zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych

Zarzadzenie Nr 310/2017
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 30 maja 2017 r.

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. 22015 r. poz.1515 z pdzn. zm.) i ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0

rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz1047 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, CO nastepuje:

W zarzadzeniu Nr 543/2014 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 29 pazdziernika 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw ksi¢gowych w Urze¢dzie Miejskim w Kaliszu

§1

wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) pkt.3.1 Tabela obiegu dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

zawierajaca opis drukow otrzymuje brzmienie:
,»3.1Tabela obiegu dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Lp. dokumentu

Nazwa dokumentu

1

Dowody bankowe

1.1.

Wyciag bankowy
1.2. Przekazanie srodkow/Polecenie przelewu
1.3. Dowdd wptaty §rodkow pienigznych na rachunek bankowy
2. Dowody kasowe
2.1 Dowod potwierdzenia wptaty
2.2. Dowod wptaty KP (kasa przyjmie)
2.3. Dowod potwierdzenia wyptaty
2.4. Dowdd wyptaty KW (kasa wyptaci)
2.5. Lista analityczna (KP, KW, ZB, KDB)
2.6. Raport kasowy
2.6.1. Raport kasowy walutowy pozabilansowy
2.7. Dyspozycja-wyplata gotowkowa
2.8. Dowod wyptaty z banku
2.9. Whptata gotowkowa
2.10. Kwitariusz przychodowy
2.11. Przekaz pocztowy
2.12, Paragon fiskalny
2.13. Dobowy raport fiskalny
2.14, Miesigczny raport fiskalny
2.15. Potwierdzenie zaplaty kartg platnicza
2.16. Dzienne zestawienie potwierdzen zaplaty kartg platnicza
2.17. Dowdd odprowadzenia KDB
3. Dowody zakupu/sprzedazy robdt lub ushug
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 samochodu osobowego stanowigcego wtasnosc¢
pracownika w celach stuzbowych

3.1.6. Zestawienie zaangazowania $rodkoéw finansowych

3.1.7. Korekta zaangazowania srodkéw finansowych

3.2. Podstawowe dokumenty zakupu

3.2.1. Faktura VAT, Faktura VAT korekta, Faktura, Rachunek

3.2.2. Nota ksiegowa, Nota odsetkowa, Nota korygujaca

3.2.3. Protokot odbioru robot

3.2.4. Protokot ostatecznego odbioru robot

3.2.5. Rejestr zakupu VAT

3.3. Podstawowe dokumenty sprzedazy

3.3.1. Faktura VAT, Faktura, Rachunek

3.3.2. Faktura korekta VAT

3.3.3. Nota ksiggowa odsetkowa

3.34. Rejestr sprzedazy VAT-Faktura VAT
Rejestr sprzedazy VAT- Faktura korygujaca VAT

3.3.5. Ewidencja dokumentow zrodlowych

3.3.6. Ewidencja decyzji uznaniowych

3.3.7. Sumaryczny rejestr wg $wiadczen

3.3.8. Zestawienie — sumy bilansu ksiggowego

3.3.9. Zestawienie przeksiegowan/wptywow operacji ksiegowych

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 srodka trwatego/ pozostalego srodka trwalego

4.2. Przyjecie $rodka trwatego-gruntu

4.3. Protokot przekazania / przejgcia $rodka trwatego/ pozostatego Srodka
trwatego

4.4, Protokot przekazania/ przejecia gruntu

45. Protokot postawienia w stan likwidacji srodkéw trwatych/ pozostatych
srodkow trwalych

4.6. Likwidacja srodka trwatego LT/ pozostatego $rodka trwatego LN

4.7, Likwidacja $rodka trwatego-gruntu

4.8. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT / pozostate $rodki trwate
MN

4.9, Protokot likwidacji srodkow trwatych/ pozostatych srodkoéw trwatych

4.10. Zmiana uzytkownika $rodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego

5. Gospodarka magazynowa

5.1. Przyj¢cie materiatow

5.2. Rozchod wewnetrzny materiatlow magazynowych

5.3. Zwrot materialdéw do magazynu

54. Magazyn wyda

5.5. Zestawienie rozchodow magazynowych

5.6. Przyje¢cie materiatow z zewnatrz

5.7. Protokot zuzycia sprzgtu/materiatow z miejskiego magazynu
przeciwpowodziowego

5.8. Protokot dysponowania

5.9. Przyjecie towaréw




5.10.

Przychod wewnetrzny

5.11. Wydanie zewnetrzne

5.12. Rozchod wewnetrzny

6. Dokumentacja kadrowo-placowa

6.1. Umowa o prace na zast¢pstwo/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 zmieniajagce 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. Whiosek o przyznanie premii miesi¢cznej

7.4, Rozliczenie godzin pracy portierow

7.5. Whiosek o wyptatg nagrody jubileuszowej, nagrody, dodatkow
motywacyjnych, wyptate wynagrodzen za prace w godzinach
nadliczbowych, wyptat¢ ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, odpraw, odszkodowania, dodatkéw i1 innych

7.6. Wykaz pracownikow otrzymujacych dodatkowe wynagrodzenie roczne

7.7. Wykaz odliczen 1 potracen z wynagrodzen

7.8. Rachunek do umowy zlecenie / umowy o dzieto

7.9. Wykaz 0s6b otrzymujacych wynagrodzenie z tyt. pracy w komisjach, nagrod

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

7.11. Zestawienie zbiorcze list ptac (wynagrodzen z tyt. uméw zlecen/ umow o
dzieto i innych)

7.12, Wyplata przyznanych §wiadczen socjalnych

7.13. Lista plac ($wiadczenia z ZFSS)

7.14. Informacja o wyptaconych dietach, gratyfikacjach 1 innych

7.15. Informacja o wyplaconych dietach radnych Rady Miejskiej Kalisza

7.16. Lista diet radnych Rady Miejskiej Kalisza

8. Podroze stuzbowe

8.1. Polecenie wyjazdu stuzbowego
Zaliczka na koszty podrozy
Rachunek kosztow podrézy

8.2. Ewidencja przebiegu pojazdu

8.3. Whiosek o wyptate zaliczki w walucie obcej na niezbedne koszty podrozy
zagranicznej z tytulu wyjazdu stuzbowego za granice

8.4. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego

9. Ryczalty samochodowe

9.1. Oswiadczenie o uzywaniu samochodu osobowego stanowigcego wtasnosé¢
pracownika do celow stuzbowych

9.2. Lista wyptat ryczaltéw samochodowych

10. Pozostale dokumenty ksiegowe

10.1. Postanowienie o zaliczeniu wptaty / nadptaty na poczet zalegltosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych

10.2. Decyzja przedawnionych zalegtosci podatkowych

10.3. Wykaz przedawnionych zaleglosci podatkowych




10.4. Sprawozdanie z wykonania dochodéw gmin i udzialow jst. w dochodach
budzetu panstwa

10.5. Informacja o dochodach Skarbu Panstwa realizowanych przez jednostki
budzetowe

10.6. Zapotrzebowanie (na srodki finansowe na realizacj¢ wydatkow)

10.7. Polecenie przekazania srodkow

10.8. Dyspozycja

10.9. Polecenie ksiggowania

10.10. Whiosek o zaliczke

10.11. Rozliczenie zaliczki pobranej

10.12. Lista wyptat Swiadczen rodzinnych

10.13. Zastepczy dowod ksiegowy dokumentujgcy pobrane optaty i prowizje
bankowe

10.14. Sprawozdanie z rozliczenia dotacji

10.15. Zestawienie dziennych wptywow na rachunek bankowy

10.16. Upomnienie

10.17. Wezwanie do zaplaty

10.18. Tytut wykonawczy
Whiosek egzekucyjny

10.109. Aktualizacja tytutow wykonawczych — ograniczenie tytutéw wykonawczych

10.20. Dyspozycja przekazania dotacji

11. Dokumenty dotyczace wymiaru podatkow - 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 srodkow transportowych

11.5. Oswiadczenie dotyczace podatku od srodkow transportowych
niepodlegajacych opodatkowaniu

11.6. Deklaracja o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadana przez wiasciciela nieruchomosci, na ktorej zamieszkuja
mieszkancy

12. Dokumenty dotyczace wymiaru podatkow- wewnetrzne

12.1. Decyzja w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci

12.2. Decyzja w sprawie wymiaru podatku rolnego

12.3. Decyzja w sprawie wymiaru podatku lesnego

12.4. Nakaz ptatniczy w sprawie wymiaru tgcznego zobowigzania podatkowego

12.5. Decyzja 0 zmianie decyzji ostatecznej

12.6. Decyzja w sprawie okreslenia wysokos$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

12.7. Zawiadomienie o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi informujace o zmianie stawki oplaty

12.8. Decyzja okreslajagca wysokos¢ zobowigzania podatkowego w podatku od
nieruchomosci

12.9. Decyzja okreslajagca wysokos¢ zobowigzania podatkowego w podatku
rolnym

12.10. Decyzja okreslajgca wysokos¢ zobowigzania podatkowego w podatku

lesnym




12.11.

Decyzja w sprawie okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

12.12. Decyzja w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowej

12.13. Decyzja w sprawie rozlozenia na raty podatku/optaty lub zalegtosci

12.14. Decyzja w sprawie odroczenia terminu platnosci podatku/optaty lub zaptaty
zaleglo$ci

12.15. Decyzja w sprawie wygasni¢cia zobowigzan podatkowych

12.16. Whiosek gminy o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z
tytutu zwolnien okre$lonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych

13. Sprawozdawczo$¢ budzetowa w zakresie operacji finansowych

13.1. Sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego

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

13.3. Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego

13.4. Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dtuznych oraz
gwarancji i porgczen

13.5. Kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci

13.6. Sprawozdanie z wykonania planéw finansowych samorzadowych zaktadow
budzetowych

13.7. Sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytutu
wykonywania przez jst. zadan zleconych

13.8. Sprawozdanie z wykonania dochodow i1 wydatkéw na rachunku, o ktorym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

13.9. Sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
zleconych jst. z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych
jst. ustawami

13.10. Sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach bankowych jst.

13.11. Sprawozdanie o wydatkach strukturalnych

13.12. Sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy / miasta na
prawach powiatu

13.13. Sprawozdanie o nadwyzce /deficycie jednostki samorzadu terytorialnego

13.14. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw samorzadowe;j jednostki budzetowej/
jednostki samorzadu terytorialnego, ktore nie wygasty z uptywem roku
budzetowego

13.15. Sprawozdanie o zalegtosciach przedsigbiorcéw z tytutu §wiadczen na rzecz

sektora finansow publicznych

2) w Tabeli obiegu dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu poz 11
I 12 otrzymujg brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 1 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 Publicznej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2017 r.

w z. Prezydenta Miasta Kalisza
/...]
Barbara Gmerek
Wiceprezydent Miasta Kalisza



Zatgcznik do zarzadzenia Nr
310/2017 Prezydenta Miasta
Kalisza z dnia 30 maja 2017 r.

11. Dokumenty dotyczace wymiaru podatkow — zewnetrzne

141

Deklaracja na podatek od
nieruchomosci

RWPiO

w terminie do dnia 31 stycznia, po tym
dniu - w terminie 14 dni od dnia
zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych powstanie
obowiazku podatkoweqo

data otrzymania

RWPiO

w ciggu 30 dni od daty
przyjecia dokumentu

RWPiO

1.2

Deklaracja na podatek rolny

RWPiO

w terminie do dnia 15 stycznia, po tym
dniu - w terminie 14 dni od dnia
zaistnienia okoliczno$ci
uzasadniajacych powstanie
obowiazku podatkowego

data otrzymania

RWPIO

w ciggu 30 dni od daty
otrzymania

RWPiO

1.3

Deklaracja na podatek lesny

RWPiO

w terminie do dnia 15 stycznia, po tym
dniu - w terminie 14 dni od dnia
zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych powstanie
obowigzku podatkowego

data otrzymania

RWPIO

w ciggu 30 dni od daty
otrzymania

RWPiO

114

Deklaracja na podatek od
$rodkéw transportowych

DT-1

RWPiO

w terminie do dnia 15 lutego na dany
rok podatkowy, po tym dniu w terminie
14 dni od dnia zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych powstanie
obowigzku podatkowego

data otrzymania

RWPiO

w ciagu 30 dni od daty
otrzymania

RWPiO

1.5

Oswiadczenie dotyczace podatku od
$rodkow transportowych
niepodlegajacych opodatkowaniu

RWPiO

na biezaco w trakcie roku
podatkowego

data otrzymania

RWPiO

w ciggu 30 dni od daty
otrzymania

RWPiO

11.6

Deklaracja o wysoko$ci optaty za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi sktadana przez
wiasciciela nieruchomosci, na ktorej
zamieszkuja mieszkaricy

RWPiO

w terminie 14 dni od dnia
zamieszkania na danej
nieruchomosci pierwszego
mieszkanca, nastepnie w
terminie 14 dni od dnia
nastapienia zmiany majacej
wptyw na ustalenie wysokosci
naleznej optaty

data otrzymania

RWPIO

w ciggu 30 dni od daty
przyjecia dokumentu

RWPiO




12. Dokumenty dotyczace wymiaru podatkow - wewnetrzne

Decyzja w sprawie wymiaru

w terminie 30 dni od dnia
ztozenia informacii

po wystawieniu dokumentu

1.Podatnik

121 poddatku od nieruchomosci RWPIO WE . PM 2.RWPIO
po sprawdzeniu dokumentu
Decyzja w sprawie wymiaru ! t(e);Tmfwiaiim gga‘{vksozvszegla o wystawieniu dokumentu 1.Podatnik
122 yzia W sp y RWPIO postep P 9 WF PM 2RWPIO
poddatku rolnego
po sprawdzeniu dokumentu
w terminie 30 dni od dnia .
. ) ) ztozenia informacii po wystawieniu dokumentu .
123 Decyzja w sprawie wymiaru RWPIO WE M 1.PodaFn|k
poddatku le$nego . 2.RWPIO
po wystawieniu dokumentu
i i wterminie 30 dni od dnia 0 wystawieniu dokumentu
Ngkaz ptatniczy w sprawie . Zlozenia informacji po wy. 1 Podatnik
12.4 wymiaru tacznego zobowigzania RWPiO WF PM .
. 2.RWPIO
podatkowego po sprawdzeniu dokumentu
w terminie 30 dni od dnia -
) o . Zlozenia informacj po wystawieniu dokumentu 1 Podatrik
125 Decyzja o zmianie decyzji RWPIO WF PM . :
ostatecznej ) 2.RWPIO
po sprawdzeniu dokumentu
Decyzja w sprawie okreslenia w terminie 30 dni od wszczecia o wystawieniu dokument
wysokosci optaty za : postepowania powy u dokumentu PM lub osoba | 1.Podatnik
12.6 ; ) RWPIO WF L .
gospodarowanie odpadami . upowazniona 2.RWPIO
komunalnymi po sprawdzeniu dokumentu
Zawiadomienie o wysoko$ci w termlr;gv?lgiinlgtd zmiany po wystawieniu dokumentu
optaty za gospodarowanie . praty PM Ilub osoba 1.Podatnik
12.7 . ) RWPIO WF L ;
odpadami komunalnymi dzeniu dok upowazniona 2.RWPIO
informacje o zmianie stawki optaty po sprawdzeniu dokumentu
w terminie 30 dni od zmiany tawieniu dok "
Decyzja okre$lajaca wysoko$¢ styawki optaty Po-wystawieniu doumenty 1.Podatnik
12.8 zobowigzania podatkowego w RWPIO WF PM ' .
. - 2RWPIO
podatku od nieruchomosci
po sprawdzeniu dokumentu
. o . w terminie 30 dni od wszczecia tawieniu dok " )
DecyZJ_a okrgslajqca wysoko$¢ . postepowania podatkowego po wystawieniu dokumentu 1.Podafcn|k
12.9 zobowigzania podatkowego w RWPIO WF PM 2.RWPiO

podatku rolnym

na biezaco

po sprawdzeniu dokumentu




w terminie 30 dni od wszczecia

Decyzja okreslajaca wysokos¢ . postepowania podatkowego po wystawieniu dokumentu 1.Podatnik
12.10 zobowigzania podatkowego w RWPiO 2 WF PM 2.RWPiO
podatku lesnym po sprawdzeniu dokumentu
Decyzja wksprgwie[ otkreélenia w terminie 30 dni od wszczecia 00 wystawieniu dokumentu 1.Podatnik
12.11 Wysokosci oplaly za RWPiIO 2 postepowania podatkowego WF PM 2RWPIO
gospodarowanie odpadami
) . 3.RRD
komunalnymi po sprawdzeniu dokumentu
) . . w terminie do 2 m-cy od dnia . 1.Podatnik
S 0 otrzymaniu '
1212 | Decyaw sprawie umorzenia RWPiIO 3do5 Zlozenia wniosku WF ooty PM 2RWPIO
zalegto$ci podatkowej . .
na biezaco na biezaco 3.RRD
. ) . w terminie do 2 m-cy od dnia ) 1.Podatnik
; S 0 otrzymaniu
1243 gfcyﬂja"tvkj%a;’:f IFS;*ZE"':)Q; RWPIO 3do5 Zlozenia wniosku WF o oty PM 2RWPIO
yP pay g na biezaco na biezaco 3.RRD
Decyzja w sprawie odroczenia . W terminie do 2 m-cy od dnia po otrzymaniu 1.Podatnik
12.14 terminu ptatno$ci podatku/optaty RWPIO 3do5 zlozenia wniosku WF PM 2.RWPIO
lub zaptaty zalegtosci na biezaco na biezaco 3.RRD
w terminie do 2 m-cy od dnia . 1.Podatnik
’ . e o - po otrzymaniu .Podatni
1215 De%ﬁ’g\ﬂ‘/’fﬁi‘;ﬁ&%ﬁgﬂﬁ“ RWPIO 3do5 Zozenia wiosku WF PM 2RWPIO
y na biezaco na biezaco 3.RRD
Whniosek gminy o przekazanie zgodnie z Rozporzadzeniem
kwoty rekompensujacej utracone Ministra Gospodarki, Pracy i w dniu sporzadzenia
dochody z tytutu zwolnien Polityki Spotecznej 1.Podatnik
12.16 okreslonych w ustawie o RWPIO 2 WF PMiSM 2.RWPIO

rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych

po sprawdzeniu dokumentu

w z. Prezydenta Miasta Kalisza
L.l
Barbara Gmerek
Wiceprezydent Miasta Kalisza



AGalewska
Stempel


	wymiar podatku

