizac|i

Kwota umowy

Catkowita kwota brutto
wynikajaca z dokumentu

wystawienia (bieacy), np.

dokument wystawiony w czerwcl

wpisywany w czerwcu => miesgi
ksiegowy czerwiec

- przy wpisywaniu dokumentéw
wystawionych w miegicach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia migsa,
wpisa mieshc poprzedni, np.
dokument wystawiony w maju,
wpisywany 2 czerwca => miesi
ksiegowy mayj;

Kwota jednostkowa | Wybrat NIE
Miesigc i rok - przy wpisywaniu dokumentéw |« Miesiac ksiegowy w ckzar
ksiegowy biezacych wpisg miesic z daty ktorego nasipi w FK ujecie

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

W przypadku wtpliwosci
skontaktowa si¢ z wyznaczos
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiegowego
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- przy wpisywaniu dokumentow |« Tylko w szczegdlnie
wystawionych w miegcach uzasadnionych przypadkach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesjca wpisa& miesic
biezacy, np. dokument wystawiony
w maju, wpisywany 12 czerwca
=> miesic ksiegowy czerwiec

Dysponent wiogcy | Wybra z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Kontrahent Wybrat kontrahenta Zalecagswybor z listy
uruchamianej przyciskiel !
W przypadku niemanosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowa si¢ z wyznaczoa
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksieggowego
Opis umowy Wpis& czego dotyczy dokument
Pozycje umowy:
Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybrat: 001 zaangawanie Kod 002 dla paragraféw 605 i inng
biezace zaczynajce st cyfra 6
Lub 002 zaangawanie Kod 001 dla pozostatych paragrafd
inwestycyjne W przypadku wgtpliwosci
skontaktowa si¢ z wyznaczos
osoly z Oddziatu Finansowo
-Ksiegowego
Kwota Wopisa kwote

Zaangaowa‘ w roku

Wybrat rok budietowy, ktérego
srodki 3 angaowane

Dysponent Wybrat z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Klasvfikaciz Whisa® dzial. rozdziat. paraar | Zaleca s} korzystanie z przycisku

Uklad zadaniow

Wvbrat oznaczenie zadar

Sposob finansowar

Wvbrad sposdéb finansowar

Kod CPV

Mozna nie wypeinia

Opis

Oddziat ksggowy

001 wydatki

9. W Urzedzie Miasta Ptocka w zakresie kartoteki faktur funkcjonujg nastepujace rejestry:

Symbol rejestru Nazwa rejestru Rodzaj dokumentoéw wpdzanych do danego rejestru

001 faktury faktury, faktury korygage, refaktury wystawiane przez

podatnikow VAT

W

002 rachunki rachunki wystawiane przez podmioty riggbe podatnikami

VAT, rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie
prowadzce dziatalnéci gospodarczej
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003 noty ks¢ggowe | noty ksigowe

004 wewrrtrzne |wewretrzne zlecenia ptatsoi wystawiane przez komorki
Zlecenia organizacyjne Urgu
ptatnaci

005 inne inne dokumenty, np. Polisy ubezpieczeniowe, wnioski
dokumenty | wyptaty dodatkdw mieszkaniowych, listy wyptat

Podczas wprowadzania ww. typoéw dokumentéw do kekidaktur (patrz rozdz.4.4.
Instrukcji Ueytkownika programu DYSPONENp@szczegdblne pola nalewypetnia w sposob
nastpujacy:
Nagtowki faktur:

£¢ Faktury - Edycja Dokumentdw {Uzytkownik: SYSDBA) - |E||£|
Zatwierdzanie
N N T N T N S SO A N A I S
Faktura Niezatwierdzona | e
Rejestr IDDl Faktury do umdw j ! Mr Zam. Publ,
Typ Dowodu IDIZIK dok.rozliczeniowe wy programa DYSj Kod CFY j !
Tryb j

Centralny I_ Mumer wg I—
Rejestr Fakbur (000000003 Typu Dowodu 0000000003
M1 Diow, Zrédk, ITBWUE!F\."

Przedmiobt——— Proceduwa——
" Fuobaty budowlane " Petna
Data Dow. Zrédk, IZU'Z'E"ll'l8 EII Data Wk IZUUS'11'24 1_—5|I " Dostawy " |proszczona
£ Ushugi
Data Kziegowania |2003'11'3U EII

Dusponent
U3z Oddzial Teleinformatyki | !

ontrahent
LLLTECH SPOLEA JWANA (O0ZEE) j !

Rok Bud __ Data M Loy Aneks

002  EZ008-11-14 21&/WS0.IIIfE/1996 (zatw. ) j !
CRU: 9 Fwata Urnow K,

Drii T ermnin Prathogci F.od kreskowy

0 ¥ feovs-iz-is

Opis
dostawa sprzetu - pierwsza rata

1 10. Faktury

Nazwa pola Co wpisa Uwagi
Rejestr 001 — faktury
Typ dowodu Wybrat z listy
Centralny rejestr| Pozostawd wartas¢ podpowiadam przez | W sytuacji gdy pojawi si
faktur program komunikat "numer jest ju
zagty" wybrac dostpng wtedy
opck "nada nasgpny wolny
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numer"

Numer wg typu
dowodu

Jak wyej

Jak wyej

Nr dowodu
Zrédtowego

Wopisa numer faktury

Data dowodu
Zrédtowego

Whpisa dat wystawienia faktury

W przypadku gdy data
wystawienia rani sie od daty
sprzeday wpisa dat
sprzeday

Data wptywu

Wopisa dat wptywu do urzdu

Data
ksiegowania

Wopisa ostatni dzié miesigca w cezar
ktérego ma b§ ujeta faktura

- przy wpisywaniu faktur
biezacych wpis& miesihc z daty
sprzeday/wystawienia
(biezacy), np. faktura
wystawiona w czerwcu,
wpisywana w czerwcu =>
miesic ksiegowy czerwiec

- przy wpisywaniu faktur
wystawionych w miegcach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia migea,
wpisa mieshc poprzedni, np.
faktura wystawiona w maju,
wpisywana 2 czerwca =>
miesic ksiegowy maij;

- przy wpisywaniu faktur
wystawionych w miegcach
poprzednich, wpisywanych po
dniu miesjca wpisa& miesic
biezacy, np. faktura wystawion
W maju, wpisywana 12 czerw
=> miesgc ksigowy czerwiec,
- powyzsza zasada hie ma
zastosowania do faktur
dotyczcych sprzeday
dokonanej w miegcu grudniu,
ktore bezwzgldnie naley ujac
w miesicu, ktérego sprzeda
dotyczy

5

a
Ca

Dysponent

Wybrat z listy symbol wydziatu /
oddziatu

Kontrahent

Wybrat kontrahenta

Zalecagswcezeniej wybra nr
umowy

Nr umowy

Wybrat nr umowy, zlecenia, zamowien
ktérego dotyczy faktura

a

Termin ptatngci

Wopisa dat — termin ptatnéci faktury

Opis

Wopisa czego dotyczy faktura
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Pozycje faktury:

iE(x

Tyn D d IDDK
"'?_D,"d";- [3786/087Fv cRE [oooooooooz Ip (P
o Data an.2r6dl‘.|2003-11—18 1__5|I

Numer 7
Wi |315M5|1|||.rz.r1995 TP‘;;“;;." |zuns—12—1s §|| Data Ksicgow. |—_[2.,.,s_11_3,, =

Kontrahent I]IJ..LTEC][ SPOEKA JWANA (00266) j
N R S N T R N A S A T N Y
Lp I Kod dok.[001 dok.rozliczeni ¥| — wiudatki Strukturalne
I Klazyfikacia I = I I_!
Fwota I
Kwota[zr]l 1 111,00 =i
Dysponent IU32 Dddzial Teleinformatyki | !
Klasyfikacja |720 |?2095 ISDSD 0ol mm_m_
Zakup sprzetu komputerowego wiaz 2 oprogramowanien ;I
Zadal_rlwliiorn?-.s ISB—USDS_—I—G Zakup sprzgtu komputerowego Wraz = oprogj ! LI
I N = I
Finanssolzvo‘:r?i: IIl INWESTYCTE GMINA — WLASNE =l ! WKWD{& [ Opis
Kod CPY |<brak> =
Elpisl zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania na potrzeby PL ‘I I _,I
Ksuigc?oz::: IDDJ‘ Wydatli LI Razem Kwata 0,00 =i
Nazwa pola Co wpisa Uwagi
Kod dokumentu 001 — pozostawiwartasé¢ W przypadku braku podpowiedgi
podpowiadan przez program wybra z listy
Kwota Wopisa kwote faktury
(brutto)
Dysponent Wybrat oznaczenie wydziaty
Klasyfikacja Wopisa symbol klasyfikacji | Zaleca s} korzystanie z
hiidbatowe m
Uktad zadaniow Whisa: svmbol zadan przycisku , dzieki czemu
Sposob finansowania Wopisa sposéb finansowania przywotana zostaje klasyfikacja
hudrzetowa z umow
Kod CPV Moze pozosté puste
Opis Wopisa czego dotyczy faktura
Oddziat ksggowy 001 - wydatki

11. W przypadku pozostatych rodzajow dokumentévigmagemy analogicznie, wpisag odpowiedni
symbol rejestru.

17



