PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 4648/2023
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 27 pazdziernika 2023 roku

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

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka, nadanego
zarzadzeniem Nr 4576/2023 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 29 wrze$nia 2023 r.,
zarzadzam co nastepuje:

g1
Postanawiam przyja¢ w Urzedzie Miasta Plocka Instrukcje wprowadzania danych
do programu komputerowego ,Dysponent”, stanowigcq zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania
z tresciq instrukcji podlegtych pracownikéw w celu jej scistego stosowania.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 884/19 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 26 wrzesnia
2019 roku w sprawie Instrukcji wprowadzania danych do programu
komputerowego ,,Dysponent”.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski

Urzad Miasta Ptocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 364 55 55, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu



1. Niniejsza

Zatacznik

do zarzadzenia nr 4648/2023
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 27 pazdziernika 2023 r.

INSTRUKCJA WPROWADZANIA DANYCH
DO PROGRAMU KOMPUTEROWEGO ,,DYSPONENT”

Instrukcja

stanowi uzupelienie Instrukcji Uzytkownika programu

komputerowego ,,Dysponent”, opracowanej przez ,,REKORD” Systemy Informatyczne Sp. z
0.0. z Bielska Biate;j.

Obstluga systemu DYSPONENT, zwanego dalej ,,Dysponentem”, dla nastgpujacych

komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka:

1) Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego,

2) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow,

3) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow,

4) Wydziat Kontroli,

5) Biuro Audytu Wewnetrznego

- zajmuje si¢ wyznaczona osoba z Wydzialu Podatkow 1 Ksiegowosci, do ktorej nalezy

sktada¢ bezzwlocznie 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 prowadzgcymi 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 zamoOwienia zamowienia sktadane do kontrahentéw Urzedu
004 zlecenia zlecenia sktadane kontrahentom Urzedu
005 zlecenia ustne  |angazowanie srodkéw na podstawie dokumentow zobowigzaniowych
realizowanych w formie bezgotowkowej , np. faktur, rachunkow,
wewnetrznych 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¢, wod¢ nie sg ewidencjonowane. Zaangazowanie wynikajagce z tych umow
ewidencjonuje si¢ w momencie otrzymania faktury, wprowadzajac dane z tej faktury do
rejestru 005.

Wynagrodzenia pracownikow, pochodne od ww. wynagrodzen, odpis na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych angazuje si¢ do wysokos$ci planu, wprowadzajac dane do
rejestru 006.




W przypadku niemozno$ci wprowadzenia do Dysponenta danych dotyczacych

kontrahenta (nazwy 1

symbolu) pracownik komorki

organizacyjnej zwraca si¢ do

wyznaczonej osoby z Wydzialu Podatkéw 1 Ksiggowosci z prosba o pomoc.

Podczas wprowadzania ww. rodzajow dokumentoéw do kartoteki umow (patrz rozdz.
4.3. Instrukcji Uzytkownika programu DYSPONENT) poszczegdlne pola nalezy wypelia¢ w

sposéb nastepujacy:

#f% Umowy - Edycja Dokumentdéw (Uzytkownik: SYSDEA) — |E||i|
Zatwierdzanie Powigzanie 2 Zamowieniani Publ,
T R S N N M N NS = - %« | =
Umowa niezatwierdzona [ Zeméwienia publ Zabezpieczenia | Zabacanki |
M w Rejestrze
Centraly I I Harmanagram realiz. urmaw Dyspanenci pozastal
Rejestr Umndw i 14 g : g I i 2 |
Rejest [001  Umowy - ™
Nr Umowy | 124 /w50 TTT/2/389 |
Nr Zamdwienia Publ.
Datazilwn?o[f:; 2008-03-04 o Kod CPY = !
-
Termin B ealizaci Trb —
od |2008—03—04 E]I
z008-12-31 -
Do I =l Przedmiot———— Procedura——
Keota U " Roboty budowlane " Petna
wola Lmowy £ 000,00 =i = Dastawy " Uproszczona
Kwata . = Ushugi
Jedrostkowa | ™ MNie  © Tak
Mieszige | Rok Ksiegowy Dyzponent wiodscy
[wjgc w nocie ksiegowe) dao .| |U32 Oddzial Teleinformatyki j !
Ipaz’dziemik j I 2002 Kortrahent
Jaatro er.z 0.0. (pae74) =] !
Opis
najem dachu
Adnotacie

3. Wprowadzanie danych do rejestru 001 ..umowy”:

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

Naglowek umowy:

wedlug uznania przez komorki
organizacyjne"

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

Data zawarcia

Datg¢ wprowadzania projektu

umowy umowy do programu Dysponent?
Termin realizacji Poczatek i koniec okresu, w
od..do ktérym umowa bedzie

realizowana.

Kwota umowy

Calkowita kwota umowy brutto

Kwota jednostkowa

Wybra¢ NIE

Miesiac i rok

- przy wpisywaniu uméw
biezacych wpisa¢ miesigc z daty

e Miesigc ksiegowy w cigzar

ktérego nastapi w FK ujecie




ksiegowy?”

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

- przy wpisywaniu uméw
zawartych w miesigcach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia miesiaca,
wpisa¢ miesigc poprzedni, np.
umowa zawarta w maju,
wpisywana 2 czerwca => miesigc
ksiegowy maj;

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

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

e Tylko w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach

Dysponent wiodgcy

Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
referatu

Kontrahent

Wybra¢ kontrahenta

Zaleca si¢ wybor z listy

uruchamianej przyciskiem

W przypadku niemoznosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osoba z Wydzialu Podatkow 1
Ksiegowosci

Opis umowy

Czego dotyczy umowa

Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybraé: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragrafow
biezace zaczynajacych si¢ cyfra 6
lub 002 zaangazowanie Kod 001 dla pozostatych
inwestycyjne paragrafow konczacych sie cyfra 0
lub 003 zaangazowanie biezace — | Kod 003 dla pozostatych
projekty unijne paragrafow konczacych sie cyfra
inng niz 0
W przypadku watpliwosci
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydziatu Podatkow 1
Ksiegowosci
Kwota Whpisa¢ kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
srodki sg angazowane”

Dysponent

Wybrac¢ z listy symbol wydziatu
/referatu

Klasvfikacia

Whisaé dzial. rozdzial. paragraf




Uklad zadaniowy

Wybraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybrac¢ sposdb finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypetniaé

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki

Po podpisaniu i zarejestrowaniu umowy nalezy dokona¢ nast¢pujacych zmian w programie

Dysponent:

1) w polu Nr umowy zmieni¢ numer umowy nadany wedlug uznania przez komorki
organizacyjne na numer umowy nadany wedtug Centralnego Rejestru Umow;

2) w polu Data zawarcia umowy zmieni¢ dat¢ wprowadzania projektu umowy do programu
Dysponent na faktyczng dat¢ zawarcia umowy;
3) w polu Miesigc i rok ksiggowy dokona¢ poprawki, jesli miesigc i rok ksiggowy ulegly
zmianie w stosunku do projektu umowy;
4)w polu Zaangazowaé¢ w roku dokona¢ poprawki, jesli rok budzetowy ulegt zmianie
w stosunku do projektu umowy.

2) Aneksy do umow zwiekszajace lub zmniejszajace kwote

Dane wprowadza si¢ wg zasad opisanych w pkcie 4.3.5 Instrukcji Uytkownika
programu DYSPONENT, w szczego6lnosci nalezy zwroci¢ uwage na pola w
naglowku aneksu:

Nazwa pola

Co wpisac

Uwagi

Data aneksu

Date wprowadzania projektu
aneksu umowy do programu
Dysponent”

Termin realizacji
od..do

Poczatek i koniec okresu, w
ktorym umowa bedzie
realizowana.

Powtdrzy¢ zapis z umowy, ktorej
aneks dotyczy

Kwota aneksu

Kwota o ktorg ulega zmianie
warto$¢ umowy brutto (przy
zmniejszeniu wpisa¢ kwote

ujemng)
Kwota jednostkowa | Wybra¢ NIE
Miesigc i rok Wg zasad opisanych przy e Miesigc ksiegowy w cigzar
ksiegowy umowach ktorego nastapi w FK ujecie
zaangazowania na koncie 998 i
w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28S
Dysponent wiodgcy | Wybra¢ z listy symbol wydziatu
/referatu
Opis Whisa¢ czego dotyczy aneks

Pozycje aneksu wypehnia si¢ analogicznie jak przy umowach.

Po podpisaniu i zarejestrowaniu umowy nalezy dokona¢ nastgpujacej zmiany w programie

Dysponent:

w polu Data aneksu zmieni¢ date wprowadzania projektu aneksu do umowy do programu
Dysponent na faktyczng dat¢ zawarcia aneksu




3) Aneksy do umow zmieniajace termin realizacji

Naglowek aneksu:

Nazwa pola

Co wpisac

Uwagi

Data aneksu

Faktyczna date 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

Miesigc i rok Wg zasad opisanych przy

ksiegowy umowach

Dysponent wiodgcy | Wybra¢ z listy symbol wydzialu
/referatu

Opis Whisa¢ czego dotyczy aneks

Jezeli zmiana terminu realizacji umowy dotyczy tego samego roku budzetowego, to
pozycji aneksu nie wypetnia si¢.

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

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybraé: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragrafow
biezace zaczynajacych si¢ cyfra 6
lub 002 zaangazowanie Kod 001 dla pozostatych
inwestycyjne paragrafow konczacych sie cyfra 0
lub 003 zaangazowanie biezace — |Kod 003 dla pozostalych
projekty unijne paragrafow konczacych sie cyfra
inng niz 0
W przypadku watpliwosci
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydziatu Podatkow 1
Ksiegowosci
Kwota Whpisa¢ kwote zmniejszenia

zaangazowania w danym roku

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktérego
dotyczy zmniejszenie
zaangazowania

Dysponent Wybrac¢ z listy symbol wydziatu

/referatu
Klasvfikacia Whisa¢ dzial. rozdziat. paragraf Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Uklad zadaniowv Wvbraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybrac¢ sposdb finansowania

o

Kod CPV

Mozna nie wypehiad

Opis

Oddzial ksiegowy 001 wydatki

Dokument TYP UMO

Dokument KOD Wybraé: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragrafow




biezace

lub 002 zaangazowanie
inwestycyjne

lub 003 zaangazowanie biezace —
projekty unijne

zaczynajacych si¢ cyfra 6

Kod 001 dla pozostatych
paragrafow konczacych sie cyfra 0
Kod 003 dla pozostatych
paragrafow konczacych si¢ cyfra
inng niz 0

W przypadku watpliwos$ci
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydziatu Podatkow i
Ksiegowosci

Kwota

Whpisa¢ kwote zwigkszenia
zaangazowania w danym roku

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
dotyczy zwigkszenie
zaangazowania

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu

/referatu
Klasvfikacia Whisa¢ dzial. rozdzial. paragraf Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Ukiad zadaniowv Wybraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybrac¢ sposdb finansowania

o

Kod CPV

Mozna nie wypetniaé

Opis

Oddziat ksiggowy

001 wydatki

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

Naglowek umowy:

wedlug uznania przez komorki
organizacyjne®

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

Data zawarcia

Date wprowadzania projektu

umowy umowy do programu Dysponent”
Termin realizacji Poczatek i1 koniec okresu, w
od..do ktérym umowa bedzie

realizowana.

Kwota umowy

Kwota umowy brutto

umowa zawarta w czerwcu,
wpisywana w czerwcu => miesigc
ksiggowy czerwiec

- przy wpisywaniu umow
zawartych w miesigcach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia miesigca,

Kwota jednostkowa | Wybra¢ NIE
- przy wpisywaniu umow e Miesigc ksiegowy w ciezar
Miesigc i rok biezgcych wpisa¢ miesigc z daty ktorego nastgpi w FK ujecie
ksiegowy® zawarcia umowy (biezacy), np. zaangazowania na koncie 998 i

w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28S




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

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

o Tylko w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach

Dysponent wiodgcy | Wybra¢ z listy symbol wydzialu
/referatu

Kontrahent Wybra¢ kontrahenta Zaleca si¢ wybor z listy
uruchamianej przyciskiem
W przypadku niemoznosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osoba z Wydzialu Podatkéw 1
Ksiggowosci

Opis umowy Whisaé czego dotyczy umowa

Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybraé: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragrafow
biezace zaczynajacych si¢ cyfra 6
lub 002 zaangazowanie Kod 001 dla pozostatych
inwestycyjne paragrafow konczacych sie¢ cyfra 0
lub 003 zaangazowanie biezace — |Kod 003 dla pozostatych
projekty unijne paragrafow konczacych si¢ cyfra
inng niz 0
W przypadku watpliwos$ci
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydziatu Podatkow i
Ksiegowosci
Kwota Whpisa¢ kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktérego
srodki sa angazowane”

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu

/referatu
Klasvfikacia Whisa¢ dzial. rozdzial. paragraf | Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Ukiad zadaniowv Wvybra¢ oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybrac¢ sposdb finansowania

o

Kod CPV

Mozna nie wypetniaé

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki

Po podpisaniu i zarejestrowaniu umowy nalezy dokona¢ nastgpujacych zmian w programie

Dysponent:

1) w polu Nr umowy zmieni¢ numer umowy nadany wedlug uznania przez komorki
organizacyjne na numer umowy nadany wedtug Centralnego Rejestru Umow;




2 w polu Data zawarcia umowy zmieni¢ date¢ wprowadzania projektu umowy do programu
Dysponent na faktyczng dat¢ zawarcia umowy;

3) w polu Miesigc i rok ksiggowy dokona¢ poprawki, jesli miesigc i rok ksiggowy ulegly
zmianie w stosunku do projektu umowy;

4) w polu Zaangazowa¢ w roku dokona¢ poprawki, jesli rok budzetowy ulegt zmianie
w stosunku do projektu umowy.

W przypadku uméw z osobami fizycznymi obcigzonych sktadkami na ubezpieczenia
spoteczne placonymi przez platnika, tj. Urzad Miasta Plocka, wilasciwa komorka
organizacyjna wprowadza umowe wraz ze skltadkami, z podziatem na wtasciwe paragrafy.

Pracownik komorki merytorycznej w pozycjach umowy dopisuje odpowiednie kwoty i
paragrafy wydatkdw dotyczace sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy (tj. 411,
412, 471 lub 605 w przypadku inwestycji) i zatwierdza umowe merytorycznie. Wartosc
umowy brutto wraz ze skladkami na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy stanowi
catkowity koszt umowy obcigzajacy budzet wiasciwej komorki organizacyjne;j.

5. Wprowadzanie danvch do rejestru 003 ..zamowienia”

Naglowek umowy:

Nazwa pola Co wpisac Uwagi
Rejestr 003 zamoéwienia
Nr umowy Numer projektu zamoéwienia Pole zawiera max 22 znaki

nadany wedtug uznania przez
komorki organizacyjne'”

Data zawarcia Date wprowadzania projektu
umowy zamoOwienia do programu
Dysponent'"
Termin realizacji Poczatek 1 koniec okresu, w Moze to by¢ ta sama data
od..do ktérym zamowienie bedzie
realizowana.
Kwota umowy Calkowita kwota zaméwienia
brutto
Kwota jednostkowa | Wybra¢ NIE
- przy wpisywaniu zamowien e Miesigc ksiegowy w cigzar
Miesigc i rok biezgcych wpisa¢ miesigc z daty ktorego nastgpi w FK ujecie
ksiegowy'? ztozenia zamowienia (biezacy), np. zaangazowania na koncie 998 i
zamowienie zlozone w czerwcu, w efekcie wykazanie w
wpisywane w czerwcu => miesiac sprawozdaniu RB 28

ksiggowy czerwiec

- przy wpisywaniu zamowien
ztozonych w miesigcach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia miesigca,
wpisa¢ miesigc poprzedni, np.
zaméwienie zlozone w maju,
wpisywane 2 czerwca => miesigc

ksiggowy mayj;
- przy wpisywapiq zamoOwien e Tylko w szczegdlnie
zlozonych w miesigcach uzasadnionych przypadkach

poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesigca wpisa¢ miesigc




biezacy, np. zamdwienie ztozone w
maju, wpisywane 12 czerwca =>
miesiac ksiegowy czerwiec

Dysponent wiodgcy | Wybra¢ z listy symbol wydzialu
/referatu
Kontrahent Wybra¢ kontrahenta Zaleca si¢ wybor z listy

uruchamianej przyciskiem

W przypadku niemoznosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydziatu Podatkow 1
Ksiggowosci

Opis umowy

Whisaé czego dotyczy zamowienie

Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybraé: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragrafow
biezace zaczynajacych si¢ cyfra 6
lub 002 zaangazowanie Kod 001 dla pozostatych
inwestycyjne paragrafow konczacych sie¢ cyfra 0
lub 003 zaangazowanie biezace — | Kod 003 dla pozostatych
projekty unijne paragrafow konczacych si¢ cyfra
inng niz 0
W przypadku watpliwos$ci
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydziatu Podatkow i
Ksiegowosci
Kwota Whpisa¢ kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
srodki sa angazowane'?

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu

/referatu
Klasvfikacia Whnisa¢ dzial. rozdzial. paragraf Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Ukiad zadaniowv Wvbraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybra¢ sposob finansowania

o

Kod CPV

Mozna nie wypetniaé

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki

Po podpisaniu zamowienia nalezy dokona¢ nastepujacych zmian w programie Dysponent:

1) w polu Nr umowy zmieni¢ numer zamowienia nadany wedlug uznania przez komorki
organizacyjne na prawidtowy numer zamowienia;
2w polu Data zawarcia umowy zmieni¢ dat¢ wprowadzania projektu zamowienia do
programu Dysponent na faktyczng dat¢ zamdwienia;
3) w polu Miesigc i1 rok ksiegowy dokonaé poprawki, jesli miesigc 1 rok ksiegowy ulegly
zmianie w stosunku do projektu zamowienia;
4)w polu Zaangazowa¢ w roku dokona¢ poprawki, jesli rok budzetowy ulegt zmianie
w stosunku do projektu zamowienia.




6. Wprowadzanie danyvch do rejestru 004 ,.zlecenia”

Naglowek umowy:

Nazwa pola Co wpisac Uwagi
Rejestr 004 zlecenia
Nr umowy Numer projektu zlecenia nadany | Pole zawiera max 22 znaki

wedtug uznania przez komorki
organizacyjne'®

Data zawarcia
umowy

Date wprowadzania projektu
zlecenia do programu Dysponent'”

Termin realizacji

od..do

Poczatek 1 koniec okresu, w
ktérym zlecenie bedzie
realizowane

Kwota umowy

Catkowita kwota zlecenia brutto

Kwota jednostkowa

Wybra¢ NIE

Miesiac i rok
ksiegowy'®

- przy wpisywaniu zlecen
biezacych wpisa¢ miesiac z daty
sporzadzenia zlecenia (biezacy),
np. zlecenie ztozone w czerwcu,
wpisywane w czerwcu => miesiac
ksiggowy czerwiec

- przy wpisywaniu zlecen
ztozonych w miesigcach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia miesigca,
wpisa¢ miesigc poprzedni, np.
zlecenie zlozone w maju,
wpisywane 2 czerwca => miesigc
ksiggowy mayj;

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

e Miesigc ksiegowy w cigzar
ktorego nastapi w FK ujecie
zaangazowania na koncie 998 1
w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28S

e Tylko w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach

Dysponent wiodgcy

Wybra¢ z listy symbol wydziatu
/referatu

Kontrahent

Wybra¢ kontrahenta

Zaleca si¢ wybor z listy

uruchamianej przyciskiem

W przypadku niemoznosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydziatu Podatkow i
Ksiggowosci

Opis umowy

Whisa¢ czego dotyczy zlecenie




Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybraé: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragrafow
biezace zaczynajacych si¢ cyfra 6
Lub 002 zaangazowanie Kod 001 dla pozostatych
inwestycyjne paragrafow konczacych sie¢ cyfra 0
lub 003 zaangazowanie biezace — |Kod 003 dla pozostatych
projekty unijne paragrafow konczacych si¢ cyfra
inng niz 0
W przypadku watpliwos$ci
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydziatu Podatkow i
Ksiegowosci
Kwota Whpisa¢ kwote
Zaangazowac w roku | Wybra¢ rok budzetowy, ktérego
srodki sa angazowane'”
Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu
/referatu
Klasvfikacia Whisa¢ dzial. rozdzial. paragraf | Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Ukiad zadaniowv Wybra¢ oznaczenie zadania o
Spnosob finansowania | Wybra¢ sposéb finansowania
Kod CPV Mozna nie wypehiac
Opis
Oddziat ksiegowy 001 wydatki

Po podpisaniu 1 zarejestrowaniu zlecenia nalezy dokona¢ nastepujacych zmian w programie
Dysponent:

1) w polu Nr umowy zmieni¢ numer zlecenia nadany wedlug uznania przez komorki
organizacyjne na numer zlecenia nadany wedtug Centralnego Rejestru Umow;

2 w polu Data zawarcia umowy zmieni¢ dat¢ wprowadzania projektu zlecenia do programu
Dysponent na faktyczng date zlecenia;

3 w polu Miesigc 1 rok ksiggowy dokonaé poprawki, jesli miesiac i rok ksiggowy ulegly
zmianie w stosunku do projektu zlecenia;

4)w polu Zaangazowa¢ w roku dokona¢ poprawki, jesli rok budzetowy ulegt zmianie
w stosunku do projektu zlecenia.

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

Naglowek umowy:

Nazwa pola Co wpisad Uwagi
Rejestr 005 zlecenia ustne
Nr umowy Numer faktury, rachunku, numer | Pole zawiera max 22 znaki
pisma
Data zawarcia Faktyczng dat¢ wystawienia
umowy faktury, rachunku, wewnetrznego
zlecenia ptatnos$ci
Termin realizacji Data sprzedazy, data wystawienia
od..do faktury/rachunku (w przypadku
braku daty sprzedazy), termin
realizacji wskazany w




wewngetrznym zleceniu platnosci
lub data wystawienia
wewnetrznego zlecenia platnosci

Kwota umowy

Catkowita kwota brutto wynikajgca
z dokumentu

Kwota jednostkowa | Wybra¢ NIE
- przy wpisywaniu dokumentow e Miesigc ksiggowy w cigzar
Miesigc i rok biezgcych wpisa¢ miesige z daty ktorego nastapi w FK ujecie
ksiegowy sprzedazy/wystawienia (biezacy), zaangazowania na koncie 998 i
np. dokument wystawiony w w efekcie wykazanie w
Czerwcu, wpisywany w czerwcu sprawozdaniu RB 28S
=> miesigc ksiggowy czerwiec e W przypadku watpliwosci
- przy wpisywaniu dokumentow skontaktowac si¢ z wyznaczong
wystawionych w miesigcach osobg z Wydziatu Podatkow i
poprzednich wpisywanych w Ksiegowosci
okresie od 1 do 5 dnia miesiaca,
wpisa¢ miesigc poprzedni, np.
dokument wystawiony w maju,
wpisywany 2 czerwca => miesigc
ksiggowy maj; e Tylko w szczegdlnie
- przy wpisywaniu dokumentow uzasadnionych przypadkach
wystawionych w miesigcach
poprzednich, wpisywanych po 5
dniu miesigca wpisa¢ miesigc
biezacy, np. dokument wystawiony
W maju, wpisywany 12 czerwca
=> miesiac ksiegowy czerwiec
Dysponent wiodgcy | Wybrac¢ z listy symbol wydzialu
/referatu
Kontrahent Wybra¢ kontrahenta Zaleca si¢ wybor z listy

uruchamianej przyciskiem

W przypadku niemoznosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydziatu Podatkow i
Ksiggowosci

Opis umowy

Whisa¢ czego dotyczy dokument

Pozycje umowy:

Dokument TYP

UMO

Dokument KOD

Wybraé: 001 zaangazowanie
biezace

lub 002 zaangazowanie
inwestycyjne

lub 003 zaangazowanie biezace —
projekty unijne

Kod 002 dla paragrafow
zaczynajacych si¢ cyfra 6

Kod 001 dla pozostatych
paragrafow konczacych sie cyfra 0
Kod 003 dla pozostatych
paragrafow konczacych sie cyfra
inng niz 0

W przypadku watpliwos$ci
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydziatu Podatkow i
Ksiegowosci




Kwota

Whisa¢ kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu

/referatu
Klasvfikacia Whisa¢ dziat. rozdziat. paragraf Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Ulkiad zadaniowy Wvbraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wvbraé sposdb finansowania

o

Kod CPV

Mozna nie wypehiac

Opis

Oddziat ksiegowy

001 wydatki

8. Wprowadzanie danych do rejestru 006 ,.inne”

Naglowek umowy:

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

— numer decyzji

— numer uchwaly

— numer Polecenia ksiggowania

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

Data zawarcia
umowy

Faktyczng date wystawienia
dokumentu

Termin realizacji
od..do

Poczatek 1 koniec okresu realizacji

Kwota umowy

Catkowita kwota brutto wynikajgca
z dokumentu

dokument wystawiony w czerwcu,
wpisywany w czerwcu => miesigc
ksieggowy czerwiec

- przy wpisywaniu dokumentow
wystawionych w miesigcach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 5 dnia miesiaca,
wpisa¢ miesigc poprzedni, np.
dokument wystawiony w maju,
wpisywany 2 czerwca => miesigc
ksiggowy mayj;

- przy wpisywaniu dokumentow
wystawionych w miesigcach
poprzednich, wpisywanych po 5

Kwota jednostkowa | Wybra¢ NIE
- przy wpisywaniu dokumentow e Miesigc ksiggowy w cigzar
Miesiac i rok biezacych wpisa¢ miesiac z daty ktorego nastapi w FK ujecie
ksiggowy wystawienia (biezacy), np. zaangazowania na koncie 998 1

w efekcie wykazanie w
sprawozdaniu RB 28S

e W przypadku watpliwosci
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydziatu Podatkow i
Ksiggowosci

e Tylko w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach




dniu miesigca wpisa¢ miesigc
biezacy, np. dokument wystawiony
W maju, wpisywany 12 czerwca
=> miesigc ksiegowy czerwiec

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

uruchamianej przyciskiem

W przypadku niemoznosci
odnalezienia kontrahenta
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydziatu Podatkow i
Ksiegowosci

Opis umowy

Whpisaé czego dotyczy dokument

Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokument KOD Wybra¢: 001 zaangazowanie Kod 002 dla paragrafow
biezace zaczynajacych si¢ cyfra 6
Lub 002 zaangazowanie Kod 001 dla pozostatych
inwestycyjne paragrafow konczacych si¢ cyfrag 0
lub 003 zaangazowanie biezace — | Kod 003 dla pozostatych
projekty unijne paragrafow konczacych si¢ cyfra
inng niz 0
W przypadku watpliwosci
skontaktowac si¢ z wyznaczong
osobg z Wydzialu Podatkow 1
Ksiegowosci
Kwota Whpisa¢ kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu

/referatu
Klasvfikacia Whisa¢ dziat. rozdziat. paragraf Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
Uklad zadaniowv Wvbraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wvbraé snosdb finansowania

o

Kod CPV

Mozna nie wypetniaé

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki

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

rejestry:

Symbol rejestru

Nazwa rejestru

Rodzaj dokumentow wprowadzanych do danego rejestru

001 faktury faktury, faktury korygujace, refaktury wystawiane przez
podatnikéw VAT
002 rachunki rachunki wystawiane przez podmioty nie bedgqce podatnikami

VAT, rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie




prowadzace dziatalnosci gospodarczej
003 noty ksiegowe |noty ksiegowe
004 wewnetrzne | wewnetrzne zlecenia platnosci wystawiane przez komorki
zlecenia organizacyjne Urzedu
platnosci
005 inne inne dokumenty, np. Polisy ubezpieczeniowe, wnioski o
dokumenty wyplaty dodatkéw mieszkaniowych, listy wypltat
006 Faktury VAT | faktury, faktury korygujace, wystawiane przez podatnikow
VAT, dotyczace wydatkéw powigzanych ze sprzedaza
opodatkowang i podatek VAT podlegajacy odliczeniu

Podczas wprowadzania ww. typéw dokumentoéw do kartoteki faktur (patrz rozdz.4.4.
Instrukcji Uzytkownika programu DYSPONENT) poszczegolne pola nalezy wypetniaé w

sposob nastepujacy:
Naglowki faktur:
Faktury - Edycja Dokumentow (UZzytkownik: SYSDBA) - IDlﬂ
Zatwierdzanie
w | o [ x| | e | e | s | =] -] x| &

Faktura Niezatwierdzona

Rt [201 Takivury do s R)... Y
Typ Dowodu [POK dok. rozliczeniowe wy programa DYS ¥ Kiod CPY =] !
Tmb j
oy ol [ooow
Mr Dow. Zrd. |3?353093FV

Frzedmiot——— Frocedua
" Robaty budowlane " Pelna
Diata Dow, Zrédk, IZDDS—ll—lS EI EER |2008—11—24 E]I ' Dostawy " Uproszozona

I Zamdwienia Publiczne

Data Ksiegowania IZUDS-ll—BD E]I

Dysponent

 Ushugi

IT.T32 Oddzial

Kontrahent

Teleinformatyki

=

IALLTECH SPOLKA JUAML ([00ZEE)

Rok Bud.  Data

M Loy

...
Aneks

IZDDS Z008-11-14 21E/WE0_IIISZ/1936

[Zatw. ) j !

it Loy

D Termin Pathogci Kod kreskowy

T IZDDS—lZ—lB =]

Opis

dostawa spraefu - pienwzza rata
10. Faktury
Nazwa pola Co wpisac Uwagi
Rejestr 001 — faktury




Typ dowodu Wybra¢ z listy

Centralny Pozostawi¢ warto$¢ podpowiadang W sytuacji gdy pojawi si¢ komunikat

rejestr faktur przez program "numer jest juz zajety" wybrac
dostepng wtedy opcje "nadac
nastepny wolny numer"

Numer wg typu | Jak wyzej Jak wyzej

dowodu

Nr dowodu Wpisa¢ numer faktury

Zrodtowego

Data dowodu | Wpisa¢ date wystawienia faktury W przypadku gdy data wystawienia

zZrodtowego rozni si¢ od daty sprzedazy wpisaé
date sprzedazy

Data wphywu Whpisa¢ date wptywu do urzedu

Data Whisac¢ ostatni dzien miesigca w - przy wpisywaniu faktur biezacych

ksiggowania ciezar ktoérego ma by¢ ujeta faktura | wpisa¢ miesigc z daty
sprzedazy/wystawienia (biezacy), np.
faktura wystawiona w czerwcu,
wpisywana w czerwcu => miesigc
ksiegowy czerwiec
- przy wpisywaniu faktur
wystawionych w miesigcach
poprzednich wpisywanych w okresie
od 1 do 5 dnia miesigca, wpisac
miesigc poprzedni, np. faktura
wystawiona w maju, wpisywana 2
czerwca => miesigc ksiggowy mayj;
- przy wpisywaniu faktur
wystawionych w miesigcach
poprzednich, wpisywanych po 5 dniu
miesigca wpisaé miesigc biezacy, np.
faktura wystawiona w maju,
wpisywana 12 czerwca => miesigc
ksiegowy czerwiec,
- powyzsza zasada nie ma
zastosowania do faktur dotyczacych
sprzedazy dokonanej w miesigcu
grudniu, ktére bezwzglednie nalezy
uja¢ w miesiagcu, ktorego sprzedaz
dotyczy

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydzialu

/referatu

Kontrahent Wybra¢ kontrahenta Zaleca si¢ wcze$niej wybra¢ nr
umowy

Nr umowy Wybra¢ nr umowy, zlecenia,

zaméwienia ktorego dotyczy faktura
Termin Whpisa¢ datg — termin platnosci
platnosci faktury

Opis

Whpisa¢ czego dotyczy faktura




Pozycje faktury:
=i5x

[poK
NiDow. [3786/08/Fv CRF [0000000003 TP
. Data Dow.ZIédl'.IZUlls—ll—ls El

Numer i
Umowy |315/%S0.1I1/Z/1996 L‘;’a“t':]" [z008-12-18 |  pata Ksiggow. [2008-11-30 5]

Kontrahent IILLLTEC]{ SPORKR JVANA (00266) j
o | <« [ v [ = [+ | - | =« [ = | - | %« | & |
Lp Kod dgk_IUUl dok.rozliczeni. ¥ | — wiydatki Strukturalne
Flasylikacja I_ = I_I_ !
K.moka I
Kwota 2t | 1 111,00 =
Dysponent [U32  0ddzial Teleinformatyki =] !
Klasfikacia |720 |?2095 IGDSD ool m_m_
Zakup sprzetu komputerawego wiaz 2 oprogramowanien ;I
ZadaLrIE;ﬂ |63—w503_—1—c Zakup sprzstu komputerowego wraz = oprog Y| ! =]
3 R I A
Finaniff:r'is |TL  THWESTYCIR GMINA - ULASHE Rall... bl Klasyfikacii Kwota [ Opis
Kod CPy |<brak= ).
Dpisl zakup Sprzetu Komputerowege i oprogramcwania ne potrzeby PL | ¥
KS:SDZE Joor  wydaeii =] Fazem Kwata 0,00 =i
Nazwa pola Co wpisaé Uwagi
Kod dokumentu 001 — pozostawi¢ wartos¢ | W przypadku braku podpowiedzi
podpowiadang przez wybra¢ z listy
program
Kwota Whpisa¢ kwote faktury
(brutto)
Dysponent Wybra¢ oznaczenie
wydziatu / referatu
Klasyfikacja Wpisa¢ symbol Zaleca si¢ korzystanie z przycisku
klasyfikacji budzetowe;j 1 o .
, dzieki czemu przywolana zostaje
Uktad zadaniowy Wpisa¢ symbol zadania klasyfikacja budzetowa z umowy
Sposob finansowania Whpisaé sposob
finansowania
Kod CPV Moze pozostaé puste
Opis Whisa¢ czego dotyczy
faktura
Oddziat ksiggowy 001 - wydatki

11. W przypadku pozostatych rodzajow dokumentow postepujemy analogicznie, wpisujac
odpowiedni symbol rejestru.
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