Zarzadzenie nr 184/2011
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 18 kwietnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miejskim w
Kaliszu.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Kaliszu.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2011 r.



Zalacznik do

zarzgdzenia Nr 184/2011

Prezydenta Miasta Kalisza dnia 18 kwietnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu
dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

Instrukcja obiegu dokumentow ksieggowych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

1. Zasady ogoélne

1.1. Dokumentacja ksiggowa jest zbiorem dokumentéw (dowodéw), w ktoérych znajduje sie
pisemne odzwierciedlenie faktu wystapienia operacji gospodarczych.

1.2. Dokumenty stanowigce podstawe wyptaty srodkow finansowych z budzetu podlegaja
kontroli, ktora ma na celu:

badanie zgodno$ci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,
badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

ujawnianie niegospodarnosci dzialania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz
ewentualnych naduzy¢,

ustalanie przyczyn i skutkoéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalanie osob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

wskazanie  sposobow 1 $rodkéw  umozliwiajacych  likwidacje  tych
nieprawidtowosci,

badania 1 oceny nalezy dokonywa¢ w =zakresie celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci i legalnosci dzialania oraz sprawnos$ci organizacji pracy.

1.3. Kontrola dokumentéw jest sprawowana w postaci:
1.3.1. kontroli wstepnej, ktéora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub

nielegalnym dziataniom. Kontrola wstgpna obejmuje w szczeg6lnosci badanie
projektéw umow, porozumien i innych dokumentow powodujacych powstawanie
zobowigzan,

1.3.2. kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich

wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo; bada si¢
rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow majgtkowych
oraz prawidlowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem i innymi szkodami,

1.3.3. kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

1.4. Kontrola merytoryczna:
1.4.1. kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie

odpowiadaja rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza
byta uzasadniona i celowa z punktu widzenia gospodarnosci, czy jest zgodna z
obowigzujacymi przepisami prawa,

1.4.2. kontrola merytoryczna ma na celu sprawdzenie:

- czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy operacji dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy dokonana operacja byla celowa,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,



- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

1.4.3. stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winny by¢
uwidocznione na  zalaczonym do dowodu  szczegblowym  opisie
nieprawidlowos$ci, ktoéry winien zawieraé date 1 podpis sprawdzajgcego.
Stwierdzenie nieprawidtowosci uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do
ewentualnego  dochodzenia  odszkodowania  od  os6b  materialnie
odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od kontrahenta wystawienia faktury
korygujacej,

1.4.4. zadaniem kontroli merytorycznej jest rOwniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego typu faktura, rachunek, nota
ksiggowa i tym podobne, nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to
niezbe¢dne jest jego uzupetienie. Opisu uszczegotawiajgcego tres¢ dokumentu i
celowos$¢ operacji gospodarczej dokonuja pracownicy merytorycznej komorki
organizacyjnej urzgdu,

1.4.5. kontrolujacy w dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza
wlasnoreczny podpis oraz dat¢ dokonania kontroli,

1.4.6. opis potwierdzony zlozeniem podpisu uznaje si¢ jako dokonanie kontroli
dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym.

1.4.7. osobami upowaznionymi do kontroli merytorycznej sa kierownicy, zastepcy
kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz osoby upowaznione przez
Prezydenta Miasta.

1.5. Kontrola formalno — rachunkowa:

1.5.1. Kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposob technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostala poddana kontroli
merytorycznej oraz, czy dowod jest wolny od btedéw rachunkowych.

1.5.2. Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- czy dowdd posiada wszystkie cechy dowodu ksiggowego,

- czy dowod zostat opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron biorgcych udziat w
zdarzeniu, w tym piecz¢ciami imiennymi i1 podpisami (lub czytelnymi
podpisami w przypadku braku pieczeci imiennej) oséb dziatajagcych w imieniu
stron, czy osoby dzialajagce w imieniu podmiotu posiadaja stosowne
upowaznienia,

- czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd
opatrzony jest w klauzulg o dokonaniu tej kontroli,

- czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

- czy dowdd jest wolny od btedow rachunkowych.

1.5.3. Kontrolujacy w dowodd wykonania kontroli formalno — rachunkowej zamieszcza
na dokumencie wiasnorgczny podpis i date przeprowadzenia kontroli. Jesli w
wyniku przeprowadzonej kontroli formalno rachunkowej zostang stwierdzone
nieprawidlowosci, dokument zwracany jest merytorycznej komorce, ktora
zwraca si¢ do wystawcy dokumentu o dokonanie korekty. Do kontrolujacego
nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia oraz zadbanie o to,
azeby dowod ksiggowy zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony (przed
zaksiggowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych.

1.5.4. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli formalno — rachunkowej
sa wyznaczeni pracownicy Wydzialu Finansowego, Wydzialu Edukacji oraz
Biura Swiadczen Rodzinnych.



1.6. Dyspozycja do wyplaty:

1.6.1. Dyspozycja do wyptaty dokonywana jest po przeprowadzeniu kontroli
merytorycznej 1 formalno — rachunkowej i oznacza potwierdzenie zgodnosci
danych zamieszczonych na dokumencie,

1.6.2. Dyspozycje do wyptaty dokonuje Skarbnik Miasta lub osoby przez niego
upowaznione, zamieszczajac na dokumencie podpis i datg.

1.7. Zatwierdzenie do wyplaty:
1.7.1. Zatwierdzenie do wypflaty jest ostatnig czynnoscig poprzedzajaca wyptate lub
przekazanie $srodkow finansowych .
1.7.2. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Prezydent Miasta lub osoby przez niego
upowaznione, zamieszczajac na dokumencie podpis i datg.

1.8. Kazdy dokument, powodujacy wyptate z budzetu powinien zawieraé:

1.8.1. Doktadny opis okreslajacy czego dotyczy wydatek i na czyje potrzeby zostat
zrealizowany oraz wskazanie terminu platnos$ci zobowigzania z zastrzezeniem
punktu 1.8.2.

1.8.2. W przypadku zadan inwestycyjnych opis dokumentu musi by¢ uzupetniony o:

- podzial naktadow bezposrednich na poszczegolne efekty inwestycyjne,

- podziat kosztow posrednich na poszczegdlne efekty inwestycyjne, wspolnych
dla catego zadania. Jesli nie jest to mozliwe w momencie dokonywania opisu
dokumentu, podziatu tych kosztéw mozna dokona¢ po zakonczeniu realizacji
inwestycji, jednak nalezy to zaznaczy¢ w opisie dokumentu.

Podzial wszystkich naktadéw inwestycyjnych musi by¢ dokonany w
szczegOtowosci umozliwiajgcej] wycene poszczegolnych obiektow Srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

1.8.3. Czynnosci wymienione w punkcie 1.8.1, 1.8.2 1 1.9.1 dokonywane sg przez
pracownika merytorycznej komorki organizacyjnej urzedu, ktoéra realizowata
wydatek potwierdzone datg i1 jego podpisem.

1.8.4. W przypadku jednostek pomocniczych miasta opisu dokonuje:

1.8.4.1 przewodniczacy rady osiedla lub zastepca przewodniczacego rady osiedla

lub przewodniczacy zarzadu rady osiedla lub zastepca przewodniczacego
zarzadu rady osiedla,

1.8.4.2 soltys.

1.8.5. W przypadku dostaw, ustug lub rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy Prawo
zamo6wien publicznych - wypeliona, przez merytoryczng komoérke organizacyjng
urzedu bedaca dysponentem czesci budzetu ktoérej wydatek dotyczy, pieczatke
zamowien publicznych zgodnie z opisem w punkcie 2.4.”,

1.8.6.Numer umowy lub zamowienia/zlecenia, ktorego dotyczy lub wyrazng adnotacje
o braku takiego dokumentu. (Informacja niezbedna do wygenerowania
zaangazowania srodkow).

1.8.7. Wypekiona, przez merytoryczng komorke organizacyjng urzedu bedaca
dysponentem cze$ci budzetu ktérej wydatek dotyczy, pieczatke zatwierdzajaca
zgodnie z opisem w punkcie 2.1

1.8.8. Wydatki budzetu oraz funduszy specjalnego przeznaczenia winny by¢
opatrzone pieczatka zgodna z opisem w punkcie 2.7. Wyodrebnienia wydatkow
strukturalnych  dokonujag merytoryczne komorki organizacyjne bedace
dysponentem czgsci budzetowej, ktorej wydatek dotyczy. Wydatki strukturalne
obejmuja wytacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne,



z zastrzezeniem, ze wydatek klasyfikuje ta komoérka organizacyjna, ktora
poniosta ostateczny koszt realizacji zadania. W przypadku gdy ponoszone
wydatki nie s3 wydatkami strukturalnymi ani wydatkami ponoszonymi i
podlegajacymi refundacji ze s$rodkéw funduszy strukturalnych, Funduszu
Spdjnosci, inicjatyw wspdlnotowych oraz §rodkow poakcesyjnych nalezy wpisac
symbol (-) w obszarze, kategorii i podkategorii oraz ,,zero” (0) w rubryce
.kwota”.

1.9. Dokumenty (faktury, faktury korekty VAT i inne) rozliczajace wczesniej dokonane
wydatki (np.: przedptaty na zakup ksigzek, poradnikow, zaliczki na szkolenia i inne)
powinny zawiera¢ elementy wymagane dla dokumentu powodujacego wyptlate z
budzetu (zgodnie z punktem 1.8) z zastrzezeniem punktu 1.9.1.11.9.2

1.9.1. opis dokumentu winien by¢ uzupetliony o date¢ i podstaw¢ dokonanej zaptaty
(numer 1 nazwa dokumentu),
1.9.2. na pieczatce zatwierdzajacej zgodnej z opisem w punkcie 2.1. nalezy skresli¢

,,do wyptaty”,

1.10. Podpisy o0s6b upowaznionych do sporzadzania, sprawdzania 1 zatwierdzania
dokumentow ksiegowych winny by¢ opatrzone pieczatka imienng.

1.11. Zasady kontroli, zatwierdzania i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w zwigzku
z realizacjg projektow unijnych.
1.11.1.Faktury i inne dokumenty o réwnowaznej warto$ci dowodowej przyjmowane
do Urzedu opatrywane sg datg wptywu 1 rejestrowane. Jezeli dokument wplynat
do Kancelarii Ogodlnej zostaje niezwlocznie przekazany do wydziatu
dokonujacego kontroli merytorycznej.

1.11.2.Sprawdzenie przyjetego dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym.
Potwierdzeniem prawidlowosci merytorycznej dokumentu jest ztozenie
opatrzonego stemplem podpisu przez naczelnika wydziatu lub osobe
upowazniong. Kontrola merytoryczna polega na:
1.11.2.1 sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie ksieggowym zdarzenie jest
zgodne z rzeczywistos$cia, zawartymi umowami, kalkulacja, cennikami lub
taryfami a takze z procedurami wynikajagcymi z ustawy o zamowieniach
publicznych,
1.11.2.2 potwierdzeniu, ze realizacja zamdwienia jest zgodna z ustawa Prawo
zamowien publicznych,
1.11.2.3  ustaleniu rzetelnosci danych dowodu ksiegowego, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych,
1.11.2.4 stwierdzeniu, ze dowod zostat wystawiony przez wlasciwg jednostke,
1.11.2.5 zbadaniu zgodnosci operacji z planem finansowym oraz zleceniem,
1.11.2.6 wskazaniu terminu ptatnosci.

1.11.3. W opisie merytorycznym nalezy wskazac :
1.11.3.1 nazwe projektu i numer umowy o dofinansowanie Projektu,
1.11.3.2 szczegblowy opis zwigzku wydatku z Projektem,
1.11.3.3 kategori¢ wydatku zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
1.11.3.4 umieszczenie informacji z jakiego programu Projekt jest
wspotfinansowany,
1.11.3.5 kwote wydatkéow kwalifikowanych 1 niekwalifikowanych w podziale wg



klasyfikacji budzetowe;.

1.11.4. Wydatki objete umowa o dofinansowanie Projektu ponoszone beda z rachunku
wskazanego w umowie o dofinansowanie.

1.11.5.Niezwtocznie po dokonaniu kontroli merytorycznej - nie pdzniej niz 5 dni

przed terminem zaptaty - dowod ksiggowy przekazywany jest do Wydziatu
Finansowego gdzie upowazniony pracownik potwierdza poprawno$¢ formalno-
rachunkowa dokumentu poprzez ztozenie opatrzonego stemplem podpisu.
Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument:

1.11.5.1 odpowiada stawianym wymogom co do formy,

1.11.5.2 jest zgodny z przepisami prawa,

1.11.5.3 zostat wystawiony w sposob technicznie prawidtowy,

1.11.5.4zawiera wszelkie wymagane przepisami prawa elementy,

1.11.5.5 nie zawiera bledow arytmetycznych w dokonanych na dokumencie

obliczeniach.

1.11.6.Przedtozenie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym dokumentéw Gléwnemu Ksiegowemu lub osobie upowaznione;.
Ztozenie podpisu przez Gtownego Ksiggowego lub osobe upowazniong oznacza,
ze nie zglasza zastrzezen do:
1.11.6.1 przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,
1.11.6.2 kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci 1 prawidtowosci
dokumentoéw dotyczacych tej operacji.

1.11.7. Zatwierdzenie dokumentow ksiegowych do wyplaty przez Prezydenta Miasta
Kalisza.

1.11.8.Zatwierdzony do wyptaty dokument jest podstawa sporzadzenia przelewu,
ktory akceptuja dwie upowaznione do tego osoby oraz do ujecia go w ksiggach
rachunkowych. Platnosci w PLN dokonywane s3 w systemie elektronicznym
przez pracownikow Wydziatu Finansowego zgodnie z obowigzujaca procedurs.

1.11.9. Po otrzymaniu wyciggu bankowego zostaje on sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym. Potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginatem kopia wyciggu niezwlocznie zostaje przekazana do Organu celem
ujecia w ksiegach rachunkowych. Dokonanie kontroli merytorycznej oraz
formalno-rachunkowej wyciagu a takze zgodno$¢ kopii z oryginatem potwierdza
poprzez zlozenie opatrzonego stemplem podpisu upowazniony pracownik
Wydzialu Finansowego.

1.11.10. W czasie umozliwiajacym terminowe sporzadzenia sprawozdan nastepuje
dekretacja 1 zaksiggowanie dowodoéw ksiegowych — wyciggow bankowych,
faktur, oraz innych dokumentow o réwnowaznej mocy dowodowe;.

1.11.11.Pracownik Wydziatu Finansowego przekazuje do wydziatu merytorycznego
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dowoddéw ksiegowych
niezbednych do zlozenia wniosku o ptatnos¢.



2. Wzory pieczatek:
2.1 Pieczatka zatwierdzajaca zawiera:

2.1.1
2.1.2
2.1.3
2.14

2.1.5

2.1.6

2.1.7
2.1.8

podpis potwierdzajacy przeprowadzenie kontroli merytorycznej,

podpis potwierdzajacy przeprowadzenie kontroli formalno — rachunkowej,
okreslenie kwoty wyptaty wraz z klasyfikacjg budzetowa

okreslenie zadania, jakiego dotyczy wyptacana kwota (wlasne, zlecone...) oraz
budzetu (miasto/powiat)

okreslenie komorki organizacyjnej Urzedu Iub jednostki organizacyjnej
Miasta, ktora posiada przypisane w budzecie $rodki i jest odpowiedzialna za
realizacj¢ zadania.

podpis potwierdzajacy dyspozycje do wyptaty,

podpis zatwierdzajacy do wyptaty,

pieczatki zatwierdzajacej nie zamieszcza si¢ na dokumentach stanowigcych
podstawe do wyptaty wynagrodzen wraz z pochodnymi.

wzOr pieczatki zatwierdzajacej do wyplaty:

ZATWIERDZONO DO WYPLATY
Dz. oo Rozdz. ... Zhoiiiie [ SRR
STOWNIE ZE: i

GL.KSIEGOWY KIEROWNIK

2.2 Pieczatka okreslajaca zaangazowanie $rodkow finansowych zwiera:
2.2.1. numer dokumentu, ktoéry tworzy zaangazowanie §rodkow

2.2.2. okreslenie kwoty zaangazowania w danym roku budzetowym wraz z
klasyfikacja budzetowa

2.2.3. okreslenie zadania, jakiego dotyczy wyptacana kwota (wlasne, zlecone...) oraz
budzetu (miasto/powiat)

2.2.4. date 1 podpis KMKO, bedacego dysponentem czesci budzetowej, z ktorej
realizowany jest wydatek,

2.2.5. wzdr pieczatki okreslajacej zaangazowanie srodkow:

Na podstawie:

numer ewidencyjny dokumentu

ZAANGAZOWANO W ROKU BUDZETOWYM: ......coovmvnnnn.
) or




2.3 Pieczatka opisujaca zadanie inwestycyjne zawiera:
2.3.1. nazwe zadania uj¢tego w planie na dany rok budzetowy,
2.3.2. numer umowy na podstawie ktorej wykonywane jest zadani,
2.3.3. termin uregulowania zobowigzania,
2.3.4. nazwe powstajacego srodka trwatego,
2.3.5. datg¢ 1 podpis KMKO, bedacego dysponentem czesci budzetowej, z ktorej
realizowana jest inwestycja,
2.3.6. wzor pieczatki opisujacej zadanie inwestycyjne.

Zadanie Puil. ...
Ujete w planie na roK. .......cooeveivenieeneieineee
Prace wykonano zgodnie z umows ...
Zobowigzanie uregulowac do dnia..........cceceeevieirinieieineneeeee
Poniesione naktady tworza srodek trwaty

Prlee et

0N | P
Data .....ooovviiiiiiiiinciie,

2.4 Pieczatka zamowien publicznych zawiera:
2.4.1. jakiemu trybowi podlega dane zaméwienie publiczne
2.4.2. miejsce (wydzial), gdzie znajduje si¢ cata dokumentacja
2.4.3. pozycje pod ktora figuruje okreslona dokumentacja
2.4.4. podpis KMKO prowadzacej procedure zamdwien publicznych.
2.4.5. wzdér pieczatki zamowien publicznych.

Zamowienie zgodne z ustawg Prawo zam. publ.

wtrybie ..., art. ...... .ust............pkte..........
Dokumentacja znajduje si¢ W .......ccccceo.e....p0d POZ...eec....
Podpis:...cceiiiiieiicee

2.5 Pieczatka zatwierdzajaca wyciagi bankowe zawiera :

2.5.1 date 1 podpis merytorycznego pracownika Wydzialu Finansowego, Wydziatu
Edukacji, Biura Swiadczen Rodzinnych upowaznionego, zgodnie z zakresem
czynnosci do sprawdzenia wyciggu bankowego pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym.

2.5.2 wzor pieczatki zatwierdzajacej wyciagi bankowe.

Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym oraz formalno-rachunkowym



2.6 Pieczatka zatwierdzajaca zapotrzebowanie (na $rodki finansowe na realizacj¢ wydatkow)

zawiera:
2.6.1 kwote na realizacj¢ wydatkow,
2.6.2 date 1 podpis pracownika obstugujacego rachunek budzetu Miasta
potwierdzajacego zgodno$¢ planu,
2.6.3 date 1 podpis osoby zatwierdzajacej (Skarbnik Miasta lub Naczelnik Wydziatu
Finansowego lub zast¢pca Naczelnika Wydziatu Finansowego),

2.6.4 wzor pieczatki zatwierdzajacej zapotrzebowanie (na $rodki finansowe na
realizacje wydatkow):

Dyspozycja przekazania srodkow
na realizacj¢ wydatkow
na kwote zt.......cccooeveeeiieniiees

Za zgodno$¢ Zatwierdzono
z planem

2.7 Pieczatka zatwierdzajaca wydatki strukturalne zawiera:
2.7.1 klasyfikacje wydatku strukturalnego (obszar, kategorie, podkategori¢)
2.7.2  kwote wydatku strukturalnego,
2.7.3 datge 1 podpis KMKO, bedacego dysponentem czesci budzetowej, z ktorej
realizowany jest wydatek,
2.7.4 wzbr pieczatki zatwierdzajacej wydatki strukturalne.

Wydatki strukturalne
Nr klasyfikacji strukturalne;:

obszar ......... kategoria ........... podkategoria...........

KWOA .o

STOWIIE. ...t
data.....ccooeeeeriinirne POAPIS. et




2.8 Pieczatka dekretacji na kontach pozabilansowych zawiera:
2.8.1 sprawdzenie i zakwalifikowanie do ujecia w ewidencji pozabilansowe;j
2.8.2 okreslenie miesigca ujecia w ksiggach,
2.8.3 numer konta oraz jego strong,
2.8.4 date 1 podpis osoby odpowiedzialnej za wskazania

Sprawdzono i1 zakwalifikowano do ujgcia

3 Dokladny opis obiegu dokumentéw ksiegowych znajduje si¢ w zalaczniku nr 1 do
Instrukcji obiegu dokumentow.

3.1 Tabela obiegu dokumentow zawiera opis nastepujacych drukow:

1. Dowody bankowe

1.1. wyciag bankowy

1.2 polecenie przelewu

1.3. dowodd wptaty srodkéw pienieznych na rachunek bankowy

2. Dowody kasowe

2.1. dowdd potwierdzenia wplaty

2.2. dowdd wptaty KP (kasa przyjmie)

2.3. dowdd potwierdzenia wyptaty

2.4. dowdd wyptaty KW (kasa wyptlaci)

2.5. Lista analityczna (KP, KW, ZB)

2.6. Raport kasowy

2.7. Czek gotéwkowy

2.8. Dowdd wyplaty z banku

2.9. peleeentie-przelewt/ wplata gotdwkowa

2.10. kwitariusz przychodowy

2.11. przekaz pocztowy

3. Dowody zakupu/sprzedazy robot lub ustug

3.1. Umowy

3.1.1. Umowa zakupu

3.1.2. Zlecenie (bez umowy)

3.1.3. Umowa sprzedazy

3.1.4. Umowa zlecenie, umowa o dzieto

3.1.5. Umowa o uzywanie sam. osob. stanowigcego wlasno$§¢é pracownika w celach stuzbowych

3.1.6. Zestawienie zaangazowania §rodkow finansowych

3.2. Podstawowe dokumenty zakupu

3.2.1 Faktura VAT, faktura VAT korekta, rachunek

322 Nota ksiggowa, odsetkowa, korygujaca

323 Protokét odbioru robot

324 Protokot ostatecznego odbioru robot

33 Podstawowe dokumenty sprzedazy

3.3.1 Faktura VAT, rachunek

332 Faktura korekta VAT

3.3.3. Nota ksiggowa

3.34. Rejestr sprzedazy VAT - faktura VAT
Rejestr sprzedazy VAT - faktura korygujaca
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335 Ewidencja dokumentow zrodtowych

3.3.6 Ewidencja decyzji uznaniowych

3.3.7 Sumaryczny rejestr wg §wiadczen

3.3.8 Zestawienie — sumy bilansu ksiegowego

339 Zestawienie przeksiggowan/wpltywow operacji ksiggowych

3.3.10 Zestawienie przypisow, odpisow, ulg

3.3.11 Pozostate zestawienia generowane w_systemach komputerowych

4. Gospodarka §rodkami trwalymi oraz pozostalymi Srodkami trwalymi

4.1 Przyjecie $rodka trwalego/ Przyjecie pozostatego $rodka trwatego

4.2 Protokoét przekazania - przejecie §rodka trwatego/ pozostatego $rodka trwatego

43 Protokot postawienia w stan likwidacji srodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego

44 Likwidacja $rodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego

4.5 Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego

4.6 Protokot likwidacji srodka trwalego/pozostatego $rodka trwatego

4.7 Zmiana miejsca uzytkownika srodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego

5. Gospodarka magazynowa

5.1. Przyjecie materiatow

5.2. Rozchéd wewnetrzny materiatdw magazynowych

5.3. Zwrot materialdéw do magazynu

5.4. Magazyn wyda

5.5 Zestawienie rozchodow magazynowych

5.6. Przyjecie materiatdw MPP

5.7. Protokét zuzycia materialtow MPP

5.8 Protokoét dysponowania sprzetem MPP

6. Dokumentacja kadrowo — placowa

6.1 Umowa o prace

6.2. Zmiana wynagrodzenia

6.3. Wypowiedzenie warunkéw umowy o prace

6.4. Rozwigzanie umowy o prace

6.5. Urlop bezptatny

6.6. Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy

6.7. Porozumienie zmieniajace warunki umowy o prace

6.8. Zaswiadczenie lekarskie (do ustalenia urlopu macierzynskiego)

6.9. Urlop wychowawczy

7. Dokumentacja placowa

7.1. Lista ptac

7.2. Zestawienie zbiorcze list ptac

7.3. Whniosek o przyznanie premii miesigcznej

74. Rozliczenie czasu pracy portieréw

7.5. Whiosek o wyptate nagrody jubileuszowej, nagrody, wyplate wynagrodzen za prace w
nadgodzinach, wyptat¢ ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, odprawy emerytalnej lub rentowe;j,
odszkodowania

7.6. Wykaz pracownikéw otrzymujacych dodatkowe wynagrodzenie roczne

7.7. Wykazy potracen z wynagrodzen

7.8. Rachunek do umowy zlecenie, umowy o dzieto

7.9. Wykaz 0s6b otrzymujacych wynagr. z tut. pracy w komisjach, nagréd

7.10. Lista ptac (dotyczy pkt. 7.8 1 7.9)

7.11. Zestawienie zbiorcze list ptac (wynagrodzen z tyt. um. zlecen/o dzielo i innych)

7.12 Wyptata przyznanych §wiadczen socjalnych

7.13 Lista ptac (§wiadczenia z ZFSS)

7.14. Informacja o wyptaconych dietach, gratyfikacjach i innych

7.15 Informacja o wyptaconych dietach radnych Rady Miejskiej Kalisza

7.16 Lista wyptat $wiadczen pienigznych z tytutu wykonywania prac spotecznie uzytecznych

7.17 Lista diet radnych Rady Miejskiej Kalisza za m-c

8. Podréze stuzbowe

8.1 Polecenie wyjazdu stuzbowego

Zaliczka na koszty podrozy

Rachunek kosztéw podrézy
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8.2

Ewidencja przebiegu pojazdu

8.3 Whniosek o wyptate zaliczki na diety i koszty podrézy poza granicg kraju

8.4 Dyspozycja wyplaty/sprzedazy walut wymiennych

8.5 Rozliczenie pobranej zaliczki na diety i koszty podrézy stuzbowej poza granicami kraju

9. Ryczalty samochodowe

9.1. Oswiadczenie o uzywaniu samoch.osob. stanowiacego wlasnos$¢ pracownika do celéow stuzbowych

9.2. Lista wyptat ryczattow samochodowych

10. Pozostale dowody ksiegowe

10.1 Postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty na poczet zalegtosci podatkowych albo biezacych
zobowigzan podatkowych

10.2 Whniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych lub
dokonanie zwrotu nadptaconego podatku

10.3. Decyzja stwierdzajaca nadptate

10.4. Wykaz przedawnionych zalegtosci

10.5. Sprawozdanie z wykonania dochodow gmin i udziatéw jednostek samorzadu terytorialnego w
dochodach budzetu panstwa

10.6. Pismo o stwierdzeniu nadptaty

10.7. Informacja o dochodach Skarbu Panstwa realizowanych przez jednostki budzetowe

10.8. Zapotrzebowanie (na $rodki finansowe na realizacje wydatkoéw)

10.9 Polecenie przekazania srodkéw

10.10 Dyspozycja

10.11 Polecenie ksiggowania

10.12 Whiosek o zaliczke

10.13. Rozliczenie zaliczki

10.14 Lista wyptat $wiadczen rodzinnych

10.15 Zastepczy dowod ksiegowy dokumentujacy pobrane oplaty i prowizje bankowe

10.16 Sprawozdanie z rozliczenia dotacji

10.17 Zestawienie dziennych wplywow na rachunek bankowy Zaliczek i Funduszu Alimentacyjnego

10.18 Upomnienie

10.19 Wezwanie do zaplaty

10.20 Tytut wykonawczy
Whniosek egzekucyjny

10.21 Aktualizacja tytutdw wykonawczych — ograniczenie tytulow wykonawczych

11. Dokumenty dotyczace wymiaru podatkéw - zewnetrzne

11.1 Deklaracja na podatek od nieruchomosci

11.2 Deklaracja na podatek rolny

11.3 Deklaracja na podatek lesny

11.4 Deklaracja na podatek od $rodkéw transportowych

11.5 Oswiadczenie dotyczace podatku od $rodkdw transportowych niepodlegajacych opodatkowaniu

12. Dokumenty dotyczace wymiaru podatkéw - wewnetrzne

12.1 Decyzja ustalajaca wysoko$¢ zobowigzania podatkowego

12.2 Decyzja okreslajaca wysoko$¢ zobowiazania podatkowego

12.3 Nakaz platniczy ustalajacy wysoko$¢ tacznego zobowigzania pienieznego

12.4 Decyzja o zmianie decyzji ostatecznej

12.5 Decyzja o uchyleniu w catosci lub w czesci decyzji ostatecznej

12.6 Decyzja o wygasnieciu decyzji ostatecznej

12.7 Decyzja w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowej

12.8 Decyzja w sprawie roztozenia na raty podatku lub zaleglosci podatkowej

12.9 Decyzja w sprawie odroczenia terminu ptatnosci podatku lub zaptaty zalegtoéci podatkowej

12.10 Whiosek gminy o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytutu zwolnien okreslonych w
ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych

13. Sprawozdawczo$¢ budzetowa

13.1. Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych

13.2. Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami

13.3. Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych

134 Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dluznych oraz gwarancji i poreczen

13.5 Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

13.6 Sprawozdanie z wykonania planéw finansowych zaktadow budzetowych/ Sprawozdanie z wykonania

planéw finansowych samorzadowych zaktadow budzetowych
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13.7

Sprawozdanie z wykonania planéw finansowych gospodarstw pomocniczych

13.8 Sprawozdanie z wykonania planéw finansowych funduszy celowych

13.9 Sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodow wtasnych/ Sprawozdanie z wykonania
dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktorym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

13.10 Sprawozdanie kwartalen o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami

13.11 Sprawozdanie o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych samorzadowych jednostek budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego

13.12. Sprawozdanie o wydatkach strukturalnych

13.13. Sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych

13.14. Sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego

13.15 Sprawozdanie o zalegto$ciach przedsigbiorcow z tytutu §wiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych

13.16 Zbiorcze sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej

13.17 Zbiorcze sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie oraz informacji o

nieudzieleniu pomocy

3.2 Wzory dokumentow ksiegowych zamieszczono si¢ w zalgczniku nr 2 do Instrukeji
obiegu dokumentow.
3.2.1 Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ stosowania drukéw stanowigcych wydruk z programéow

komputerowych uzytkowanych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

3.3 Opis skrotéw stosowanych w instrukcji i tabeli obiegu dokumentow ksiggowych.

Lp. | Skrot Pelna nazwa Uwagi:

1 PM Prezydent Miasta Kalisza Dotyczy to réwniez osoby przez
niego upowaznionej

2 PRM Przewodniczacy Rady Miejskiej Dotyczy to rowniez osoby przez
niego upowaznionej

3 SM Sekretarz Miasta Dotyczy to rowniez upowaznionej

4 SK Skarbnik Miasta Dotyczy to rowniez osoby przez
niego upowaznionej

5 MKO Merytoryczna komoérka organizacyjna urzedu

6 KMKO Kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej | Dotyczy to rowniez osoby

urzedu lub jego zastepca upowaznionej

7 BRP Biuro radcoéw prawnych

8 ZPU Stanowisko ds. zaméwien publicznych

9 KRM Kancelaria Rady Miejskiej

10 WO Wydzial Organizacyjny

11 WAG Wydziat Administracyjno — Gospodarczy

12 WGM Wydziat Gospodarowania Mieniem

13 WGK Wydziat Geodezji i Kartografii

14 WE Wydzial Edukacji

15 WKE Wydziat Komunikacji i Ewidencji Dziatalno$ci

Gospodarczej

16 BSR Biuro Swiadczen Rodzinnych

17 WF Wydziat Finansowy

18 WZKO Wydziatl zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

19 BOI Biuro obstugi interesanta

20 RWD Referat Wydatkéw — WF

21 RWM Referat Wymiaru Podatkéow i Optat — WF

22 RRD Referat Rachunkowos$ci Dochodow — WF

23 REG Referat Egzekucji Podatkéw i Optat - WF

24 KRWF Kierownik Referatu Wydziatu Finansowego

25 KUM Ksiggowos¢ Urzedu Miejskiego Poprzez ksiggowos$¢ Urzedu
Miejskiego rozumie si¢ WF i WE

26 MPP Magazyn Przeciwpowodziowy

27 RIO Regionalna Izba Obrachunkowa

28 WUW Wielkopolski Urzad Wojewodzki
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29 UsS Urzad Skarbowy
30 JB Jednostki budzetowe podlegte UMK
31 UMK Urzad Miejski w Kaliszu

3.4 Dodatkowe informacje dotyczace tabeli nr 1 do Obiegu dokumentow ksiggowych.

3.4.1 Punkt 1.2. — polecenie przelewu. Za dat¢ przekazania ,,Nie wcze$niej niz 2 dni, lecz

nie pdzniej niz w dniu realizacji ptatnosci w banku”, rozumie si¢ dat¢ przekazania,
drogg elektroniczng do banku realizujacego ptatnosci, sporzadzonych z wystawionych
polecen przelewow tzw. ,,paczek”. Wystane do banku paczki powinny by¢ uprzednio
sprawdzone i zatwierdzone przez osoby upowaznione.

3.4.2 Punkt 8.1 — ,,Rachunek kosztow podrézy” — w przypadku, gdy osobie delegowane;j

nie przystuguje zwrot kosztow podrézy z tytutu przejazdow, diet i innych, dokument
przekazywany jest do MKO w celu potwierdzenia pobytu tej osoby w delegacji.
Potwierdzeniem odbycia podrozy stluzbowej jest poswiadczenie pobytu na delegacji
pieczecia instytucji, w ktorej polecenie podrézy bylo wykonane lub o$wiadczenie
pracownika o odbytej podrozy stuzbowe;.

3.4.3 Punkt 10.1./10.2 — ,,Upomnienie”/,,Wezwanie do zaptaty” - Merytoryczng komorka

organizacyjng (MKO) jest komoérka organizacyjna urzgdu prowadzaca ewidencje
naleznosci.

3.4.4 pkt 10.16 Zapotrzebowanie (na srodki finansowe na realizacj¢ wydatkow).

Zapotrzebowanie na $rodki finansowe na realizacje wydatkéw jednostki podlegte
Miastu 1 komorki organizacyjne urzedu sktadaja w Wydziale Finansowym w terminie
5 dni przed terminem ptlatno$ci. Zapotrzebowania nie wystawia si¢ w przypadku
srodkow otrzymanych w formie dotacji, $rodkow otrzymywanych na podstawie
umow, porozumien, kredytu termomodernizacyjnego i srodkow Unii Europejskie;.
Srodki te przekazywane sa po otrzymaniu wyciagu bankowego potwierdzajacego ich
wpltyw, w ciggu 5 dni roboczych z rachunku podstawowego budzetu na rachunki
jednostek podlegtych.

W przypadku nieztozenia zapotrzebowania na $rodki finansowe w terminie 5 dni
przed terminem platnoSci Wydzial Finansowy nie ponosi odpowiedzialnosci za
nieprzekazanie w terminie srodkéw budzetowych i ewentualne niezrealizowanie przez
podlegte jednostki okreslonych ptatnosci. Odpowiedzialno$¢ za zrealizowanie przez
jednostki okre§lonych ptatnosci ponosza kierownicy komorek organizacyjnych urzgdu
lub kierownicy jednostek organizacyjnych podlegtych Miastu.

3.4.5 Punkt 10.20 ,,Wniosek o zaliczk¢” —zaliczki state i okresowe moga by¢ udzielane

pracownikom, ktérzy w zwigzku z wykonywanymi czynno$ciami stuzbowymi
realizujg wydatki ujete w planie finansowym Urzedu.

3.4.6 pkt. 14 Sprawozdania budzetowe — stosuje si¢ wzory sprawozdan ustalonych w

przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
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