Zalacznik

do Zarzadzenia nr 2754/08
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 30 grudnia 2008 r.

INSTRUKCJA WPROWADZANIA DANYCH
DO PROGRAMU KOMPUTEROWEGO ,,DYSPONENT”

Niniejsza  Instrukcja  stanowi uzupelienie instrukcji  uzytkownika programu
komputerowego ,,Dysponent” opracowanej przez firm¢ ,REKORD” Systemy
Informatyczne Sp. z 0.0. z Bielska Biate;.

Obstuga systemu DYSPONENT, dla nizej wymienionych komodrek organizacyjnych
Urzedu Miasta Plocka, zajmuje si¢ wyznaczony pracownik Oddzialu Finansowo-
Ksiggowego:

—Wydziat Edukac;ji,

—Wydziat Skarbu 1 Budzetu,

—0ddzial Nadzoru Wtascicielskiego,

—Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow,

—Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow,

—Biuro Rzecznika Os6b Niepetnosprawnych,

—Pelnomocnik ds. Organizacji Pozarzadowych.

Do wykonywania ww. czynno$ci zostala wyznaczona Pani Beata Dtuzniewska, pok. 139,
tel. wew. 558, do ktorej nalezy sklada¢ bezzwlocznie wszelkie dokumenty do
zaewidencjonowania w systemie DYSPONENT.W przypadku zmiany wyznaczonej osoby
wydzialy marytoryczne zostana poinformowane stosownym pismem.

W Urzadzie Miasta Plocka w zakresie kartoteki umow funkcjonuja nastepujace
rejestry:

Symbol |Nazwa rejestru | Rodzaj dokumentéw wprowadzanych do danego rejestru
rejestru

001 umowy typowe umowy zawarte z firmami, umowy zlecenia i umowy o
dzieto zawarte z osobami prowadzacymi dziatalnos¢
gospodarcza, aneksy do tych umow

002 umowy z umowy zawarte z osobami fizycznymi nie prowadzacymi
osobami dziatalnosci gospodarczej, np. umowy zlecenia, umowy o dzieto,
fizycznymi umowy stypendialne; aneksy do tych umow

003 zamoOwienia zamoOwienia sktadane do kontrahentow Urzedu

004 zlecenia zlecenia skladane kontrahentom Urzedu

005 zlecenia ustne |angazowanie srodkéw na podstawie dokumentow

zobowiazaniowych, np. faktur, rachunkow, wewngtrznych
zlecen platnosci,

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 sa ewidencjonowane. Zaangazowanie wynikajace z tych umoéw
ewidencjonujemy w momencie otrzymania faktury wprowadzajac dane z tej faktury do
rejestru 005.

Wynagrodzenia pracownikow, pochodne od ww. wynagrodzen, odpis na Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych angazujemy do wysokosci planu wprowadzajac dane do
rejestru 006.

Do wprowadzania kontrahentdw zostaje wyznaczona Pani Malgorzata Tomasik —
pracownik Oddziatu Finansowo-Ksiggowego, tel. wew. 543.

W przypadku zmiany wyznaczonej osoby wydzialy marytoryczne zostang poinformowane
stosownym pismem.

Podczas wprowadzania ww. typéw dokumentéw do kartoteki umow (patrz rozdz. 4.3.
Instrukcji Uzytkownika programu DYSPONENT) poszczegdlne pola nalezy wypetlnia¢ w
sposoOb nastepujacy:
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1.Wprowadzanie danvch do rejestru 001 umowy

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

Naglowek umowy:

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

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

Data zawarcia umowy

Faktyczna date¢ zawarcia umowy

Termin realizacji

Poczatek i koniec okresu, w ktorym

od..do umowa bedzie realizowana.
Kwota umowy Catkowita kwota umowy brutto
Kwota jednostkowa Wybrac¢ NIE

Miesiqc i rok ksiegowy

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

- przy wpisywaniu umow zawartych w
miesigcach poprzednich wpisywanych
w okresie od 1 do 8 dnia miesiaca,
wpisa¢ miesiac poprzedni, np. umowa
zawarta w maju, wpisywana 2
czerwca => miesiac ksiggowy maj;

- przy wpisywaniu umow zawartych w
miesiagcach poprzednich,
wpisywanych po 8 dniu miesiaca
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 na sprawozdaniu
RB 28S

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

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

Opis umowy

Whisaé czego dotyczy umowa




Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokumnet KOD Wybra¢: 001 zaangazowanie biezace | Kod 002 dla paragraféw 601, 605,
lub 002 zaangazowanie inwestycyjne | 606, 621 i inne zaczynajace si¢ cyfra

6
Kod 001 dla pozostatych paragratow
W przypadku watpliwosci
skontaktowac¢ si¢ z wyznaczona
osobg z Oddziatu Finansowo-
Ksiggowego

Kwota Whpisaé kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktérego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddzialu
Klasvfikacja Whpisa¢ dzial, rozdziat, paragraf Zaleca sig korzystanie z przycisku

Uklad zadaniowy

Wybraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybra¢ sposéb finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypetniaé

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki

b) Aneksy do umow zwigkszajace lub zmniejszajace kwote

Wprowadza¢ wg zasad opisanych w pkcie 4.3.5 Instrukcji Uytkownika
programu DYSPONENT, w szczegolno$ci zwroci¢ uwage na pola:

Naglowek aneksu:

Nazwa pola

Co wpisaé

Uwagi

Data aneksu

Faktyczna datg zawarcia aneksu

Termin realizacji
od..do

Poczatek i koniec okresu, w ktorym
umowa bedzie realizowana.

Powtorzy¢ zapis z umowy, ktorej
aneks dotyczy

Kwota aneksu

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

Kwota jednostkowa

Wybraé NIE

Miesiqc i rok ksiggowy

Wg zasad opisanych przy umowach

*Miesiac ksiggowy w cigzar
ktorego nastapi w FK ujecie
zaangazowania na koncie 998
i w efekcie na sprawozdaniu

RB 28S
Dysponent wiodqcy Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Opis Whisaé czego dotyczy aneks

Pozycje aneksu wypelnimy analogicznie jak przy umowach.




¢)Aneksy do umow zmieniajgce 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 Wybraé NIE

Miesiqc i rok ksiegowy

Wg zasad opisanych przy umowach

Dysponent wiodgcy Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Opis Whisa¢ 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 wypethic pozycje
aneksu w nastepujacy sposob:

Dokument TYP UMO
Dokumnet KOD Wybraé: 001 zaangazowanie biezace | Kod 002 dla paragrafow 601, 605,
lub 002 zaangazowanie inwestycyjne | 606, 6211 inne zaczynajace si¢ cyfra

6
Kod 001 dla pozostatych paragrafow
W przypadku watpliwos$ci
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 zangazowania

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Klasvfikacja Whisa¢ dzial, rozdzial, paragraf Zaleca sig korzystanie z przycisku

Uklad zadaniowy

Wybraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybraé sposob finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypehiaé

Opis

Oddziat ksiegowy

001 wydatki




Dokument TYP

UMO

Dokumnet KOD

Wybra¢: 001 zaangazowanie biezace
lub 002 zaangazowanie inwestycyjne

Kod 002 dla paragraféow 601, 605,
606, 6211 inne zaczynajace si¢ cyfra
6

Kod 001 dla pozostatych paragrafow
W przypadku watpliwos$ci
skontaktowac¢ si¢ z wyznaczona
osoba z Oddziatu Finansowo-
Ksiggowego

Kwota

Wpisac¢ kwote zwigkszenia
zaangazowania w danym roku

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
dotyczy zwigkszenie zaangazowania

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddzialu
Klasvfikacja Whisa¢ dzial, rozdzial, paragraf Zaleca sig korzystanie z przycisku

Uklad zadaniowy

Wybraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybra¢ sposéb finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypehiaé

Opis

Oddziat ksiegowy

001 wydatki

1.Wprowadzanie danych do rejestru 002 umowy z osobami fizycznymi

Naglowek umowy:

Nazwa pola Co wpisaé 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. Wpisywaé
bez roku na koncu numeru

Data zawarcia umowy

Faktyczna dat¢ zawarcia umowy

Termin realizacji

od..do

Poczatek i koniec okresu, w ktorym
umowa bedzie realizowana.

Kwota umowy

Kwota umowy brutto

Kwota jednostkowa

Wybra¢ 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 8 dnia miesiaca,
wpisa¢ miesigc poprzedni, np. umowa
zawarta w maju, wpisywana 2
czerwca => miesiac ksiggowy maj;

- przy wpisywaniu umow zawartych w
miesigcach poprzednich,
wpisywanych po 8 dniu miesiaca
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
i w efekcie na sprawozdaniu
RB 28S

Dysponent wiodacy Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatu
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 umowa

Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokumnet KOD Wybra¢: 001 zaangazowanie biezace | Kod 002 dla paragraféw 605,
lub 002 zaangazowanie inwestycyjne | Kod 001 dla pozostatych paragrafow

W przypadku watpliwos$ci
skontaktowac¢ si¢ z wyznaczona
osobg z Oddziatu Finansowo-
Ksiegowego

Kwota Whpisa¢ kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybrac¢ z listy symbol wydziatu /

oddzialu
Klasvfikacja Whpisa¢ dzial, rozdzial, paragraf Zaleca sig korzystanie z przycisku
Uldad zadaniowy Wybraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybra¢ sposéb finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypetniaé

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki




W przypadku uméw z osobami fizycznymi obciazonych skladkami na ubezpieczenia
spoteczne placonymi przez ptatnika, tj. Urzad Miasta Plocka, wydziaty merytoryczne
wprowadzaja umowg bez tych narzutow.

Wyznaczony pracownik Oddzialu Finansowo-Ksiggowego odszukuje w tabeli nagléwkow
odpowiednia umowe, wpisang wczesniej przez wydzial merytoryczny 1 cofa zatwierdzenie.
W nagléwku umowy nie nalezy modyfikowa¢ danych wprowadzonych przez wydziat
merytoryczny, aby nie burzy¢ faktycznej wartosci brutto umowy zawartej z osoba fizyczna.
Czynnos¢ ta nie ma wpltywu na zaangazowanie, ma jednak wptyw na kwoty widoczne na
zestawieniu pt. ,,rozliczenie umowy”.

W pozycjach umowy dopisa¢ odpowiednie kwoty i paragrafy wydatkow dotyczace sktadek
na ubezpieczenia spoleczne 1 Fundusz Pracy (tj. 4110, 4120 lub 6050 w przypadku
inwestycji). Ponownie zatwierdzic umowg.

1.Wprowadzanie danych do rejestru 003 zamowienia

Naglowek umowy:

Nazwa pola Co wpisaé Uwagi
Rejestr 003 zamowienia
Nr umowy Numer zamoéwienia nadawany przez | Pole zawiera max 22 znaki

wydzial merytoryczny
Data zawarcia umowy | Faktyczna datg sporzadzenia

zaméwienia

Termin realizacji Poczatek i koniec okresu, w ktorym Moze to by¢ ta sama data

od..do zaméOwienie bedzie realizowana.

Kwota umowy Calkowita kwota zamdwienia brutto

Kwota jednostkowa Wybraé¢ NIE

Miesiqc i rok ksiegowy |- przy wpisywaniu zaméwien *Miesiac ksiggowy w cigzar
biezacych wpisa¢ miesiac z daty ktorego nastapi w FK ujecie
ztozenia zamdowienia (biezacy), np. zaangazowania na koncie 998
zamowienie ztozone w czerwcu, i w efekcie na sprawozdaniu
wpisywane w czerwcu => miesiac RB 28S

ksiggowy czerwiec

- przy wpisywaniu zamdwien
ztozonych w miesiacach poprzednich
wpisywanych w okresie od 1 do 8
dnia miesiaca, wpisa¢ miesiac
poprzedni, np. zamoéwienie ztozone w
maju, wpisywane 2 czerwca =>
miesigc ksiggowy maj;

- przy wpisywaniu zamdwien
ztozonych w miesigcach poprzednich,
wpisywanych po 8 dniu miesiaca
wpisac¢ miesiac biezacy, np.
zamowienie ztozone w maju,
wpisywane 12 czerwca => miesiac
ksiggowy czerwiec

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

Whisaé czego dotyczy zamowienie

Pozycje umowy:

Dokument TYP

UMO

Dokumnet KOD Wybraé: 001 zaangazowanie biezace | Kod 002 dla paragrafow 605,
lub 002 zaangazowanie inwestycyjne | Kod 001 dla pozostatych paragrafow
W przypadku watpliwosci
skontaktowac¢ si¢ z wyznaczona
osobg z Oddziatu Finansowo-
Ksiegowego
Kwota Whpisaé kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktorego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Klasvfikacja Whisa¢ dzial, rozdzial, paragraf Zaleca sig korzystanie z przycisku

Uklad zadaniowy

Wybraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybra¢ sposob finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypehiaé

Opis

Oddziat ksiegowy

001 wydatki

1.Wprowadzanie danvch do rejestru 004 zlecenia

Naglowek umowy:

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

umow i zobowiazan prowadzonego w
Oddziale Organizacyjnym. Wpisywaé
bez roku na konicu numeru

Data zawarcia umowy

Faktyczna datg sporzadzenia zlecenia

Termin realizacji
od..do

Poczatek i koniec okresu, w ktérym
zlecenie bedzie realizowane

Kwota umowy

Calkowita kwota zlecenia brutto

Kwota jednostkowa

Wybraé NIE




Miesiqc 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 8
dnia miesiaca, wpisa¢ miesiac
poprzedni, np. zlecenie ztozone w
maju, wpisywane 2 czerwca =>
miesiac ksiggowy maj;

- przy wpisywaniu zlecen ztozonych
w miesiacach poprzednich,
wpisywanych po 8 dniu miesiaca
wpisa¢ miesiac biezacy, np. zlecenie
ztozone w maju, wpisywana 12
czerwca => miesiac ksiggowy
czerwiec

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

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

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

Opis umowy

Whisaé czego dotyczy zlecenie

Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokumnet KOD Wybra¢: 001 zaangazowanie biezace | Kod 002 dla paragrafow 605, 606,
Lub 002 zaangazowanie Kod 001 dla pozostatych paragrafow
inwestycyjne W przypadku watpliwosci
skontaktowac¢ si¢ z wyznaczona
osobg z Oddziatu Finansowo-
Ksiggowego
Kwota Whpisaé kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢é rok budzetowy, ktérego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /

oddzialu
Klasvfikacja Whpisa¢ dzial, rozdziat, paragraf Zaleca sig korzystanie z przycisku
Uktad zadaniowy Wybraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybra¢ sposéb finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypetniaé

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki

10




1.Wprowadzanie danvch do rejestru 005 zlecenia ustne

Naglowek umowy:

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

pisma

Data zawarcia umowy

Faktyczna dat¢ wystawienia faktury,
rachunku, wewngtrznego zlecenia
platnosci

Termin realizacji
od..do

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

Kwota umowy

Catkowita kwota brutto wynikajaca z
dokumentu

Kwota jednostkowa

Wybra¢ NIE

Miesiqgc i rok ksiegowy

- przy wpisywaniu dokumentow
biezacych wpisa¢ miesiac z daty
sprzedazy/wystawienia (biezacy), np.
dokument wystawiony w czerwcu,
wpisywany w czerwcu => miesiac
ksiggowy czerwiec

- przy wpisywaniu dokumentoéw
wystawionych w miesigcach
poprzednich wpisywanych w okresie
od 1 do 8 dnia miesiaca, wpisaé
miesiac poprzedni, np. dokument
wystawiony w maju, wpisywany 2
czerwca => miesiac ksiggowy maj;

- przy wpisywaniu dokumentoéw
wystawionych w miesiacach
poprzednich, wpisywanych po 8 dniu
miesigca wpisa¢ miesiac biezacy, np.
dokument wystawiony w maju,
wpisywany 12 czerwca => miesiac
ksiggowy czerwiec

*Miesiac ksiggowy w cigzar
ktorego nastapi w FK ujgcie
zaangazowania na koncie 998
i w efekcie na sprawozdaniu
RB 28S

* W przypadku watpliwosci
skontaktowac si¢ z
wyznaczong osobg z Oddziatu
Finansowo-Ksiggowego

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¢ ¢zego dotyczy dokument
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Pozycje umowy:

Dokument TYP

UMO

Dokumnet KOD Wybra¢: 001 zaangazowanie biezace | Kod 002 dla paragrafow 605,
lub 002 zaangazowanie inwestycyjne | Kod 001 dla pozostatych paragrafow
W przypadku watpliwosci
skontaktowac¢ si¢ z wyznaczona
osobg z Oddziatu Finansowo-
Ksiegowego
Kwota Whpisaé kwote

Zaangazowac w roku

Wybraé rok budzetowy, ktorego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybrac z listy symbol wydziatu /
oddziatu
Klasvfikacja Whisa¢ dzial, rozdziat, paragraf Zaleca sig korzystanie z przycisku

Ukiad zadaniowy

Wybraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybraé sposob finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypetniaé

Opis

Oddziat ksiegowy

001 wydatki

1.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

Faktyczng datg wystawienia
dokumentu

Termin realizacji
od..do

Poczatek i koniec okresu realizacji

Kwota umowy

Catkowita kwota brutto wynikajaca z
dokumentu

Kwota jednostkowa

Wybraé NIE
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Miesiqc i rok ksiegowy

- przy wpisywaniu dokumentow
biezacych wpisa¢ miesiac z daty
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 8 dnia miesigca, wpisaé
miesiac poprzedni, np. dokument
wystawiony w maju, wpisywany 2
czerwca => miesiac ksiggowy maj;

- przy wpisywaniu dokumentow
wystawionych w miesiacach
poprzednich, wpisywanych po 8 dniu
miesigca wpisa¢ miesiac biezacy, np.
dokument wystawiony w maju,
wpisywany 12 czerwca => miesiac
ksiggowy czerwiec

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

* W przypadku watpliwosci
skontaktowac si¢ z
wyznaczona osoba z Oddziatu
Finansowo-Ksiggowego

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

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

Opis umowy

Whisaé czego dotyczy dokument

Pozycje umowy:

Dokument TYP UMO
Dokumnet KOD Wybraé: 001 zaangazowanie biezace | Kod 002 dla paragrafow 605 i inne
Lub 002 zaangazowanie zaczynajace si¢ cyfra 6
inwestycyjne Kod 001 dla pozostatych paragratow
W przypadku watpliwosci
skontaktowac si¢ z wyznaczona
osobg z Oddziatu Finansowo-
Ksiggowego
Kwota Whpisaé kwote

Zaangazowac w roku

Wybra¢ rok budzetowy, ktérego
srodki sa angazowane

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu /

oddzialu
Klasvfikacja Whpisa¢ dzial, rozdziat, paragraf Zaleca sig korzystanie z przycisku
Uktad zadaniowy Wybraé oznaczenie zadania

Sposob finansowania

Wybra¢ sposéb finansowania

Kod CPV

Mozna nie wypetniaé

Opis

Oddzial ksiegowy

001 wydatki
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W Urze¢dzie Miasta Plocka zakresie kartoteki faktur funkcjonujg nastepujace rejestry:

Symbol rejestru | Nazwa rejestru | Rodzaj dokumentoéw wprowadzanych do danego rejestru
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 wewnetrzne | wewngtrzne zlecenia platnosci wystawiane przez komorki
zlecenia organizacyjne Urzedu
ptatnosci
005 inne inne dokumenty, np. Polisy ubezpieczeniowe, wnioski o wyptaty
dokumenty dodatkow mieszkaniowych, listy wyptat

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

sposob nastepujacy:
Nagtoéwki faktur:
Faktury - Edycja Dokumentdw {Uzytkownik: SYSDEA) o ] 4|
Zaktwierdzanie
S R R T A S NP I S R R B A
Faktura Niezatwierdzona | S
Rejest IDDl Faktury do umdw j ! Mr Zam. Publ,
Typ Dowodu IDEIK dok._rozliczeniowe wy programnu DYSj Kod CRY j !
Tivb j
Centralny Ii Murner wg Ii
Fejestr Faktur 0000000003 Tepu Dowodu DO00000an3
NI Diow, Zrdt. IS?SE'{IDS“’W Przedmiot—— Procedura————
= Foboty budowlane " Pelna
Diata Dow. Zradk, IZDDS—ll—lS 1__5|I Drata wpbuwu I2008—ll—24 El i Dostawy ™ Uproszczona
= Ushugi
Diata Ksiegmwania IZUUEF'J--1-'3D 1__5|I
Dyzponent
|U32 Dddzial Teleinformatyki = !
Kantrahent
IALLTECH SPOLEAE JWANA (00ZE6) j !
Rok Bud.  Data Wr Loy Aneks
IZDDS zoog-11-14 316/WS0.III/Z/1996 izatu.y ¥| !
CRLU: 9 Ewata Umow I
Dni Termin Pratnogci Kod kreskowy
|30 5| IZDDB—lZ—lS 1_§||
Opis
dostawa sprzetu - pierwsza rata
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1. Faktury

Nazwa pola Co wpisaé Uwagi

Rejestr 001 — faktury

Typ dowodu Wybra¢ z listy

Centralny rejestr | Pozostawi¢ wartos¢ podpowiadang przez W sytuacji gdy pojawi si¢

faktur

program

komunikat "numer jest juz zajgty"
wybra¢ dostepna wtedy opcje
"nada¢ nastgpny wolny numer"

Numer wg typu Jak wyzej Jak wyzej

dowodu

Nr dowodu Wpisa¢ numer faktury

zrodtowego

Data dowodu Whpisa¢ datg wystawienia faktury W przypadku gdy data

zrodtowego wystawienia r6zni si¢ od daty
sporzedazy wpisa¢ date
sprzedazy

Data wptywu Whpisa¢ date wptywu do urzedu

Data ksiegowania

Whpisac¢ ostatni dzien miesiaca w cigzar
ktorego ma by¢ ujeta faktura

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

- przy wpisywaniu faktur
wystawionych w miesiacach
poprzednich wpisywanych w
okresie od 1 do 8 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 8
dniu miesiaca wpisa¢ miesiac
biezacy, np. faktura wystawiona
W maju, wpisywana 12 czerwca
=> miesigc ksiegowy czerwiec

Dysponent Wybra¢ z listy symbol wydziatu / oddziatu
Kontrahent Wybra¢ kontrahenta Zaleca si¢ wczesniej wybraé nr
umowy
Nr umowy Wybra¢ nr umowy, zlecenia, zamdwienia
ktorego dotyczy fatura
Termin platnosci Whpisa¢ date — termin platnosci faktury
Opis Whpisa¢ czego dotyczy faktura
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Pozycje faktury:

i
Tvp D d IDUK
NLDow. [3786/08/FV CRF [0000000003 ¥ Somocd
" : Data Duw.zmdr.|2ﬂns—11—18 EII
umer 1
Umowy |315/%50.111/2/1886 L‘;{;’t':‘“ [2008-12-1s T Data Ksiegow.|2008-11-30 =
Kontrahent I]ILLTEC}[ SPOEER JWANR (00266) ﬂ
« | < | e | w | e ~f s =0 |« |a/|
Lp I Kod dgk_IUUl dok. rozliczeni ¥ | — Wwiudatki Strukturalne |
Klasyfikacia = I I_HI
Kwata I
Kwota (24 | 1 111,00 zi
Diysponent |U32 Oddziat Teleinformatvki j !
Klasyfikacia [720 |72095 IGDGD 0ol m_m_
Zakup sprzetu komputerowego wiaz 2 oprogramowanien ;I
Zadaﬂﬁiﬁ ISS—USDS_—I—G Zakup sprzgtu komwputberowego Wraz = oprogj ! x
e e
. 9P0sOb [ T I NyRGTTCIE GMINA - WLASHE =] Klasyfikacial Kwota | Opis
Finansowania I ! >
Kod CPY [<brak- Ral...
Dpisl zakup sprzgtu komputerowego i oprogramowania na potrzeby Pl ‘I | _,I
Kgnlajc?ozuf: IDD]' Wydaclki j Fiazem Kwata 0,00 =i
Nazwa pola Co wpisaé Uwagi
Kod dokumentu 001 — pozostawi¢ wartos¢ W przypadku braku podpowiedzi
podpowiadana przez program wybrac z listy
Kwota Whpisa¢ kwote faktury (brutto)
Dysponent Wybra¢ oznaczenie wydzialu
Klasyfikacja Whpisa¢ symbol klasyfikacji Zaleca si¢ korzystanie z
budzetowei m
Uktad zadaniowy Whisa¢ symbol zadania przycisku , dzigki czemu
Sposob finansowania Whpisaé sposob finansowania przywolana zostaje klasyfikacja
budzetowa z umowy
Kod CPV Moze pozosta¢ puste
Opis Whisac czego dotyczy faktura
Oddziat ksiegowy 001 - wydatki

W przypadku pozostatych rodzajow dokumentow postgpujemy analogicznie, wpisujac

odpowiedni symbol rejestru.
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