Zarzadzenie Nr 392/2012
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 16 sierpnia 2012 r.

w sprawie Ogolnych zasad rachunkadeidJrzedu Miejskiego w Kaliszu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8cad990 r. o0 samogdzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z g zm.) i art. 10 ustawy z dnia 29 wép& 1994 r. o rachunkowoi
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 zzp6zm.) oraz 8 5 — 9 i § 17 -26 rozpsatizenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegbirzasad rachunkowa oraz plandéw kont dla
budzetu pastwa, budetéw jednostek samadu terytorialnego, jednostek hietowych,
samoradowych zaktadéw bugttowych, péstwowych funduszy celowych oraz rfsawowych
jednostek buzktowych majcych siedzih poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. N
128, poz. 861 z g zm.) zaradza s¢, co nastpuje:

§1

Wprowadza s Ogolne zasady rachunkovsd w Urzedzie Miejskim w Kaliszu, stanowatce
zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
1. Nadzér nad wykonaniem zadzenia powierza siSkarbnikowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zarddzenia powierza sikierownikom komorek organizacyjnych Wadu Miejskiego
w Kaliszu.

§3

Traci moc zarzdzenie Nr 190/2011 Prezydenta Miasta Kalisza zidhlavietnia 2011 r. w sprawie
Ogodlnych zasad rachunkowm Urzedu Miejskiego w Kaliszu(z pdn. zm.).

§4
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacjiliticznej.
§5

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania z mp®bowhzujaca od 1 stycznia 2012 r.



Zahcznik do

zaradzenia Nr 392/2012

Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 16.08.2012 r.

w sprawie Ogolnych zasad rachunkovéoi
Urzedu Miejskiego w Kaliszu.

Ogolne zasady rachunkowsgci Urzedu Miejskiego w Kaliszu

1 Okreslenie roku obrotowego oraz wchodgcych w jego sktad okresow sprawozdawczych.

1.1 W jednostce rokiem obrotowym jest rok betbwy.

1.2 Okresem sprawozdawczym jest mjeskwartat, potrocze oraz rok.

1.3 Ostateczne zamkuwie i otwarcie ksig rachunkowych jednostki napuje do 30 kwietnia roku
nastpnego.

2 Przyjete metody wyceny aktywoOw i pasywow oraz ustalaniaymiku finansowego.

2.1 Aktywa i pasywa jednostki wycenia siedtug zasad okéknych w ustawie o rachunkow
oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstastawy o finansach publicznych, wedtug
przedstawionych pomej zasad.

2.2 Przy wycenie maiku likwidowanych jednostek lub postawionych w sti&kmwidacji stosuje si
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowdla jednostek kontynuagych dziatalnéc,
chyba,ze przepisy dotycce likwidacji & odmienne albo stanowinaczej.

2.3 Przy sprzeds, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, datnisii likwidacji zuzytych
sktadnikbw majtku ruchomego powierzonego jednostkom dmidwym stosowaneaszasady
wyceny regulowane przez przepisy wetvnne w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majtku ruchomego i oddania mienia do odptatnego kdarya innym podmiotom.

2.4 Wartdci niematerialne i prawne nabyte z wiasnycbdkéw wprowadza gido ewidencji w
cenie nabycia, Zaotrzymane nieodptatnie na podstawie decyzjiseit@ego organu w warkgci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie dazaww wartgci rynkowej z dnia nabycia,
chybaze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przaékazokréla t¢ wartags¢ w nizszej
WYSOKGCI.
2.4.1 Warté¢ rynkowa okrélana jest na podstawie przetciych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uggdrgéniem ich stanu i stopniazicia.
2.4.2 Wartéci niematerialne i prawne wykazywang \8 bilansie w wartéci pocatkowe;j
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzepiow

2.5Srodki trwate w dniu przyjcia do wytkowania wycenia siw przypadku:
2.5.1 zakupu — wedtug ceny nabycia, tj. ceny zaksgladnika aktywow, obejmagej
kwote nalezna sprzedajcemu, bez podlegaych odliczeniu podatku od towardw i ustug
oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu pkszona o obaizenia o charakterze
publicznoprawnym oraz powkszona o0 koszty bezp®dnio zwizane z zakupem i
przystosowaniem sktadnika aktywéw do stanu zdatriegazywania lub wprowadzenia do
obrotu, hcznie z kosztami transportu, jakzteatadunku, wytadunku, sktadowania lub



wprowadzenia do obrotu, ubezpieczenia, sortowamydat notarialnych i innych. Cen
nalezy pomniejszy o rabaty, upusty inne podobne zmniejszenia i ddzys

2.5.2 ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtygpsiadanych dokumentow z
uwzgkdnieniem zuaycia, a przy ich braku wedlug waéto godziwej. Za wart& godziwg
przyjmuje s¢ kwote, za jak dany skladnik aktywow moégtby zostavymieniony, a
zobowhzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkop@nidzy zainteresowanymi
i dobrze poinformowanymi, niepoganymi ze sopstronami,

2.5.3 spadku lub darowizny — wedtug wddiogodziwej z dnia otrzymania lub aszej
wartasci okreslonej w dokumencie przekazania,

2.5.4 otrzymania w sposob nieodptatny od SkarbustAa lub jednostki samaydu
terytorialnego — w wysokai okreslonej w decyzji o przekazaniu,

2.5.5 otrzymanigrodka trwatego na skutek wymiasgodka niesprawnego — w wysakn
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegoélngalegosrodka.

2.5.6 prawa gytkowania wieczystego gruntu — wedtug ceny nabykesslonej w akcie
notarialnym lub innym dokumencie pakszonej o optaty notarialneadowe i inne,

2.5.7 grunty przefe z mocy prawa - wedtug waéth godziwej z dnia otrzymania lub
wartasci nizszej jéli taka jest okrélona w dokumencie przekazania.

2.6 Aktualizacji wartéci pocatkowej i dotychczasowego umorzersiamdkow trwatych dokonuje
si¢ wytacznie na podstawie oglinych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnsg na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych. Na potrzelsyceny bilansowej wartgé gruntéw nie
podlega aktualizaciji.

2.7 Do srodkow trwatych jednostki zalicza ¢sitakze obcesrodki trwate znajdujce st w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rakbwaici, jesli wystepuje ona jako
.Korzystapcy”.

2.8Srodki trwate wykazywaneasw bilansie w wartéci pocatkowej pomniejszonej o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe.

2.9 Dlugoterminowe aktywa finansowe na dzigrzyjccia do ewidencji wycenianea Sy cenie
nabycia.

2.10 Na dzié bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inmsvestycje diugoterminowe
wyceniane g w:

-cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu tejvatraty wartdci,

-wartasci godziwej,

-cenie rynkowej, &dacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

2.11 Nalenosci dtugoterminowe to nakmosci, ktorych termin sptaty przypada w okresiezsizym
niz rok od dnia bilansowego. Wyceniang ane w kwocie wymaganej zaptaty, acwitacznie z
naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpikuadizupce ich warté¢ (zasada
ostraznosci) zgodnie z art. 35b ust.1 ustawy o rachunkaialezeli sptata nalenosci ma nastpic¢
ratami, to raty ptatne w roku obrotowym ngmijacym po dniu bilansowym oraz raty zalegte
wykazuje st we wiaciwej pozycji B.Il aktywow, zareszt naleznosci — ptatra w okresie powyej
roku — w poz. A.lll bilansu jednostki baetowej.

2.12 Nalenosci krotkoterminowe (nalanosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku odadn
bilansowego) wycenianey sv wartgci nominalnej 4cznie z podatkiem od towardw i ustug, a na
dzien bilansowy w wysokéci wymaganej zaptaty, czylia¢éznie z wymagalnymi odsetkami z



zachowaniem zasady ostrej wyceny, tj. w wysok&i netto, czyli po pomniejszeniu o wajto
ewentualnych odpiséw aktualizgych dotyczacych naleénosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy
0 rachunkowséci).

2.13 Odpisy aktualizgge wart@¢ naleznoéci dokonuje s§ na dzié 31.12. kadego roku
obrotowego i zalicza si odpowiednio do kosztéw finansowych lub pozostatykbsztow
operacyjnych zalmie od rodzaju nafmosci, ktorej dotyczy odpis aktualizagy. Wartgé
nalezncsci  aktualizuje s§ uwzgkdniajac stopié prawdopodobigstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizigego w odniesieniu do:
2.13.1 nalendici od diuznikdw postawionych w stan likwidacji lub w stan ajpaEci — do
wysokaici naleznosci zgtoszonej likwidatorowi lubgglziemu komisarzowi w pogbowaniu
upadtaciowym,
2.13.2 nalencsci od diwznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszeniedigci,
jezeli maptek nie wystarcza na zaspokojenie kosztow guustvania upadkriowego — w
petnej wysokéci naleznosci,
2.13.3 nalendsci kwestionowanych przez dinikOw oraz z ktorych zaptatdtuznik zalega
minimum 6 miesjcy a wedlug oceny sytuacji m#gowej i finansowej dhanika splata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do wkgsoi niepokrytej
gwarancy lub innym zabezpieczeniem naheici,
2.13.4 nalenosci  stanowacych rownowarté¢ kwot podwyszapcych naleénosci w
stosunku do ktorych uprzednio dokonano odpistwalizupcego — w wysokgi tych kwot,
do czasu ich otrzymania lub odpisania,
2.13.5 nalendéci  przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o czngm stopniu
prawdopodobigstwa niéciagalnagci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzone
dziatalngci lub struktug odbiorcow — w wysokéi wiarygodnie oszacowanej kwoty
odpisu, w tym take ogolnego, na rieiagalne naleénosci.

2.14 Odpisy aktualizage nalenosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie usthenzaja
te fundusze.

2.15 Odsetki od natmosci i zobowhzan ujmuje s¢ w momencie ich zaptaty lecz nie qmej niz
pod dag ostatniego dnia kwartatu w wysala odsetek natenych na koniec kwartatu.

2.16 Nalenosci wyrazone w walutach obcych wyceniag shie p&niej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowzujacych na dzié bilansowy, tj. wedtug obowkujacego na ten dzfekursu
sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez Preld8sa

2.17 Odpisy aktualizage wartdé¢ naleznosci dotycacych rozchoddow bugktu zalicza s do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych.

2.18 Odpisy aktualizgge wartd@ci naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek etajy
zobowhzania wobec tych jednostek.

2.19 Nalenosci umorzone, przedawnione lub feegalne zmniejszajdokonane uprzednio odpisy
aktualizupce ich wartéc.

2.20 W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dukmo odpisu aktualizagego warté¢
aktywow, w tym rownie odpisu z tytutu trwalej utraty waro, rownowart@é catasci lub
odpowiedniej cgsci uprzednio dokonanego odpisu aktuakzego zwgksza warté¢ danego
sktadnika aktywow i podlega zaliczeniu odpowieddaprzychodow finansowych lub pozostatych



przychoddw operacyjnych.

2.21Srodki pienkzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia wediug wartéci
nominalnej.

2.22 Walut oba na dzié bilansowy wycenia giwedtug kursusredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dizi®V ciagu roku operacje sprzetlai kupna walut oraz operacje
zaptaty nalenosci lub zobowazan wycenia s¢ po kursie kupna lub sprzedabanku, z ktérego
ustug korzysta jednostka, lub wedtug kursu walutynikajacego z obowszujacego jednostk
dokumentu.

2.23 Zobowdzania z tytulu dostaw wyceniagsiv kwocie wymaganej zaptaty, czyladznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkovwptchymanych od kontrahentow.

2.24 Zobowszania finansowe w warfoi emisyjnej powgkszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

2.25 Rezerwy w jednostce wygptija w postaci rezerw tworzonych na pewne lub azydu
prawdopodobigstwie przyszte zobowkania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowo

2.26 Przychody przysztych okresow to przychodyr&idystpuja w jednostce z tytutu:
- dlugoterminowych nafenosci z tytutu dochodow bugktowych,
- nalenych kar umownych oraz kwot poduszapcych nalénocici i roszczenia okje
odpisem aktualizacym.

2.27 Fundusze jednostki wycenia &i wartgci nominalne;.

2.28 Wynik finansowy jednostki budtowej ustalany jest zgodnie z wariantem porowngwmwcz
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finawg”.

2.29 Ewidencja kosztow dziatalém podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kontyvédiug
rodzajow kosztow i jednocgeie w podziatkach klasyfikacji budtowej wydatkow.

2.30 Wynik finansowy netto sklada;s:
-wyniku z dziatalnéci podstawowej,
-wyniku z dziatalnéci operacyjnej,
-wyniku z dziatalnéci gospodarczej,
-wynik zdarzé& nadzwyczajnych,
-wyniku brutto.

2.31 Zobowszania dlugoterminowe oraz zobewania krotkoterminowe wykazywanea sw
ksiggach rachunkowych w waa nominalnej, natomiast na daiebilansowy w kwocie
wymaganej zaptaty.

2.32 Wynik z wykonania bugtu jednostki samogdu terytorialnego, czyli deficyt lub nadwka
wykazywany w bilansie z wykonania biedu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania
budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez porownanie izaahnych w danym roku dochoddw i
wydatkéw budetowych oraz wydatkdbw niewykonanych niewygasggh z kacem roku,
ujmowanych na odbnych kontach 901 ,Dochody b#zetu”, 902 ,Wydatki budetu” oraz 903



~Niewykonane wydatki”, z wygtkiem operacji dotyczych rozliczé z budetem UE oraz operacji
szczegolnych, okéonych w odebnych przepisach.

2.33 Operacje wynikowe, ktore nie powadugwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotgez przychoddéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, waoe § na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku ngstym, po zatwierdzeniu sprawozdania etdwego przez
organ stanowcy jst, saldo tego konta prze&gowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.

2.34 Wynik z wykonania bugtu wykazany w sprawozdaniu atowym RDb-NDS ustalany jest
wedtug przepisdbw wykonawczych wydanych na podstausgawy o finansach publicznych
dotycacych sprawozdawczoi budzetowej. Wykazywana w nim nadwka lub deficyt jst

obejmuje dochody okéne w ustawie o dochodach jednostek sagthrzterytorialnego, tj. z

uwzgkdnieniemsrodkow funduszy pomocowych.

3 Gospodarka majptkiem trwatym.

3.1 Podstawowe wardoi niematerialne i prawne tj: o wam pocatkowej wyzszej od wartéci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od gsélvnych, finansuje size srodkow na
inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicin oraz przepiséw wykonawczych
wydanych na podstawie ustawy o finansach publidznyodlegaj one ewidencji iléciowo —
wartasciowej na koncie 020 - ,Warfoi niematerialne i prawne”.
3.1.1 Podstawowe waio niematerialne i prawne podlegagtopniowemu umarzaniu
metody liniowa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych zgodnigstavg o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych. Umorzenie ujmowané fes stronie Ma konta 071
,Jumorzeniesrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych” w korespondenciji
z Wn konto 400 ,Amortyzacja”, jednorazowo za okoasego roku, na koniec danego roku
obrotowego.

3.2 Pozostate warfoi niematerialne i prawne tj: o wa#tm pocatkowej réwnej lub niszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla opédwnych, zakupione z&odkow na
wydatki biezace oraz pozostate wakm niematerialne i prawne stanawe pierwsze wypoganie
nowych obiektbw — ujmuje siw pozabilansowej ewidencji #oiowej, na koncie 093 -
.Niskocenne wartéci niematerialne i prawne”, spisgj w koszty pod dat zakupu (Wn 401 —
»Zuzycie materiatow i energii”).

3.2.1 SzczegoOtowa ewidencja podstawowych i pozgdtalwartgci niematerialnych i

prawnych prowadzona jest w Wydziale Administracyjadsospodarczym w module ST-

Srodki trwate ZSI OTAGO.

3.2.2 Syntetyczna ewidencja podstawowych wartoniematerialnych 1 prawnych

prowadzona jest w Wydziale Finansowym w module BKZ51 OTAGO.

3.2.3 Wartéciom niematerialnym i prawnym pracownik Wydziatu rAthistracyjno —

Gospodarczego nadaje numer inwentarzowy, ktorykeljnym numerem prowadzonych

ewidencji.

3.2.4 Wydzial Administracyjno — Gospodarczy zobgmany jest uzgodni prowadzon

ewidencg podstawowych wartgi niematerialnych i prawnych z ewideacgyntetyczn

prowadzorn w Wydziale Finansowym przynajmniej na konie¢dkego roku obrotowego.



3.3 Rzeczowe aktywa trwate obejmu;j
-srodki trwate,
-pozostatgrodki trwate,
-srodki trwate w budowie (inwestycje).

3.4 Podstawoweérodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zrownanaimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznepyteczndci diuzszym ng rok, kompletne, zdatne daytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki, w tyrfrodki trwate stanowdice wtasné¢ Skarbu Pastwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zadz lub wytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki:

a) bez wzgidu na wartéc:

- grunty, prawo gytkowania wieczystego gruntu,

b) o wartdci pocaitkowej wyzszej od wartéci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych i obejmaiw szczegoIngi:

- lokale lzdace odebm wtasndacia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urgdzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcycirodkach trwatych.

3.4.1 Podstawowdrodki trwate finansuje si ze srodkOw na inwestycje w rozumieniu

ustawy o finansach publicznych oraz przepisow wgkeczych wydanych na podstawie

ustawy o finansach publicznych.
3.4.1.1 Zwekszenie wartci pocatkowej podstawowychsrodkéw trwatych mae
nasgpic o rownowarté¢ kosztow inwestycji zwizanych z ich ulepszeniem
(przebudow, rozbudow, rekonstrukeaj, adaptae lub modernizag) lub doposaeniem.
3.4.1.2Srodek trwaty uwaa sk za ulepszony, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudow, rozbudow, rekonstrukaj, adaptagj lub modernizagg w danym roku
obrotowym przekracza 3.500 zt i wydatki te powadwjzrost wartéci uzytkowej w
stosunku do wartgi z dnia przygcia srodkéw trwatych do gywania, mierzonej w
szczegolnéci okresem #@ywania, zdolnécia wytworcz, jakascia produktow
uzyskanych za pomaalepszonychrodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji.
3.4.1.3 Przebudogy modernizag itp., ktére nie spowodowaly wzrostu waito
uzytkowej obiektu w poréwnaniu do posiadanej przesgniw momencie oddania go do
uzywania, uwaa St za remont i to tate wtedy, gdy remont polega na wymianie na
bardziej nowoczesne ¢zi skladowe.
3.4.1.4 W razie trwalego agtizenia od danegérodka trwatego ogci sktadowej lub
peryferyjnej warté¢ pocatkowa tegosrodka trwatego zmniejszacgsiod nastpnego
mieskca po odiczeniu o ranice medzy cem nabycia a przypadsja na nia, w okresie
pofaczenia, sum odpis6w amortyzacyjnych teg&rodka trwatego. Jeli odlaczona
cze$¢ zostanie nagpnie przyhczona do innegosrodka trwalego, w miescu
przylaczenia zwgksza s¢ wartags¢ pocatkows tego innegarodka trwatego o rinice, 0
ktora zmniejszonagrodek, od ktdregaetczes¢ odiaczono.

3.4.2 Umorzenie podstawowysétodkéw trwatych.
3.4.2.1 Podstawowdrodki trwate umarzaneas(z wyjatkiem gruntéw) stopniowo
metod, liniowa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawigpodatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
3.4.2.2 Prawo iytkowania wieczystego umarzagsstosujc indywidualm roczry



stawke amortyzacyja w wysokdaci 5%.

3.4.2.3 Naliczenia odpisow umorzeniowych dokonuje goczwszy od miegica
nastpujacego po miegcu przygciasrodka trwatego doaywania.

3.4.2.4 Umorzenie ujmowane jest na stronie Ma kddhfd ,Umorzeniesrodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych” i w korespondenciivn konto 400
»LAmortyzacja”, jednorazowo za okres catego rokukoaiec danego roku obrotowego.
3.4.2.5 Podstayv zaewidencjonowania naliczonego umorzenia dla pedsiych
srodkéw trwatych oraz podstawowych waito niematerialnych i prawnych jest
sporadzone, na podstawie wydruku z systemu SSfodki trwate, ,Polecenie
ksiggowania”.

3.4.2.6 Nieruchomii oddawane jednostkom organizacyjnym Miasta w adhriub
uzytkowanie na cele zwrane z ich dzialalf@ia ujmowane s w ewidencjach
bilansowych tych jednostek i przez nie umarzane”.

3.5 Pozostatdrodki trwate tosrodki trwate wymienione w 8 6 ust. 3 rozpauzenia w sprawie
szczegolnych zasad rachunkadwiooraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek
samoradu terytorialnego, jednostek htetowych, samormlowych zaktadéw buatowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fqséwowych jednostek budtowych majcych siedzibk
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ktéraafisuje si ze srodkdw na bigace wydatki (z
wyjatkiem pierwszego wypogania nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt fsmmane g ze
srodkow na inwestycje) i obejmayj
3.5.1 bez wzgidu na warté¢ pocztkowa:
- 0dziez i umundurowanie,
- meble i dywany.
3.5.2 0 wartéci pocatkowej rownej lub niszej od wielkéci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oso6b prawnych, dla ktéryghissgdamortyzacyjnessuznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wéetav momencie oddania daywania.
3.5.3 Pozostatérodki trwate o wartéci powyzej 1.000 zt podlegajewidenciji ilgiciowo —
wartasciowej na koncie 013 ,Pozostalgodki trwate” i umarzane as jednorazowo w
mieskcu przygcia do uywania, na podstawie:
- dokumentu Wnu - ,Rozchdéd wewtnzny materiatbw magazynowych” - w
przypadku pozostatycirodkow trwatych przyjtych wczéniej do magazynu,
- dokumentu ON - Przygie pozostategosrodka trwatego - w przypadku
pozostatychsrodkow trwatych przyjtych do uywania bezpérednio z zakupu.
Umorzenie to ujmowane jest na stronie Ma konta QJ&orzenie pozostatyckrodkow
trwatych oraz wartsci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw biblictaych” w
korespondencji z Wn konto 401 ,Zycie materiatéw i energii”.
3.5.4 Pozostatégrodki trwate o wartéci rownej lub niszej od 1000 zt (z wyikiem
drobnych przedmiotéw traktowanych jako materiabgpzom@rtykutow przeznaczonych do
bezpdredniego zuycia, tj. takich jak: dziurkacze, ngczki, zszywacze, diugopisyarowki
itp.) uimuje s¢ w pozabilansowej ewidencji Boiowej na koncie 092 — ,Niskocenne
pozostaterodki trwate” i spisuje w koszty w miegiu wydania do kytkowania.

3.6 Szczegbtowa ewidencggodkow trwatych jest prowadzona w module Sfodki trwate ZSI
OTAGO przez:
3.6.1 Wydziat Administracyjno — Gospodarczy w zakegpodstawowyckrodkow trwatych
oraz pozostatycbrodkéw trwatych Urzdu jako jednostki,
3.6.2 Wydziat Gospodarowania Mieniem w zakresiespastowychsrodkow trwatych oraz
pozostatychirodkow trwatych Miasta.
3.6.3 Wydziat Zarzdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakrésielkow trwatych



i pozostatychirodkow trwatych Miejskiego Magazynu Przeciwpowodzémo.

3.7 Syntetyczna ewidencjgrodkéw trwatych wedtug grup & prowadzona jest w Wydziale
Finansowym w module FK-JB ZSI1 OTAGO.

3.8 Wydzialy wymienione w punkcie 3.6 zobaeuéne § uzgodné prowadzon ewidencg
podstawowychsérodkow trwatych i ewidengj ilosciowo — wartdciowa pozostatychsrodkdéw
trwatych z ewideng syntetycza prowadzoa w Wydziale Finansowym minimum na koniec
kazdego roku obrotowego.

3.9 Ewideng} srodkow trwatych Urzdu i pozostatychérodkéw trwatych Urzdu jako jednostki
prowadzi st z podzialem na stanowiska kosztow — miejsegkowania ze wskazaniem osoby,
ktorej pieczy je powierzono.

3.10 Ewidengj srodkéw trwatych Miasta i pozostatyctiodkéw trwatych Miasta prowadziesiz
podzialem na - stanowiska kosztow — miejsecgkowania.

3.11 Wszelkie zmiany miejscazytkowania naley na bieaco aktualizowd. Na poszczegolnych
kontachsrodkéw trwatych podaje sisymbol klasyfikacji rodzajowej oraz numer inweatasry.

3.12 Numer inwentarzowy podstawowegodka trwatego tworzy siz:
-grupa wg KST
-kolejny nr inwentarzowy.
Numer inwentarzowy dl&rodkéw trwatych nadaje:
a) pracownik Wydziat Gospodarowania Mieniem @ladkow trwatych Miasta,
b) pracownik Wydziatu Administracyjno — Gospodagzellasrodkow trwatych Urzdu,
c) pracownik Wydzialu Zaemdlzania Kryzysowego dl&rodkéw trwatych Miejskiego
Magazynu Przeciwpowodziowego.

3.13 Pozostatérodki trwate podlegajoznakowaniu numerem inwentarzowym skiadgn sk:
-z kolejnego numeru inwentarzowego,
-oznaczenia rodzaju ewidencji (W - dla ewidenagjiségiowo - wartdciowej, | - dla
ewidencji ilgciowe)).
Numer inwentarzowy dla pozostatygétodkéw trwatych nadaje:
a) pracownik Wydziat Gospodarowania Mieniem dlagstatychsrodkow trwatych Miasta,
b) pracownik Wydzialu Administracyjno — Gospodagzedla pozostatychsrodkow
trwatych Urzdu.
c) pracownik Wydzialu Zarglzania Kryzysowego dla pozostatyéinodkéw trwatych
Miejskiego Magazynu Przeciwpowodziowego.
Oznakowania dokonuje pracownik prowacy ewidenc¢ pozostatychirodkow trwatych w
Wydziale Administracyjno — Gospodarczym.

3.14Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty pasi@ne w okresie budowy, motta
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawow§dkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatychérodkéw trwatych stanowtych pierwsze wypoganie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zaazenia inwestycji a w szczegokun

-dokumentacji projektowej inwestycji,

-bada geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geogiezmh,

-przygotowania terenu pod budeww tym rownie koszty likwidacji pomniejszone o

przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidoanych w zwazku z wykonywaniem



nowych inwestyciji,
-nabycia gruntow i innych skfadnikdw rzeczowego atkaj trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkow i budowli, wdcznie z ich sprataniem poprzedzagym oddanie dozywania,
-optaty z tytutu aytkowania gruntow i terendw w okresie budowy obiektraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budaw
-zalazenia stref ochronnych,
-zalazenia zieleni,
-wydatki na przebudogy rozbudow, rekonstrukaj adaptagj lub modernizagj istniepcego
srodka trwatego, gdy w danym roku obrotowym przekegc
3.500 zt i powodyj podniesienie wartei uzytkowej danegdrodka trwatego,
-poniesione w obcycfrodkach trwatych, a zwrane z przebudayrozbudow, modernizag
i adaptaci tych obiektow na potrzeby inwestorazytkownika) tzw. ulepszenie obcych
srodkow trwatych,
-zakupu kdz wytworzenia we wiasnym zakresie agizen technicznych, maszynsrodkow
transportu,
-transportu, zatadunku i wytadunku oraz manta
-nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalivegimnawcy,
-ubezpieczé maptkowychsrodkow trwatych w budowie,
-zagospodarowania pomelioracyjnego,
-przygotowania eksploatacji nowo budowanych obiektoktére poniesiono przed
przekazaniem inwestycji dazywania,
-nabycia podstawowych wagm niematerialnych i prawnych,
-niepodlegajcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz pekatkcyzowy,
-naliczone za czas trwania inwestycjimice kursowe od zaggnictych zobowazan stuzacych
sfinansowaniu zakupu lub budoépdkow trwatych,
-optaty notarialne,aglowe itp.
-odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gdspczych zwjzane z wykonywan
inwestych,
-inne koszty bezpwednio zwiazane z inwestyaj
3.14.1 Poniesione koszty ggednie wspolne dla kilku obiektéw inwentarzowychp.(n
dokumentacji, bada i pomiardw, optat, zatenia zieleni i nadzoru) rozlicza esina
poszczegolne obiekty w proporcji do kosztow béegadnich poniesionych na poszczegolne
obiekty lub wyhcznie na obiekty dominage w kosztach.
3.14.2 Do kosztoéw inwestycji nie zalicza &iosztow ogolnego zagdu jednostki, kosztow
przetargdw, ogtosze innych wystpujacych przed udzieleniem zaméwie
3.14.3 Ewidengj srodkow trwatych w budowie( inwestycji) prowadzé sv Wydziale Finansowym.
na koncie 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)" w podziale kksyfikack budzetow,
nazwe zadania inwestycyjnego oraz poszczegolne rodZefgdsv inwestycyjnych (obiektow).
3.14.4 Po zakiczeniu realizacji zadania inwestycyjnego merytomgcz komérka
organizacyjna zobowtana jest rozliczyponiesione naktady inwestycyjne.
3.145Na dowdd przggia srodka trwalego z inwestycji merytoryczna komorka
organizacyjna sposziza dokument OT/ON — Przyjie srodka trwatego/Pozostategoodka
trwatego:
3.14.5.1w przypadku zakupudrodka trwalego nie wymaggiego montau i
uruchomienia merytoryczna komérka organizacyjna podstawie faktury zakupu,
3.14.5.2 w przypadku nabycia nieruchaic na podstawie aktu notarialnego.
3.14.5.3 w pozostatych przypadkach - na podstawokotu ostatecznego odbioru
robot.
3.14.6 Merytoryczne komoérki organizacyjne po pezi srodka trwatego do zywania oraz
po zatwierdzeniu i przekazaniu do zaptaty wszybktkaokumentéw potwierdzagych
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poniesione naktady na przyjmowasnpdek trwaty, spormizap dowdd OT/ON — Przygie
srodka trwatego/Pozostategérodka trwatego. Wydziat realizagy inwestycje przed
wystawieniem dokumentu OT/ON uzgadnia wys@koponiesionych naktadow na
poszczegolnesrodki trwate na podstawie otrzymanej z Wydziatindfisowego karty
zadania.

3.15 Nieruchomgci gruntowe.

3.15.1 Nieruchomieia gruntows jest grunt wraz z g&ciami sktadowymi, z wylczeniem

budynkow i lokali, jeeli stanowd odrebny przedmiot wiasriei.

3.15.2 Dzially gruntu jest cgi¢ powierzchni ziemskiej stanowda czs$¢ lub calag¢

nieruchomeéci gruntowej. Obiektem inwentarzowym jest pojedyadadziatka gruntu lub

udziat w dziatce, w odniesieniu, do ktérych prawdasmaci, wspotwtasnéci badz

uzytkowania wieczystego przystuguje Miastu Kalisz.

3.15.3 Ustalanie warfoi pocatkowej, nabytychsrodkow trwatych - dziatlek nagtuje

wedtug danych wynikagych z dokumentéw nabycia (tj. cena nabycia frade dla

zbywcy powgkszona o koszty poniesionych optatiswych i optat notarialnych i inne).

3.15.4 Ustalanie warfoi poczitkowej nabytychsrodkéw trwatych - dziatek, w przypadku,

gdy w dokumencie ich nabycia nie odmno wartgci nabywanego gruntu napuje wg

wartasci rynkowe.

3.15.5 W przypadku zbycia, jako wadtorozchodu wykazywana jest ewidencyjna w&ito

pocatkowa, w ktérej wprowadzono po stronie przychéchdek trwaty do ewidenciji.

3.15.6 W przypadku scalenia gruntow npwartcs¢ nalezy ustalg, jako wartdé, bedaca

sumy poprzednio zaewidencjonowanych skiadnikébw. Z ewgje grunty obgte

przedmiotowy operacy nalezy rozchodowad, a nasgpnie up¢ nowy wedtug wartéci bedacej

sumy wartasci poprzednich i nada¢ mu nowy numer inwentarzowy.

3.15.7 W przypadku podziatu gruntow naterozchodowdé z ewidencji grunt oljy

podzialem, a nagbnie upé wynikajace z podzialu nowe grunty z wadtia okreslona

proporcjonalnie do powierzchni gruntu podlegago podziatowi oraz nadajim odebne,

nowe numery inwentarzowe.

3.15.8 W przypadku zmianyzytkdw- klasyfikacji gruntu naley rozchodowa z ewidencji

grunt obgty zmiara, a nastpnie up¢ go jako nowy nadag mu nowy numer inwentarzowy

zachowugc pierwotry wartasé.

3.15.9 Podstagv zmiany stanéw gruntéw w ewidencji syntetycznejnaliycznej srodka

trwatego stanowi spogdzony przez merytorycarkomorke organizacyja:
3.15.9.1 dowdéd OT(GRUNTY) - Przyje srodka trwalego-gruntu. Podstaw
sporadzenia dowodu OT(GRUNTY) as dokumenty potwierdzage nabycie lub
przenoszce prawa do gruntu. Dopuszcza snazliwosé sporadzenia zbiorczego
dowodu OT(GRUNTY), z tynmze poszczegolne grunty musby¢ w nim pojedynczo
wymienione,
3.15.9.2 dowdd PT(GRUNTY) — Protokét przgia/przekazania gruntu. Podstaw
sporadzenia dowodu PT(GRUNTY jest zadzenie Prezydenta Miasta w sprawie
przekazania gruntu w zaud lub wytkowanie jednostkom organizacyjnym Miasta,
3.15.9.3dowdd LT(GRUNTY) — Likwidacja gruntu, dokamntupcy rozchéd gruntow ze
stanu gruntéw gfych w ewidencji syntetycznej i analitycznej. P@dst sporadzenia
dowodu LT (GRUNTY) g dokumenty potwierdzage sprzeda gruntu, wniesienie
aportem, darowizn itp. Dokument LT (GRUNTY) stosuje girowniez w przypadku
zmiany w ewidencji gruntéw wynikage z podziatu lub scalenia gruntu, zmiarytku,
a take w przypadku przeniesienia prawa do gruntu.

3.15.10 Dokumentacjarédtowa, np. akty notarialne, decyzje, operaty sakowe itp. w
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oparciu, o ktére spogdzono dowody zmian w stanie gruntéw pozastae wiaciwej
merytorycznej komaérce organizacyjne;.

3.15.11 W celu wyodbnienia typu wiasnii gruntow przed nazavsrodka trwatego nafey
wprowadz¢ wiasciwy symbol tj:

- UW —dla gruntow Miasta Kalisza oddanych izytkowanie wieczyste,
- SP - dla gruntéw Skarbu fswa w tytkowaniu wieczystym Miasta Kalisza,
- PM — dla gruntow pofmnych poza granicami Miasta Kalisza.

3.16 Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa fis@wve (rozumiane zgodnie z ustaw
rachunkowdci jako inwestycje dtugoterminowe) i obejmuy szczegdlngci:
-akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczywbfte w celu sprawowaniu nad nimi
kontroli, wspétkontroli lub wywierania znagzego wptywu),
-akcje i inne dlugoterminowe papiery waxtmwe traktowane jako lokaty o terminie
wykupu diwzszym ng rok od daty ich wyspienia lub nabycia dlugoterminowe (nabyte w
celu uzyskania przychodu w formie odsetek, dywidiendych paytkow),
-inne diugoterminowe aktywa finansowe.
3.16.1 Za moment egia nabycia udziatbw w ksyach rachunkowych uwvia sk
odpowiednio dat zawarcia umowy spoiki, dat uchwaly zgromadzenia
wspolnikow/akcjonariuszy lub zakupu udziatéw.
3.16.2 W przypadku wniesienia aportu rzeczowego. @§rpdkow trwatych, srodkow
trwatych w budowie, zapaséw aktywoéw obrotowych nyoh) ujmuje si w ksikgach
wartgs¢ tych aportow okrdonych w umowie spotki lub uchwaly zgromadzenia
wspolnikow/akcjonariuszy, powkszony, 0 ewentualne optaty zazane z udziatem w spoice
(np. koszt rzeczoznawcOw wycenigych aporty, optaty notarialne adowe i inne).
3.16.3 Ewidencja szczegotowa dlugoterminowych akiyw finansowych zapewnia
ustalenie wartei bilansowej (netto) poszczegoinych rodzajéw diegminowych aktywow
finansowych.

3.17 Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczow&adhkiki maptkowe faktycznie przeje przez
jednostk budzetows (organ zataycielski lub nadzorujcy) po zlikwidowanym przedgbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostcgamizacyjnej, do czasu pedja decyzji
przez organ stanowgy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mien@a gikwidowanych
jednostkach, ktére kontynuugziatalng¢. Sktadniki mienia zlikwidowanych jednostek ujmovean
sa na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” dhgg wartgci netto wynikagcej z bilansu
zamknecia zlikwidowanego podmiotu i zgiznikbw do bilansu. Rozchodowana svediug
wartasci okreslonej w:

-decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

-decyzji o przygciu dosrodkéw trwatych jednostki,

-dokumencie sprzedsg,

-dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

3.18 Likwidacja sktadnikow maiku ruchomego znajdagego st na stanie Urau Miejskiego oraz
na stanie Miasta.
3.18.1 Osoby, ktérej pieczy powierzono skladnikchrome zobowizana jest na bigco
analizow& stan tego majku ruchomego, z uwzglinieniem jego stanu technicznego oraz
przydatndci do dalszego zytkowania.
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3.18.2 W przypadku stwierdzenie skfadnikow atlaj, ktére g zbedne lub zuyte osoba
dysponugca danym skiadnikiem, przekazuje je do komorki piggcyjnej prowadgej
ewidencg srodkow trwatych i pozostatycérodkow trwatych.
3.18.3 Przez zmine skiadniki maitku ruchomego nafsy rozumie te sktadniki, ktére:
- nie @ i nie bgda mogly by wykorzystane w realizacji zaflazwiazanych z
dziatalngcia komorki lub
- nie nadgj si¢ do dalszegoaytku ze wzgédu na zty stan techniczny, a ich naprawa
bytaby nieoptacalna, lub
- nie nada sie do wspéipracy ze spgem wywanym w komorce, a ich
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomiczneuaasadnione.
3.18.4 Przez ziyte sktadniki majtku ruchomego naly rozumie te skiadniki majtku
ruchomego, ktore:
- posiadaj wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby rtecaina, lub
- zagraajace bezpieczestwu wytkownikéw lub najbliszego otoczenia, lub
- ktore catkowicie utracity wartd uzytkowa, lub
- ktére g technicznie przestarzate, a ich naprawa lub rerbgiatby ekonomicznie
nieuzasadnione.
3.18.5 Kierownik merytorycznej komaorki organizaajimprowadzcej ewidendg;
3.18.5.1 przekazuje zbny sktadnik mienia ruchomego innej komadrce orgacymej
urzedu. W tym przypadku spogdzany jest dokument MT/MN — Zmiana miejsca
uzytkowaniasrodka trwatego/pozostategoodka trwatego,
3.18.5.2 przekazuje wniosek do komisji likwidacyjneelem dokonania oceny
przydatndci tych skiadnikéw do dalszegaytkowania z zastrzeniem punktu 3.18.5.3
i punktu 3.18.5.4,
3.185.3w przypadku smtmn RTV i AGD kierownik merytorycznej komorki
organizacyjnej prowadeej ewidenag maze zwroct sie do wiaciwego podmiotu o
wydanie ekspertyzy i spadzenie opinii w sprawie stwierdzenia przydatiosprztu
do wytku,
3.18.5.4w przypadku sptu komputerowego niezldna jest opinia gtdwnego
specjalisty — koordynatora obstugi informatycznegdu.
3.18.6 Prezydent Miasta na wniosek Naczelnika WAtdzi Administracyjno -
Gospodarczego powotuje, spod pracownikow urgu, stad komisg likwidacyjna
sktadnikow ruchomych matku, w sktadzie co najmniej trzech osob.
3.18.6.1 Przewodnigzym komisji nie mae by osoba odpowiedzialna za gospodark
sktadnikami majtkowymi.
3.18.6.2 Komisja dokonuje oceny skfadnikow atlaj ruchomego z uwzglinieniem
wydanych zgodnie z punktem 3.18.5.3 oraz 3.18.Esbexrtyz i opinii oraz spogdza
Protokot postawienia w stan likwidagrodka trwatego/pozostategoodka trwatego
zawierajcy wykaz zuytych lub zkdnych skiadnikbw mienia ruchomego oraz
propozycje co do sposobu zagospodarowania tegoiamierotokét postawienia w stan
likwidacji srodka trwatego/pozostategérodka trwatego sposzlzony przez komisj
likwidacyjna, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta, stanowi sfavd do
wyksiegowania skladnikow maiku ruchomego z ewidencgrodkdéw trwatych lub
ewidencji pozostatychsrodkow trwatych oraz przeniesienia ich do ewidencji
pozabilansowej na koncie 098rpdki trwate w likwidacji”.
3.18.6.3 Protokot postawienia w stan likwidagjpdka trwatego/pozostategérodka
trwatego sporzdza s¢ oddzielnie dla:
- $srodkow trwatych,
- pozostatychrodkéw trwatych ledacych na ewidenciji iléciowo wartgciowej,
- pozostatychirodkéw trwatych lkdacych na ewidenciji iléciowe;.
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3.18.7 Zledne lub zuayte sktadniki mienia ruchomego mpdy¢ przedmiotem sprzeds
oddania w najem lub dzieawe, nieodptatnego przekazania innej jednostce oraawdany.
Zuzyte sktadniki majtku, ktore nie zostan zagospodarowane waden z powyszych
sposobow, magzosta zlikwidowane.

3.18.8 Likwidacja oznacza trwate wycofasm@dka trwatego z tywania. Dokonuje sijej

w drodze sprzedy na surowce wtorne lub przez zniszczenieeljesprzeda na surowce
wtérne nie doszta do skutku lub bytaby bezzasadna.

3.18.9 Zuyte skiadniki majtku ruchomego, stanowte odpady w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadaghusieszkodliwiane. Unieszkodliwiania
dokonup przedsgbiorcy prowadacy dziatalné¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpaddéw, ktdrzy zostali wskazani w ustawie z drddi&opada 2000 r. - Prawo atomowe
lub uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dzia&nna podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach. Po wykonamgnodci zniszczenia lub przekazania
do unieszkodliwienia, sprzeda na surowce wtorne skiadnikow mau ruchomego
merytoryczna komérka organizacyjna prowgiz ewidengj sporadza dokument LT/LN —
Likwidacja srodka trwatego/pozostategoodka trwatego.

3.18.10 W przypadku kradzig podstaw sporadzenia dokumentu LT/LN — Likwidacja
srodka trwatego/pozostategoodka trwatego jest otrzymany protokét z policji.

3.18.11 Dokument LT/LN stanowi podstawvyksicgowania ruchomego sktadnika rdqu

z ewidencji pozabilansowej prowadzonej na konci@ fodki trwate w likwidacji”.

3.18.12 W przypadku likwidacji sktadnikbw oddanydb korzystania innym jednostkom,
stosuje si postanowienia zawarte w umowigyazenia, a jdi w umowie brak zapisow o
likwidacji — w spos6b opisany w niniejszym zgizeniu.

3.19 Likwidacja nieruchomgi — budynkéw i budowli:
3.19.1 Przeprowadzgj likwidacje obiektow budowlanych (budynkow i budowli) nzye
uwzgkdnic¢ przepisy ustawy prawo budowlane.
3.19.2 Z przeprowadzanej likwidacji (rozbiorki) ekiéw budowlanych naly sporadzi¢
protokét z ich likwidacji. Protokot z likwidacji kynkow/budowli, sporadzony przez
Komisje likwidacyjna przy wspotudziale pracownika merytorycznej komomkecaace]
likwidacje, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta, stanowistaad do wystawienia
dokumentu ,LT/LN - Likwidacja srodka trwatego/pozostategdrodka trwatego” i
wyksiggowania go z ewidencjrodkow trwatych z zastrzeniem punktu 3.19.3.
3.19.3 Likwidacja budynkéw i budowli przeprowadzans zwiazku z prowadzom
inwestych wykonywana jest przez Wykonawcrobot inwestycyjnych. Wykonawca
zobowhzany jest do sposdzenia protokotu z przeprowadzonej likwidacji bukigw i
budowli, w ktorym powinny znal€ si¢ zapisy odnénie sposobu zagospodarowania
odzyskanych materiatow. Protokot z likwidacji, pavdzony przez Inspektora Nadzoru,
stanowi podstagy do wystawienia dokumentu ,LT/LN — Likwidacjasrodka
trwatego/pozostategarodka trwatego” i wyksigowania go z ewidencjrodkow trwatych.
3.19.4 Koszty likwidacji budynkéw i budowli przepradzanej w zwizku prowadzosn
inwestych zwickszap naktady na ¢ inwestycg. Natomiast przychody uzyskane z ich
likwidacji ( wartas¢ odzyskanych materiatldw, sprzegiana surowce wtorne itp.) wplywaj
na dochody jednostki.”

3.20 Dla nieodptatnie przekazywanyahodkow trwatych lub pozostatyclrodkow trwatych
sporadzany jest dokument PT/PN — Protokdt przekazarigjgria srodka trwatego/pozostatego
srodka trwatego na podstawie:

3.20.1 zarzdzenia Prezydenta Miasta Kalisza - w przypadku getkk organizacyjnych
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Miasta,
3.20.2 zarzdzenia Prezydenta Miasta Kalisza oraz umowy damowiz w przypadku
jednostek innych giwymienione w punkcie 3.20.1.

3.21 W przypadku sprzedha srodka trwatego lub pozostategérodka trwatego podstaw
wyksiggowania z ewidencji kegowej jest dokument LT/LN ,Likwidacja srodka
trwalego/pozostategarodka trwatego” sporglzany na podstawie faktury sprzega

4 Gospodarka magazynowa

4.1 Gospodarka magazynu Wydzialu Administracyjn@ospodarczego to przychody, rozchody
oraz stany nagpujacych sktadnikéw matkowych:

-materiatow,

-pozostatychirodkow trwatych.
4.1.1 Skiadniki majtkowe ewidencjonuje siw magazynie. Sktadniki mgkowe podlegaj
gromadzeniu i przechowywaniu w specjalnie przygaoych pomieszczeniach oraz s
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem adzieta. Wszystkie skiadniki
majtkowe przyjmowane do magazynu powinny¢hbydebrane i sprawdzone przez asob
odpowiedziala za prowadzenie magazynu pod wezigim ilgiciowym oraz czy $
kompletne i nieuszkodzone. Wydaj sktadniki majtkowe, osoba prowadeza magazyn
obowihzana jest do dokladnego przeliczenia, zmierzenialawyanego skiadnika oraz
sprawdzenia jego stanaywalnagici.
4.1.2 Do magazynu przyjmuje e¢siwszystkie skiadniki matkowe z wyptkiem
nastpujacych materiatow:

-paliwa i opatu,

-ZyWNQosCi,

-upominkow i nagrod,

-czasopism, ksiek,

-drobnego sprtu do napraw (np. podzespoly niezddne do dziatania spgu

elektrycznego),

-czesci zamiennych do maszyn i udzen zakupionych w trybie awaryjnym,

-drobnego sprgu i jednorazowych artykutdw gospodarczych (np.dséa kosze na

smieci, torby plastikowe, worki do odkurzaczy, worldsmieci i inne),

-strojow sportowych oraz drobnego sgitzsportowego,

-tablic rejestracyjnych,

-drukow,

-wyposaenia dla innych jednostek.

-czescl do naprawy sprzu komputerowego,
Wyzej wymienione materiaty wydawane do zuycia bezpérednio po zakupiena dowod
czego na rachunku (fakturze) dostawcy umieszcgzagpsdpis odbieracego lub podpis
kierownika lub zaspcy kierownikdw komodrek organizacyjnych Wdu wydajcej ww.
materiaty.

4.1.2.1 Warté¢ materiatdbw i towaréw wydawanych beZpadnio do zaycia
odpisywana jest w koszty w momencie zakupu. Nandh#gansowy dokonuje si
ustalenia stanu tych sktadnikow i jego wyceny okarekty koszow o wartg tego
stanu.

4.1.2.2Do magazynu nie jest przyjmowany sgirZkomputerowy. Zakupu spgt
komputerowego dokonuje Wydziat Organizacyjny. Odepr i sprawdzony przez o0spb
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odpowiedziala (informatyka) sprgt komputerowy przechowywany jest w pomieszczeniach
Wydzialu Organizacyjnego. Po przygotowaniu déytkowania, zgodnie z obowdujaca
Polityka Bezpieczéstwa, sprzt komputerowy przekazywany jest pracownikom memdanych
komorek organizacyjnych Ugdu na podstawie dowodu OT/ON - ,Prazgie srodka
trwatego/pozostategerodka trwatego”.

4.1.3 Dowodem potwierdzggym przygcie do magazynu materiatdw i pozostatyérodkow
trwatych jest ,Przygcie materiatow” — Pz.
4.1.3.1 Przyjte do magazynu sktadniki ujmuje;si
- w ewidencji analitycznej (ikciowo — wartéciowo) w magazynie w programie Gospodarka
materialtowa — GM OTAGO z podzialem na asortymermtypadstawie kopii dowodu ,Pragie
materiatow — Pz”,
-w ewidencji syntetycznej w Wydziale Finansowym module FK-JB ZSI OTAGO na
podstawie oryginatu dowodu ,Przgje materialtdbw — Pz" otrzymanego wraz z dokumentem
zakupu.
Magazynier zobowdzany jest uzgodni stany wartéciowe materialdbw wynikage z
prowadzonej ewidencji analitycznej materiatdw z dsvich syntetycza prowadzon w
Wydziale Finansowym, co najmniej na potrocze i karkadego roku obrotowego.

4.1.4 Wydania materiatbw z magazynu dokonuje & drodze szczego6towej identyfikaciji
rzeczywistych cen (kosztow) tych materiatow, zHWketnej dostawy, niezataie od daty ich zakupu
lub wytworzenia.
4.1.4.1Rozchdd materiatbw z magazynu dokumentujstawiony przez magazyniera dowod
Rw ,Rozchéd wewstrzny materiatdw magazynowych”.
4.1.4.2Kopia dowodu Rw stanowi podstawapisow na kartach ,Wykaz stanéw i obrotow”.
Magazynier przygotowuje raz na dwa tygodnie zestaigizbiorcze rozchodéw magazynowych,
ktore przekazuje wraz z oryginatami dokumentu RwWidygdziatlu Finansowego. Zestawienie
zbiorcze rozchoddéw magazynowych stanowi podstadokonania zapisow w kgjach
rachunkowych Urgdu.

4.1.5 Rozchdéd pozostatyclirodkéw trwatych z magazynu dokumentuje wystawionszep

magazyniera dowdd Wnu ,,Rozchéd westmany materiatdw magazynowych”.
4.1.5.1Kopia dokumentu Wnu stanowi podstazapisow na kartach ,Wykaz stanow i
obrotow”. Magazynier przygotowuje raz w migai zestawienia zbiorcze rozchoddéw
magazynowych, ktére wraz z oryginatami dokumentu uWprzekazuje do Wydziatu
Finansowego. Zestawienia zbiorcze rozchodéw magarzych sporadza s¢ wedtug
prowadzonych ewidencji i stanawpodstaw dokonania zapiséw w kgiach rachunkowych
Urzedu.

4.2 Ewidenat sprztu i wyposaenia miejskiego magazynu przeciwpowodziowego
funkcjonupcego przy Urzdzie Miejskim w Kaliszu prowadzi Wydziat Zaygzania Kryzysowego i
Spraw Obronnych.
4.2.1 Dla materiatow jednokrotnegayiku i pozostatychsrodkow trwatych do 1.000 zt
prowadzona jest przez pracownika WZKO ewidencjacitova w postaci kartotek
magazynowych. Przggie materiatow i pozostatycirodkow trwatych do 1.000 zt nagtuje
na podstawie wystawionego dokumentu ,PZ — pma@g materiatbw MPP”. Kartoteki
zaktadane g dla poszczegdllnych rodzajow materiatdw i pozostarodkéw trwatych do
1.000 zt oraz cen jednostkowych. Materiaty i poatestrodki trwate do 1.000 zt nie
podlegaj oznakowaniu numerem inwentarzowym.
4.2.2 Dla pozostatyckrodkow trwatych powyej 1.000 zt isrodkow trwatych prowadzona
jest ewidencja iléciowo — wartdciowa na podstawie wystawionego przez WZKO
dokumentu OT/ON - ,Przygie srodka trwatego/pozostategérodka trwatego” Iub
wystawionego przez imnkomorke/jednostk organizacyjn dokumentu PT/PN — Protokot

16



przekazania — przggia srodka trwatego/pozostategoodka trwatego.

4.2.3 Pozostatesrodki trwate powyej 1.000 zt podlegaj oznakowaniu numerem

inwentarzowym sktadagym st z kolejnego numeru inwentarzowego oraz symbolu MPP

Nadania numerow i oznakowania dokonuje pracownikd@zZ

4.2.4Srodki trwate podlegaj oznakowaniu numerem inwentarzowym skladgin st z

kolejnego nr inwentarzowego, grupy wgSK symbolu MPP. Nadania numerow i

oznakowania dokonuje pracownik WZKO.

4.2.5 Wydanie spetu z magazynu przeciwpowodziowego Rrasie na podstawie

zgtoszenia diurnego Miejskiego Centrum Zadzania Kryzysowego.
4.2.5.1 Dyurny Miejskiego Centrum Zasdzania Kryzysowego pozyskuje informacje
(telefonicznie, radiowo, faksem Ilub os@be od zgtaszapego) o zdarzeniu
(okolicznaciach) powodujcych w efekcie potrzebwydania okrélonego sprztu lub
materialbw z miejskiego magazynu przeciwpowodziawe@bowiazany jest wtedy
uzyska informacje nt. osoby plamgej pobranie spetu z magazynu (ingii nazwisko,
telefon stacjonarny, telefon komérkowy, reprezeraoavjednostka organizacyjna).
4.2.5.2 Dyurny MCZK konfrontuje zgtoszone potrzeby lub propasane przez siebie
zabezpieczenie spmtowe dziatdh z wykazem  wypos@nia magazynu
przeciwpowodziowego zawartym w ,Bazie sisrodkéw do wykorzystania w sytuacji
kryzysowej”. Dyurny MCZK osobicie Iub telefonicznie konsultuje spraw
zabezpieczenia dziataz Naczelnikiem WZKO lub Kierownikiem MCZK uzyskig
aprobat¢ (po ewentualnej korekcie) dla wydania ckoeego sprztu i materiatdbw z
magazynu. Polecenie wydania sptzi materiatbw mee wyda& réwniez Prezydent
Miasta Kalisza lub z jego upowienia inna osoba.
4.2.5.3 Dyurny MCZK wzywa magazyniera do magazynu przeciwpizmyvego w
celu wydania spegu i materialdw na godzénuzgodniom z pobierajcym sprzt. W
godzinach normalnej pracy Wau czynnéci dyzurnego MCZK ugte w punktach
4.2.5.1 — 4.2.5.3 mie realizowa takze inny pracownik Wydziatu.
4.2.5.4 W uzgodnionym czasie magazynier wydajecsprmateriaty z magazynu. Na
pobrane mienie wystawia dokument ,Protokét dysposma’, ktéry wypetniany jest
zgodnie z opisem wynikaym z jego tréci. Dokument podpisuje magazynier i osoba
pobierajca sprzt i materiaty.
4.2.5.5 Po wykorzystaniu w dziataniach pobranegactp i materialtdw nagpuje ich
zwrot do magazynu powiany z wypetnieniem drugiej strony ,Protokétu
dysponowania” i zteeniem podpisu przez osplzdapca i przyjmujpca (magazyniera)
sprzt i materiaty.

4.2.6 Rozliczenie  ziytego  sprztu [ materiatbw  miejskiego magazynu

przeciwpowodziowego:
4.2.6.1 Na zayte materialy (tzwsrodki jednorazowegoaytku, ktdre zostaty ziyte w
dziataniach - zarejestrowane w ,Protokotach dyspamoa”) wewrgtrzna komisja
WZKO sporadza w dwéch egzemplarzach ,Protokokycia materialdw z miejskiego
magazynu Spktu przeciwpowodziowego”, ktory naginie wymaga akceptacji
Naczelnika WZKO. Protokot ten stanowi podstawdjecia zwytych materiatow z
ewidencji ilgciowej.
4.2.6.2 Na zayte srodki trwate i pozostatérodki trwate, nie nadage s¢ do dalszego
uzytkowania, wewntrzna komisja WZKO sporriza w jednym egzemplarzu ,Protokot
zuzycia sprztu z miejskiego magazynu sgta przeciwpowodziowego”, ktéry podlega
nastpnie akceptacji przez Naczelnika WZKO. W przypabkuodziej skomplikowanego
technicznie sprgu (agregaty, radiotelefony itp.) komisja ma praworzyst& z
zewrgtrznych ekspertyz. Kopie ,Protokotu zycia sprztu ...” zahcza s¢ do
sporadzanego nasgpnie przez¢ sam komisg w dwoch egzemplarzach drukérodka
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trwatego/pozostategérodka trwatego LT/LN”. Druki LT/LN podpisane przé&mbmisg i
naczelnika WZKO (jako kierownika merytorycznej koo organizacyjnej
prowadacej ewideng}) podlegag zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kalisza.
4.2.6.3W przypadku pozostatycirodkow trwatych powyej 1.000 zt i srodkow
trwatych magazynier w ggu trzech dni od spogdzenia druku LT/LN jeden egzemplarz
dostarcza do Wydziatu Finansowego, drugi pozostawiaagazynie dla dokonania
odpowiedniej korekty stanéw Boiowo-wartgciowych w kartotekach magazynowych.
4.2.6.4Zuyty sprzt ujety w zatwierdzonym ,Protokole zycia sprztu z miejskiego
magazynu spkgu przeciwpowodziowego” wraz z kaptego dokumentu dostarczany
jest do magazynu WAG w celu przekazania do utyjizac

4.2.6.5Po uptywie dwdéch petnych lat kalendarzowyohgazynier przekazuje swoje
egzemplarze ,Protokotu zycia sprztu/materiatbw z miejskiego magazynu
przeciwpowodziowego” do archiwum zaktadowego.

4.3. Magazyn towaréw promocyjnych przeznaczonychodsprzeday w Centrum Informacji
Turystycznej (CIT).
4.3.1 Dowodami potwierdzgymi przygcie towaréw do magazynu CIg:s
- dowody ,Przygcie towaréw — Pz” wystawione na podstawie dokumentébycia
- dowody ,Przych6d wewsrzny — PW” — potwierdzage przygcie do sprzedsy
towarow otrzymanych od merytorycznych komorek oigaryjnych Urzdu (miesgcznik
.Kalisia”, materiaty promocyjne itp)
4.3.2 Ewidengj przyjetych towaréw prowadzi si
-analitycznie (ildciowo wartdciowo) w CIT, w programie SUBIEKT GT z podziatem na
asortymenty,
- syntetycznie w Wydziale Finansowym w module FK-dSI OTAGO na podstawie
oryginatu dowodu ,Przycie materiatow — Pz” oraz ,,Przychéd wegtrzny — PW”.
Pracownik CIT zobowizany jest uzgodfi stany wartéciowe towaréw wynikajce z
prowadzonej ewidencji analitycznej towaréw z ewigjgensyntetycza prowadzon w
Wydziale Finansowym, co najmniej na pétrocze i kearkadego roku obrotowego.”
4.3.3 Podatek VAT dotyaery zakupu towarow podleggych odptatnej dostawie towarow
W rozumieniu ustawy o podatku od towardéw i ustugdlpga odliczeniu. W tym celu w
opisie faktury nalgy umieici¢ adnotacgj ,Podatek VAT podlega odliczeniu w wysacko
4.3.3 Wydania towaréw z magazynu dokonuje wsiedtug metody FIFO — pierwsze
przyszio, pierwsze wyszto, wedtug ceny zakupu towajwczeéniej przygtego na stan.
4.3.4 Rozchod towardw z magazynu dokumentuje wyetaw przez pracownika CIT

dowod:
- ,\WZ - Wydanie zewntrzne” - dla towarow podlegajych sprzedsy,
- ,Rozchdéd wewntrzny” - dla towardw przekazywanych nieodptatniigzanych z

promoch lub reklama Miasta,

4.3.4.3 Pracownik CIT raz w miestu przekazuje do Wydzialu Finansowego
zestawienie zbiorcze rozchodéw magazynowych wrazyginatami dokumentéw ,Wz -
Wydanie zewstrzne” oraz ,Rozchéd wewtrzny”. Zestawienie zbiorcze rozchodow
magazynowych stanowi podstadokonania zapisow w kgjach rachunkowych Ugdu.”

5 Przyjete zasady prowadzenia kaig rachunkowych.
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5.1 Kskgi rachunkowe prowadzigiv jezyku polskim oraz w walucie polskiej.

5.2 Kskgi rachunkowe prowadzone sv Urzedzie Miejskim w Kaliszu, Gtowny Rynek 20 oraz
przy ul. Kasciuszki 1a.

5.3 Kskgi rachunkowe otwiera @i zamyka zgodnie z art 12 ustawy o rachunkasio

5.4 Kskgi rachunkowe prowadzone:s
5.4.1 od 1.01.2006 r. w Zintegrowanym System Infatyozny firmy ,OTAGO”,
5.4.2 od 1.01.2008 r. w programigrpdki trwate — ST” ZSI OTAGO,
5.4.3 0od 13.05.2010 r. w programie ,Gospodarka rmeteva — GM OTAGO,
5.4.4 od 1.05.2004 r. w programigwiadczenia rodzinne”,
5.4.5 0d 01.07.2009 r. w programie kadrowo — ptasaiZS| OTAGO,
5.4.6 od 01.02.2011 r. - w programie Subiekt GT.

5.5 Kskgi rachunkowe obejmulijzbiory zapiséw ksigowych, obrotéw i sald, ktére twarz
-dzienniki,
-ksiege gtowna,
-ksiegi pomocnicze,
-zestawienia obrotow i sald kgi gtdwnej oraz sald kont kgl pomocniczych,
-wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

5.6 Odstpuje s¢ od sporzdzania wydrukow kag rachunkowych. Jednostka posiada
oprogramowanie unmtiwiajace uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesierdo zapiséw
dokonanych w ksigach rachunkowych poprzez ich przeniesienie na informatyczny nénik
danych. Za rownowae z wydrukiem uznaje giprzeniesienie na koniec roku obrotowegddre
ksiag rachunkowych na inny informatyczny smik danych, zapewniagy trwatas¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy od wymaganega jpizechowywania kg rachunkowych.
Istnieje maliwos¢ odtworzenie ksig w formie wydrukoéw w dowolnym momencie.

5.7 Jednostka prowadzi dla poszczegoélnych rachun@makowych cgsciowe dzienniki wedtug
nastpujacych grup rodzajowych zdanze

5.7.1 raporty kasowe,

5.7.2 wycagi bankowe,

5.7.3 inne,

5.7.4 sprawozdania,

5.7.5 pozabilansowe.

5.8 W dziennikach ujmuje eichronologicznie zdarzenia, jakie ngsly w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w roku obrotowym &olejno numerowane co pozwala na ich
jednoznaczne powzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamiedg®ivymi. Sumy
zapiséw (obrotow) liczoneasv sposob aigty.
5.8.1 Dziennik zawiera co najmniej ngsijace dane:

-nazwe jednostki, nazwrachunku bankowego dla ktérego spolzony zostat dziennik,

-nazwe dziennika oraz okres dla ktérego zostat spadzpny dziennik,

-numer dowodu i pozycji ksgowej automatycznie nadany przez system,

-dat ksiggowania — wskazuafa zaliczenie pozycji do okresu kgowego

(sprawozdawczego),

-dat operacji gospodarczej oraz ¢latystawienia dokumentu,
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-numer wiasny — okéta numer dowodu ksgowego,
-0pis operacji, tr& zapisu, nazwswiadczenia,
-numery oraz strony kont kgjowych,
-kwote operacji,
-okreslenie kontrahenta (nazwa, adres),
-klasyfikacja budetowa ( dziat, rozdziat, paragraf oraz kategoridarsa),
-zadanie oraz jednostka realizega (nazwa zadania wyguje w przypadku kiedy
prowadzona jest ewidencja analityczna z podzialemm zadania np. wydatki
inwestycyjne),
-data oraz login operatora, ktéry wykonywat czy$ui@wiazane z zapisem dokumentu,
-sunt zapisOéw na stronie, sume zapisOw z przeniesisnia; zapisow do przeniesienia
dla stron Wn i stron Ma kont kgjowych.

5.8.2 Dziennik mé#na wykon& za dowolnie wybrany okres roku obrotowego.

5.9 Konta ksigi gtdwnej zawieragj zapisy o zdarzeniach wegju systematycznym. Na kontach
ksiegi gtdbwnej obowazuje ugcie zarejestrowanych rownoémee w dzienniku zdarZe zgodnie z
zasad podwdjnego zapisu. Zapisow na ofomym koncie ksigi gtownej dokonuje si w
kolejncsci chronologiczne.
5.9.1 Kstga gtdbwna zawiera co najmniej ngaijace dane:

-nazwe jednostki oraz nazgvrachunku bankowego dla ktérego spoizona zostat

ksiega gtowna,

-numer dowodu i pozycji kegowej,

-dat operacji gospodarczej oraz ¢ldisicgowania — wskazuaga zaliczenie pozycji do

okresu ksigowego (sprawozdawczego),

-dat wystawienia dokumentu,

-numer wiasny — okéta numer dowodu ksgowego,

-numer przeciwstawnego konta égowego,

-operacg i tres¢ zapisu,

-klasyfikacg budzetowa (rodzaj swiadczenia, dziat, rozdziat, paragraf i kategori

zadania),

-kwotg i strorg konta ksggowego dla ktérego spadzana jest kgga gtowna,

-data oraz login operatora, ktéry wykonywat czy§ui@wiazane z zapisem dokumentu,

-sune zapisOw na stronie, swaapiséw z przeniesienia, sgmapiséw do przeniesienia

dla stron Wn i stron Ma kont kgjowych.

5.10 Kskgi pomocnicze stanowi uszczegoOtowienie zapisow kont &g gidwnej. Ksegi
pomocnicze prowadzisdla:

5.10.1srodkéw trwatych oraz dokonywanych dla nich odpis@mortyzacyjnych lub

umorzeniowych,

5.10.2 inwestycjigrodkoéw trwatych w budowie),

5.10.3 wartéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych di&ch odpisow

amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

5.10.4 zapasow,

5.10.5 rozrachunkoéw z kontrahentami,

5.10.6 rozrachunkéw publicznoprawnych,

5.10.7 rozrachunkéw z pracownikami,

5.10.8 operacji sprzeéy

5.10.9 operacji zakupu,

5.10.10 kosztow,

5.10.11 operacji gotbwkowych,
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5.10.12 innych istotnych dla jednostki skiadnikdutyavdw i pasywow.

5.11 Zestawienie obrotéw i sald spgizane jest na podstawie zapiséw kontdisgtéwnej i ksag
pomocniczych. Zestawienie obrotow i sald spdzane mee by dla kont syntetycznych, kont
analitycznych, bilansowych oraz pozabilansowycawiera co najmniej:

-nazwe jednostki oraz nazgvrachunku bankowego dla ktérego spolzona zostata

ksiega gtowna,

-symbole kont oraz nazwy kont,

-salda kont bilansu otwarcia,

-obroty za wybrany okres,

-narastajce obroty od pocitku roku obrotowego,

-sune sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i

narastajca od pocatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresuvspzdawczego,

dla ktérego sporddzone zostato zestawienie.

5.12 Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych stanawidowody ksggowe stwierdzaice
dokonanie operacji gospodarczej, tj.:
5.12.1 zewntrzne obce — otrzymane od kontrahentéw, bankdw,
5.12.2 zewntrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontralmanto
5.12.3 wewntrzne — dotycgce operacji wewitrz jednostki.
5.13 Podstawzapisow w ksigach rachunkowychagéwniez sporadzane dowody ksgowe:
5.13.1 zbiorcze — shgce do dokonaniaa¢znych zapiséw zbioru dowodowrédtowych,
ktére s w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymieniane,
5.13.2 korygujce poprzednie zapisy — polecenieggsiwania,
5.13.3 zasipcze - wystawiane do czasu otrzymania zgwnego obcego dowodu
zrodtowego,
5.13.4 rozliczeniowe — ujmage jw dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
5.14 Za réwnowzne z dowodamizrodiowymi uwaa sk zapisy w ksigach rachunkowych
wprowadzane automatycznie zasgemnictwem urzdzen taczndici, informatycznych nanikow
danych lub tworzenie wedtug algorytmu (programu) pualstawie informacji zawartych Fuw
ksiggach, jéli podczas rejestrowania tych zapiséw zostsppetnione nagpujace warunki:
-uzyskup trwale czyteln post& zgodm z trescia odpowiednich dowodow ksjowych,
-mozliwe jest stwierdzenierddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odp@iadte]
za ich wprowadzenie,
-stosowana procedura zapewnia poprasénprzetworzenia odrsmych danych oraz
kompletndci i identyczngci zapisow,
-dane zrodiowe w miejscu ich powstawania ®dpowiednio chronione, w sposéb
zapewniagcy ich niezmienng&, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow kggowych.

5.15 Dowod ksigowy powinien zawier@aco najmniej:
5.15.1 okrélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjogg
5.15.2 okrélenie stron (nazwy, adresy) dokoseych operacji gospodarczej,
5.15.3 opis operacji oraz jej wafto jesli to mozliwe, okrelonag takze w jednostkach
naturalnych,
5.15.4 dat dokonania operacji, a gdy dowo6d zostat spdzpny pod ina dat — takze dat
sporadzenia dowodu,
5.15.5 podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktoregjlano lub od ktérej przgjo sktadniki
aktywow. Dopuszcza simazliwosé zaniechania zamieszczania na dowodzie tych danych,
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jesli wynika to z odebnych przepisow lub techniki dokumentowania zapig8éiggowych,
5.15.6 tré¢ dokumentu musi lyzgodna z rzeczywis§oia, kompletna i zrozumiata, bez
bteddw rachunkowych,
5.15.7 stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowardawodu do ujcia w kskgach
rachunkowych przez wskazanie daty oraz sposafmiauglowodu w ksigach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za teazania.
Dopuszcza si dokumentowanie czyndo wymienionych w punkcie 5.15.7
wydrukiem ,dowodu “ lub ,zestawienia dowodéw” z mdd FK-JB lub FK-ORG ZSI
OTAGO. Wydruk ,dowodu “ lub ,zestawienia dowodow'ogpisuje upowzniona
zakresem czynnrigi:
-osoba odpowiedzialna za sprawdzenie i zakwaliféuo dowodu do ggia w ksegach
rachunkowych (podpis ,spatdzit”),
-osoba zatwierdzaga wykonanie wxej wymienionych czynn@i (podpis
,Zatwierdzit”),

5.15.8 na dowodzie kglowym osoba odpowiedzialna za dekrefagmieszcza numer
pozycji ksegowej wigciwego dziennika, w ktérym zostat oretyj,

5.15.9 dowody kggowe sporzdza s¢ w jezyku polskim. Dopuszczagsiéwniez dowody
ksicggowe sporzdzone w ¢zyku obcym jeeli dotycz operacji gospodarczych z
kontrahentem zagranicznym. Dowody te nie musg ttumaczone naggyk polski, jeeli
ich tres¢ jest zrozumiata. W przeciwnym wypadku orazzadanie organow kontroli dowdd
winien by¢ przettumaczony nazyk polski.

5.16 Dekretag dokumentow okrda sk 0got czynnéci zwiazanych z przygotowaniem dokumentu
do kskgowania, wskazaniem sposobu iche¢lgewania i pisemnym potwierdzeniu wykonanych
czynngaci.
5.16.1 Dekretacja dokumentow obejmuje gaskce etapy:
5.16.1.1segregacja dokumentow (yo#eniu z ogotu dokumentow naptywaych do
ksiegowasci tych, ktore nie podlegajksiegowaniu, podziale dowodow kgiowych na
poszczegolne rachunki bankowe oraz rodzaje dziémnikkontroli kompletnéci
dokumentow).
5.16.1.2 sprawdzenie prawidtosad dokumentow polegage na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowych oraz agpglzenie czy $
zatwierdzone do wypfaty,
5.16.1.3 wskazanie sposobu dgiwania (okrélenie daty pod jak dowéd ma b§
zaksegowany, nadanie numeru kgowego, okrélenie dziennika i kont na ktérych ma
by¢ zaksggowany, potwierdzenie podpisem wykonanych czyonma wydrukach
komputerowych lub piegtce).

5.17 Dowod ksigowy opiewajcy na walug oba podlega przeliczeniu na wadupolsky wedtug
obowiazujacego kursu w dniu przeprowadzenia operacji gospaégara wynik przeliczenia winien
by¢ zamieszczony bezpednio na dowodzie ksjowym. Dopuszcza i mazliwosé nie
zamieszczania tej informacji na tych dowodackedmivych, dla ktérych przeliczenia dokonano w
module FK-JB lub FK-ORG ZSI ,O0TAGO”. System bowierapewnia automatyczne przeliczenie
walut obcych na walgtpolsk. Potwierdzeniem przeliczenia waluty jest wydruK&l ,OTAGO”
PK ,Polecenie Ksigowania”.

5.18 Zapisow w kspgach rachunkowych dokonujegsha podstawie sprawdzonych, rzetelnych

dowoddéw ks¢gowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operagspodarczej, ktar
dokumenty, kompletnych i wolnych od ®#éw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
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dokonywanie w dowodach kgjowych wymazywania i przerébek.

5.18.1 Bedy w dowodach:
5.18.1.1 zewgtrznych obcych i zewgtirznych wiasnych g korygowane jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu eaagicego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem chyba,inne przepisy stanowinaczej,
5.18.1.2 wewstrznych @ poprawiane przez sldlenie bkdnej tréci lub kwoty,
wpisanie tréci poprawnej, daty dokonania poprawki oraz zelwe podpisu 0soby
dokonupcej poprawy. Nie mena poprawié pojedynczych liter czy cyfr.

5.18.2 Bedy w zapisach kggowych poprawia giprzez wprowadzenie korekty do &gi

rachunkowych tylko zapisami dodatnimi lub tylko &@mi ujemnymi na podstawie

sporadzonego dowodu — PK -“Poleceniedgowania’”.

5.18.3 W razie ujawnienia ddow po zamkniciu miesaca do ksig rachunkowych

wprowadza si dowody zawierajce korekty bidnych zapisow.

5.19 Jeeli w tekscie dowodu nie wyriniono, ktéry egzemplarz dokumentu jest oryginateaiezy
przyja¢ iz oryginalem jest egzemplarz przty do ksegowania.

5.20 Zapisy ksigowe zawieray:
5.20.1 dat ksiggowania - jest to data zaliczenia do okresgd®ivego (sprawozdawczego),
5.20.2 dat wystawienia dowodu,
5.20.3 dat dokonania operacji gospodarczej,
5.20.4 okrélenie kontrahenta (nazwa, adres),
5.20.5 okrélenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu¢lswego, stanowcego
podstaw zapisu,
5.20.6 tré¢ operacji,
5.20.7 nazw operaciji oraz oznaczenie kont, ktorych dotyczy,
5.20.8 kwot operacii,
5.20.9 klasyfikag] budzetows, rodzajswiadczenia, jednostkrealizupca,
5.20.10 nazw zadania - wyspuje w przypadku kiedy prowadzona jest ewidencja
analityczna z podzialem na zadania np. wydatki styayjne,
5.20.11 dat oraz login operatora, ktory wykonywatl czysdob zwigzane z zapisem
dokumentu,
5.21 ZapisOw dotyegych operacji wyrzonych w walutach obcych dokonuje¢ sw sposob
umazliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej icep

5.22 Zapisy w dzienniku i na kontach ¢gi gtdbwnej powinny by powiazane ze sabw sposob
umazliwiajacy ich sprawdzenie.

5.23 Zapisy w ksigach rachunkowych powinny &ydokonane w sposéb zapewn®j ich
trwatos¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechawya ksag rachunkowych.

5.24 Kskgi rachunkowe zawiergjzapisy odzwierciedlage stan rzeczywisty, wprowadza slo
nich wszystkie zakwalifikowane do zakgowania w danym miegiu, kompletne i poprawne
dowody ksggowe, zapewniag ciagtos¢ zapisow. Ponadto udokumentowanie zapisow pozwala n
identyfikacg dowoddw i sposobu ich zapisania wegich na wszystkich etapach przetwarzania
danych, zapisy uposdkowane g chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych umeéliwiajacych sporzdzenie obowjzujacych jednostk sprawozda
finansowych i innych sprawozflaw tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie razhc
finansowych.
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5.25 Stosuyjc zasad istotnaci w ksicgach rachunkowych ujmujegsivszystkie przychody i koszty
danego okresu sprawozdawczego wynikajz zaistniatych zdaraegospodarczych w oparciu o
przedizone do 5 — tego dnia ngghego miesica dowody ksigowe w celu dotrzymania terminéw
sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachulnki inne dokumenty stanowge dowdd
ksiggowy zostaa przedi@zone do ksigowasci po 5 dniu miegica nasipujacego po miegacu, w
ktérym je wystawiono, nie ujmuje gsich w ewidencji kosztow i zobowian danego miesca.
Dowody te ujmowaneasw ksiggach rachunkowych w miegiu ich dostarczenia.

5.26 Do ksig rachunkowych danego roku obrotowego, zgodniesadianemoriatu, ujmowaneas
wszystkie dowody kggowe obcizajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie
umazliwiajacym sporadzenie sprawozaa

5.27 Jeeli w sprawozdaniach wymagane jest wykazywanie tdrana okrélonych kontach, to
stosug sie zasad czyst@gci obrotow na kontach, wprowadzajzmniejszenie zapisem minusowym
po obu stronach konta, a nie zapisem dodatnimrpaistprzeciwnej danego konta.

5.28 Do przychodow Uedu zalicza si dochody organu nie ¢tg w planach finansowych innych
samoradowych jednostek bugtowych tj. subwencje, dotacje oraz udzialy w podatku
dochodowym od os6b fizycznych oraz inne dochodysméawynikajce z przepiséw ustawy o
dochodach jednostek samaalm terytorialnego.
5.28.1 Podstaw zaewidencjonowania w kgjach Urzdu dochodéw wymienionych w
punkcie 5.28 jest spasdzone przez ksgowas¢ organu miesiczne ,Polecenie
ksiggowania” na podstawie danych wynikeych z ksag rachunkowych z zastrzeniem
punktu 5.28.2.
5.28.2 Z uwagi na miwos¢ ustalenia wigciwej klasyfikacji budetowej dla dochodow
pobieranych przez wdy skarbowe i przekazywane na rzecz Aamid gminy jedynie na
podstawie kwartalnych sprawozdd&b-27, sktadanych w terminie do 16 dnia nyesi
nastpujacego po kwartale, czyli jupo zamkngciu kshg rachunkowych Urglu, dochody
te ujmowane & w oddzielnym kwartalnym ,Poleceniu Kgowania”. Jednostka
ewidencjonuje te dochody w kgiach w miesicu nas¢pujacym po danym kwartale, z
wyjatkiem ostatniego kwartatu roku obrotowego.
5.28.3 Dochody ujmowane s1a stronie Wn konta 130 ,Rachunek 4aey jednostki” w
korespondencji z kontem 720 ,Przychody z tytutu ldmidw budetowych”, natomiast
przeks¢gowanie zrealizowanych dochodéw — Wn 800 ,Fundusdngstki” Ma 130
»Rachunek bieacy jednostki”.
5.28.4 Podstaw sporadzenia sprawozdania Rb-27 S w tym zakresie standwigi
rachunkowe organu.

5.29 Nalenosci realizowane na rzecz innych jednostek @amidpastwa, inne bugety jednostek
samoradu terytorialnego, inne jednostki bielowe, zaktady bugtowe) ujmuje s na koncie 225
.,Rozrachunki z bugetami” jako zobowjzania na rzecz tych jednostek. Nalesci
krotkoterminowe z tytutu dochodow bietowych niezalenie od przypadagego terminu platrici
ujmowane g na koncie 221 ,Naleosci z tytutu dochodow bugktowych”, z wyjtkiem naleénosci
diugoterminowych, ktére ujmowane sa koncie 226 ,Diugoterminowe nateosci budzetowe”.

5.30 Dochody zwizane z realizagj zada z zakresu administracji adowej oraz innych zada
zleconych jednostkom samadu terytorialnego ustawami, nate budetowi pastwa, nie 8§
zaliczane do dochodow bietowych lecz ujmowane na koncie 225 ,, Rozrachunkudzetami”
jako zobowazanie wobec innego baeitu.
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5.31 Zaangsowanie to sytuacja prawna wynikep z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowig, ktéra spowoduje wykonanie:
-wydatkow budetowych ugtych w planie finansowym jednostki htetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasgajch wydatkébw bugetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,
-wydatkéw budetowych oraz niewygasgjych wydatkdéw bugetowych nasfpnych lat,
5.31.1 Dokumentami informagymi o wartdci zaangaowaniasrodkow s
-zawarte umowy o dostawy lub ustugi, umowy o dzlalwzlecenia,
-wartas¢ rocznych wynagrodze wynikajpcych z uméw o pracoraz pochodne od tych
wynagrodze,
-wartas¢ swiadcze przyznanych na podstawie wydanych decyzji adnrexsginych,
-faktury, rachunki i inne dokumenty powodcg wydatkowaniesrodkéw z budetu
nieobgte wczéniej zawartymi umowami,
-postanowienia,
-koszty podray stuzbowych,
-akty notarialne,
-inne dokumenty (np. zamowienie/zlecenie, dyspaycj
5.31.2 Merytoryczne komorki organizacyjne khbta przygotowujce umowe lub inny
dokument powodapy zacagnigcie zobowazania finansowego, zoboaziane § do
opisywania jednego egzemplarza tych dokumentow rmgor punktem 2.2 zadznika do
zaradzenia Prezydenta Miasta Kalisza w sprawie ustalenbiegu dokumentow
ksiggowych w Urzdzie Miejski w Kaliszu. W przypadku wieloletniegogeazowania
srodkéw opisu natey dokona odrebnie dla kadego roku.
5.31.3 Merytoryczne komorki organizacyjne khtm prowadz rejestry zaangawania
srodkow ujmugc w nim:
-wartasci wynikajace z zawartych w danym miesu dokumentow powodagych
zaangaowaniesrodkow,
-zwigkszenia lub zmniejszenia uprzednio wykazanych danyygnikapcych z aneksow
do uméw, zmian decyzji, w tym taé& z tytutu przesumcia terminu wykonania lub
ptatnaci i innych.

5.31.4 Podstawv do zaewidencjonowania zaargwania srodkdw w  ksggach
rachunkowych jest “Polecenie kgbwania’ sporzdzane przez Wydziat Finansowy na
koniec kadego miesica na podstawie:
5.31.4.1 danych wprowadzonych i zatwierdzonych pramerytoryczne komorki
organizacyjne Ur@du w module GRU oraz WYBUD a naphie przestanych
automatycznie do modutu FK-JB ZSI OTAGO,
5.31.4.2w przypadku merytorycznych komorek organizacyjnyktére nie pracuaj w
ZS| OTAGO przekazanych zestawizaangaowaniasrodkéw,
5.31.4.3Dokumenty zrédtowe dotycace zaangsowania srodkow budetowych
przechowywaneasw merytorycznych komaorkach organizacyjnych ¢dta.

5.32 Ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych dokonuje i na rachunku
podstawowym wydatkow budtowych na koniec kalego miesica na podstawie wprowadzonego i
zatwierdzonego w module PLBUD i PLAN ZSI OTAGO plarfinansowego, a naginie
automatycznie przestanego do modutu FK-JB. Dokuynemidtowe dotycace planu finansowego
wydatkéw budetowych przechowywane sv Biurze Budetu i Analiz.

5.33 Przeniesienie was:
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5.33.1 zrealizowanych wydatkbw btelowych jednostki nagbuje w okresach
mieskcznych, na podstawie wygenerowanych w systemiepdszczegolnych rachunkow
bankowych, sprawozdeRb-28 S

5.33.2 zrealizowanych wydatkow niewygasgch jednostki nagpuje w okresach
kwartalnych, na podstawie wygenerowanych w systedi@ poszczegélnych rachunkéw
bankowych, sprawozdaRb-28 NW.

5.33.3 zrealizowanych dochodéw lietbwych jednostki nagbuje w okresach
mieskcznych, na podstawie wygenerowanych w systemiepdszczegodlnych rachunkow
bankowych, sprawozdeRb-27S.

Sprawozdania te kgjowane g automatycznie przez system komputerowy po zatwesridi
polecenia ,Kstguj”’ przez uprawnionego pracownika.

5.33.4 zrealizowanych dochodow ketbwych Skarbu Rstwa nasipuje w okresach
kwartalnych, na podstawie spadzonego sprawozdania Rb-27ZZ.

5.34 Na odpowiednich kontach pozabilansowych waértoealizowanych w danym roku wydatkow
budzetowych kstgowana jest jednorazowo na koniec danego roku olwego. Naliczenia i
przeksggowania wykonanych wydatkow dokonujeg¢ sautomatycznie w module FK-JB na
podstawie zapisow zawartychzjw ksiegach rachunkowych.

5.35 Zatwierdzone do wyptatyrodkow finansowych dokumenty (faktury VAT, fakturyAT
korekty, rachunki, noty kegowe, noty odsetkowe, wnioski o zaliczki i innexrsiwi podstaw
zaewidencjonowania w kgjach rachunkowych zobogzan wobec kontrahentow.

5.36 Podstaw zaewidencjonowania w kgjach rachunkowych zobogzan i naleznosci w tym:
naliczer, przypiséw, umorze itp. powodujcych powstanie zobowzan lub nalenosci jest
sporadzone przez Wydziat Finansowy ,Poleceniedgsiwania” na podstawie:

5.36.1 zestawienia list ptac — wykonanego przezggam komputerowy na podstawie
sporadzonych i wyptaconych list ptac wynagrodzeinnych swiadczé z tytutu umow o
pracz oraz pochodnych od nich. Zatwierdzone przez osapgwanione listy ptac
przechowywane as w oddzielnych zbiorach dokumentow w Wydziale Fs@amym
Referacie Wydatkow — ptace,

5.36.2 zestawienia list ptac — wykonanego przezggam komputerowy na podstawie
sporadzonych i wyptaconych list ptac wynagrodzztytutu umoéw zlecg, o dzieto, komisiji

i innych oraz pochodnych od nich. Zatwierdzone prosoby upowanione listy ptac
przechowywane s w oddzielnych zbiorach dokumentow w Wydziale Fg@mym
Referacie Wydatkow — ptace,

5.36.3 wyptaconych swiadczés z Zaktadowego FunduszuSwiadczér Socjalnych.
Zatwierdzone przez osoby dokumentgdtowe przechowywaneysv oddzielnych zbiorach
dokumentéw w Wydziale Finansowym Referacie Wydatkdméace,

5.36.4 zestawienia przypisbw za zezwolenia na sp#zenapojow alkoholowych
generowane w module windykacyjnym na podstawie wpdzonych i zatwierdzonych
dokumentowzrodiowych. Zatwierdzone przez upaiméone osoby dokumentyrodiowe
przechowywane jest w Wydziale Spraw Spotecznycleislekaniowych,

5.36.5 sumarycznego rejestru wwgiadczeé — sporadzonego na podstawie wystawionych i
zatwierdzonych przez merytoryczne komorki organjpee faktur VAT i faktur korekt VAT
oraz uzgodnionego z otrzymanymi z tych komorek estepw sprzedsy VAT wraz z
potwierdzonymi przez odbiogckorektami faktur VAT. Rejestry sprzedaVAT wraz z
potwierdzonymi przez odbiogdorektami faktur stanowipodstaw sporzdzenia deklaraciji
VAT - 7 i s3 przechowywane wraz zdji

5.36.6 sporgzdzanych przez merytoryczne komorki organizacyjne:
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5.36.6.1 rozliczé udzielonych dotacji celowych. Dokumentyrddiowe, stanowce
podstaw rozliczenia dotacji udzielonych zgodnie 2z zawaltynumowami,
przechowywaneasw merytorycznych komaorkach organizacyjnych,
5.36.6.2 rejestrow sprzedaVAT,
5.36.6.3 ewidencji dokumentoéwzrodiowych, ewidencji decyzji uznaniowych
generowanych w module windykacyjnym WPBUD ZSI OTAG®@a podstawie
wprowadzonych i zatwierdzonych dokumentévdtowych,
5.36.6.4 miesicznych zestawieprzypisow:
-z tytutu wytkowania wieczystego gruntow,
-z tytutu przeksztatcenia prawayikowania wieczystego w prawo wtasieq
-z tytutu zaliczek alimentacyjnych i funduszu alimecyjnego,
-bezumownego korzystania z ra&u,
5.36.6.5 potwierdzonych za zgodta oryginatem not kggowych, aktéw notarialnych,
decyzji i postanowi@ 0 umorzeniu zalegkai, decyzji i postanowie obchzajacych,
pism informujcych o sptacie ustanowionych hipotek, nakazéw zgmapostpowaniu
upominawczym, wyrokowaslowych, pism informujcych o wysokéci optaty rocznej z
tytulu bezumownego korzystania z mtly, pism dotyczcych nat@aonych Kar,
protokoty z rozliczé zada inwestycyjnych, rozliczgé dotacji, pism obeaizajacych za
korzystanie ze stibowych telefonéw komérkowych i innych.
Zatwierdzone przez upowaione osoby dokumentyrodiowe, na podstawie, ktorych
sporadzane s wyze] wymienione zestawienia, przechowywang v merytorycznych
komodrkach organizacyjnych Ugdu.
5.36.7 miesicznych wydrukéw wptywow dochodéw niefakturowanychmodutu FK-JB
ZS| OTAGO sporadzanych przez pracownika Wydziatlu Finansowego. &otyto w
szczegOlnéci odsetek od nieterminowych wptat, kosztow upomnieptat za wydanie
dowodow osobistych, udaginienie danych osobowych, dziennikow budowy, Kkart
parkingowych, optat za wpis i zmiamwpisu dziatalnéci gospodarczej, optat za egzamin
TAXI, wptywéw z licencji, zezwolé na przewdz o0sob, wplywow z tytutu optat
komunikacyjnych, czynow spotecznych, sprzgdatomu, obstug Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pnyczkowej i innych.
5.36.8 otrzymanych od jednostek organizacyjnych skdiainformacji o wykorzystaniu
otrzymanych dotacji podmiotowych.

5.37 Przypisy dochodow niefakturowanych, dla ktéryoaie jest prowadzona windykacja,
dokonywane s do wysokdci wplywow na podstawie wyggju bankowego. Dotyczy to w
szczegolnéci odsetek odsrodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych, dsmdd i
udziatow w zyskach, optat produktowych, zwrotéw wailddw z lat ubiegtych, wynagrodzenia
ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznychiwiadczér chorobowych, wptat kot
towieckich, przedawnionych nadptat podatkowychnyich.

5.38 Ewidengj kosztéw prowadzi si tylko w Zespole 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich
rozliczenie.

5.39 Wysoké¢ wystepujacych kosztéw midzyokresowych nie jest istotna co do wieliowyniku
finansowego a koszty przechade z roku na rok wyspuja z podobnych tytutéw i w zbibnej
wielkosci. Stosugc zasad istotngci w jednostce nie stosujegsrozliczer migdzyokresowych
kosztow.

5.40 Dla zwrotow nienaimie pobranychéwiadczé rodzinnych (tj. zasitkdw piegnacyjnych i
rodzinnych, dodatkéw do zasitkbw rodzinnyckwiadczé opiekuczych) prowadzona jest

27



windykacja w module WPBUD ZSI OTAGO jak dla dochedbudzetowych.
5.40.1 Wplywy ze zwrotu nienaleie pobranychiwiadczeé rodzinnych dokonane w tym
samym roku buzetowym, w ktérym zostata przyznana dotacja celqveenniejszaj kwote
wykonanych wydatkdw tego roku iasprzeznaczane na wznowienie wydatkéw na
swiadczenia rodzinne.
5.40.1.1 Decyzje okgtjace zwrot nienakenie pobranychswiadczé rodzinnych
ksiggowane s Wn 240 - ,Pozostate rozrachunki” Ma 410 — ,Indwiadczenia
finansowane z bugktu”.
5.40.1.2W cgu miesaca wpltywy z tytutu nienalanie pobranych swiadczeé
rodzinnych ksigowane g Wn 130 ,Rachunek bigcy jednostki” Ma 240 — ,Pozostate
rozrachunki”. Na koniec Kkalego okresu sprawozdawczego dokonujeg Si
przeksggowania wpltywow z tytutu zwrotdw nienalgie pobranych swiadcze
rodzinnych dotycazcych bieacego roku bugketowego, korygugcymi zapisami
ujemnymi.
5.40.1.3 Po zakwzeniu roku bugetowego nie zwrdcone nienalee pobrane
swiadczenie rodzinne, o ktérych mowa w punkcie 3.3przeksiggowywane s na
dochody poprzez wystornowanie pierwotnych zapiséwaksegowanie Wn 221 -
.Naleznosci z tytutu dochodow bugktowych” Ma 225 - ,Rozrachunki z baetami.
5.40.2 Wptywy ze zwrotu nienaleie pobranychswiadczeé rodzinnych dokonanych po
zakaczeniu roku bugetowego, w ktorym zostata przyznana dotacja celowa.
5.40.2.1 W jednostce bgetowej klasyfikowane as po stronie dochodéw w 8§ 097
~Wptywy z réznych dochoddéw" i uyymowane w sprawozdaniu zetdwym (Rb-27S),
5.40.2.2 W bugecie gminy klasyfikowaneaspo stronie dochodéw w § 291 ,Zwrot
dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniatm pobranych w nadmiernej
WYSOKGCI.
5.40.2.3 Wptywy ze zwrotu nienaieie pobranychwiadcze rodzinnych przekazywane
Sa do budetu wojewody w 8§ 291 ,Zwrot dotacji wykorzystanyatiezgodnie z
przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wy&tdko ujmowane w sprawozdaniu
budzetowym (Rb-28S).
5.40.2.4 W ksigach jednostki bugktowej zwroty nienalaie pobranychswiadcze
rodzinnych ewidencjonuje gidecyzg Wn 221 - ,Nalenosci z tytutu dochoddéw
budzetowych” Ma 225 - ,Rozrachunki z bgetami”, natomiast wptaty Wn 130
~-Rachunek bigacy jednostki” Ma 221 - ,Naleaosci z tytutu dochodow budtowych.
5.40.3 Odsetki ustawowe, pobierane zgodnie z dt.ust. 8 ustawy cwiadczeniach
rodzinnych, naliczane od nienatge pobranychswiadczeé rodzinnych, wptacone przez
swiadczeniobiore ujmowane s po stronie dochodéw w § 092 ,Pozostate odsetki" a
nastpnie przez wydatkowy 8§ 458 ,Pozostale odsetki" zgkazywane do budtu
wojewody. Naliczenie odsetek ewidencjonuje \8in 221 - ,Nalenosci z tytutu dochodow
budzetowych” Ma 225 - ,Rozrachunki z baetami” natomiast wptywy z tytutu odsetek Wn
130 ,Rachunek bigcy jednostki” Ma 221 - ,Nalenosci z tytutu dochodow buaktowych”.

5.41 Wadia i zabezpieczenia ngleego wykonania umowy.

5.41.1 W przypadku wadium i zabezpieczenia zyaégo wykonania umowy wniesionego w formie
innej niz w pienadzu oryginaly dokumentéw potwierdzaych wniesienie wadium i
zabezpieczenia natgego wykonania umowy przechowywane & Wydziale Finansowym.
Merytoryczna komorka organizacyjna (MKO) po otrzymaod wykonawcy takich dokumentow
zobowhzana jest do ich niezwlocznego dostarczenia, zawpokwaniem do Wydziatu
Finansowego. Merytoryczne komorki organizacyjne amabhzane § do prowadzenia ewidenciji
wadium i zabezpieczenia najgego wykonania umowy wniesionego w formie inneg nv
pieniadzu. Ewidencja ta winna byizgadniana z ewidercyVydziatu Finansowego przynajmniej na
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30.06. i koniec kazdego roku obrotowego. Wzér ewidencji wadium/zabeepenia nalgtego
wykonania umowy wniesionego w formie innegmw pienadzu stanowi zatcznik do Ogolnych
zasad rachunkowoi.

5.41.2 Zwrotu (zwolnienia) wniesionego wadium l@bezpieczenia nalgtego wykonania umowy
dokonuje Wydziat Finansowy zgodnie z pisamdyspozycy Kierownik merytorycznej komorki
organizacyjnej (KMKO) lub przewodnigzego komisji przetargowej (dotyczy wadium). Przez
zwrot wadium lub zabezpieczenia nafego wykonania umowy nalg rozumi€ odestanie na
adres Wykonawcy oryginatdbw dokumentow o ktérych raow pkt 5.41.1. a jeli wadium lub
zabezpieczenia nalgtego wykonania umowy wniesiono w pigdiu, jego zwrot wraz z
naleznosciami okrglonymi w odebnych przepisach dokonuje ¢sina podstawie pisemnej
dyspozycji merytorycznej komorki organizacyjnej.

5.41.3 Kary umowne i kompensata raleci. W przypadku naliczenia kar umownych
merytoryczna komaorka organizacyjna wystawia wezeato ich zaptaty z 7 dniowym terminem
ptatnaici. Kierownik merytorycznej komorki organizacyjnepdpisuje wezwanie, ktére neghie
merytoryczna komorka organizacyjna przesyta kominébwi za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Kop¢ wezwania otrzymuje Wydziat Finansowysllev wyznaczonym terminie kara nie
zostanie wptacona, merytoryczna komérka organirecyjzygotowuje swiadczenie, stosownie do
postanowié kodeksu cywilnego, o tynze dokonuje s potrcenia nalenej kary umownej z
wierzytelngci kontrahenta. Podpisane przez Prezydenta Miastadczenie merytoryczna
komodrka organizacyjna przesyta za zwrotnym potwieniem odbioru dinikowi. Po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru 1 egzemplarzéwiadczenia merytoryczna komorka organizacyjna
przekazuje do Wydzialu Finansowego celem dokonaoigcenia. Skarbnik Miasta lub osoby
przez niego upowaione wydaje dyspozycje, umieszegajodpowiedni opis na dokumencie do
wyptaty, o potaceniu wierzytelnéci z tytutu kary i przekazaniu jej na rachunek dmibdw
jednostki.

5.42 Zwroty wydatkow:
5.42.1 dokonanych w tym samym roku betwym przyjmowaneasna rachunki bizce
wydatkow i zmniejszajwykonanie wydatkéw w tym roku baetowym,
5.42.2 dokonanych w poprzednich latach Aamiowych przyjmowane asna rachunki
biezace dochodoéw i podlegapdprowadzeniu na dochody kiedu jst.

5.43 Kwoty dochod6w nienataie (wptaconych) pobranych lub orzeczonych do zwstanowa
nadptaty.
5.43.1 zwroty nadptat powstatych zarowno w zhgym roku budetowym, jak i w
ubiegtych latach bugttowych ujmuje s w podziatce klasyfikacji budtowej, na kt&
zalicza st biezace wplywy tego samego rodzaju,
5.43.2 optaty przekazéw pocztowych i optaty bankomweiazane ze zwrotem nadptat
obcizaja wydatki budetowe.

5.44 Rozliczanie sptat nadeosci cywilnoprawnej dokonywane jest w ngstijacy sposob:
5.44.1 w przypadku dobrowolnej wptaty diuka — najpierw na odsetki, ngphie na
naleznos¢ gtéwna, a w kaicu na koszty procesu (w tym koszty zastwa procesowego),
5.44.2 w przypadku wptaty dokonanej przez komornikejpierw na koszty pagiowania
sadowego, nagpnie na odsetki, a w kou na nalenocs¢ gtdbwm lub zgodnie z
prawomocnym planem podziatu sumy uzyskanej z eggeku

5.45 Ewidencja wydatkéw strukturalnych prowadzoesat jw ramach prowadzonej ewidencji
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analitycznej do konta 130 — ,Rachunekaey jednostki”.

6 Szczegolne zasady gospodarowan$eodkami publicznymi pochodzacymi z budzetu Unii
Europejskiej oraz z innychzrodet zagranicznych niepodlegajcych zwrotowi.

6.1 Zasady ogolne.
6.1.1Srodki z funduszy pomocowychy $rodkami publicznymi, ktére mma pozyské na
dofinansowanie ok&onych projektow.
6.1.2 Prezentacja wydatkéw z udziaténodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust 1 pkt 2
i 3 ustawy o finansach publicznych ngmije w uchwale budktowej w formie
wyodrebnionego zajcznika.
6.1.3 Biura/Wydziaty merytoryczne gromadaszelkh dokumentagj zwiazara z projektem
od momentu rozpoegzia jego przygotowania. Dokumentadj przechowuje i zgodnie z
wymaganiami okrdonymi w Rozporzdzeniach Komisji (WE) oraz zawartych umowach.
6.1.4 Wnioski o dofinansowanie, dokumentacja primeia oraz weryfikacja dokumentow
przed ich przekazaniem do Instytucji Zgizapcej powinny by zgodne z wymogami
wynikajacymi z przepiséw unijnych i krajowych.
6.1.5 Przy realizacji projektu nale przestrzega zasad zawartych w umowie o
dofinansowanie projektu oraz w odpowiednich przaghskrajowych i unijnych.
6.1.6 Kady wydatek zgtoszony do projektu finansowanegdraekOow pomocowych musi
mie¢ oparcie w prawnie wizacych umowach i dokumentach.
6.1.7 Biura/Wydziaty merytoryczne dokonu§walifikacji kosztéw poniesionych w ramach
realizacji projektéw dofinansowanych Zeodkéw publicznych pochodeych z budetu
Unii Europejskiej oraz z innycirodet zagranicznych nie podlegeych zwrotowi na koszty
kwalifikowane i niekwalifikowane.
6.1.8 Zgodnie z przepisami unijnymi podatek od tawai ustug (VAT) kxdzie wydatkiem
kwalifikowanym tylko wtedy, gdy jest rzeczyseie i ostatecznie poniesiony przez podmiot
realizupcy projekt. Podatek VAT odzyskiwany w jakikolwiekasob nie jest uwany za
wydatek kwalifikowany.
6.1.9 W przypadku realizowania projektéw opartych zasadzie refundacji Beneficjent
dokonuje zaspczego finansowania wydatkow zgodkow wiasnych, a po wptywie
srodkéw nastpuje refundacja poniesionych wydatkow.
6.1.10 Ptatnéci zastpczo finansowane zérodkéw wilasnych w ramach realizowanych
projektéw klasyfikuje s jako wydatki budetowe w dziale, rozdziale i paragrafie
klasyfikacji budetowej wskazujcej nazrodta finansowania wydatkow .

6.2 Wyodrebnienie ewidencji finansowo-ksggowej
6.2.1 W ramach systemu informatycznego OTAGCzdisrachunkowe prowadzi gido
poszczegolnych rachunkow bankowych, co zapewniadwbaienie ewidencji finansowo-
ksiggowej dla realizowanych projektow.
6.2.2 Dla realizowanych przez Miasto Kalisz profekt dofinansowanych zd&rodkow
publicznych pochodcych z budetu Unii Europejskiej oraz z innycinédet zagranicznych
nie podlegajcych zwrotowi zostaj wyodrebnione na poziomie organu rachunki bankowe
przeznaczone do ich obstugi, tj dokonywania zapiatednictwem wszystkich przeptywow
finansowych zwizanych z realizagjprojektow. Rachunki bankowe wyathnia s¢ zgodnie
w wytycznymi obowazujacymi dla poszczegolnych projektow.
6.2.3 Podstaw do zewidencjonowania wydatkéw zwmanych z realizagj Projektu w
jednostce bugktowej stanova oryginaty wycagdéw bankowych.
6.2.4 Dowodami ksgowymi stanowicymi podstaw ewidencjonowania wszystkich
operacji przeprowadzonych na rachunkach bankowyojektu w organie s potwierdzone
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za zgodnéc z oryginatem kopie wyagow bankowych.
6.2.5 Dowody ksigowe stanowice podstaw udokumentowania operacji gospodarczych w
jednostce bugktowej i w organie podlegapdrebnej numeracji.
6.2.6 W przypadku braku obosziku wyodebnienia rachunku bankowego dla projektu
wydatki s realizowane z rachunku podstawowego wydatkéw aemndja ksigowa zostaje
wyodrebniona poprzez nadanie kodudgawego.
6.2.7 Odsetkami naliczonymi od pozyskanyobdkow dysponuje gizgodnie z ustaleniami
zawartymi w umowie o dofinansowanie oraz wytycznga danego projektu.
6.2.8 Ewidencja kggowa zapewnia:
6.2.8.1kstgowe wyodebnienie na kontach syntetycznycérodkow z funduszy
pomocowych z podzialem na projekty w odniesieniddohodéw i wydatkow,
6.2.8.2kstgowe wyodebnienie na kontach analitycznych wkladu wlasnego
przeznaczonego na wspoétfinansowanie programowjeélidaw,
6.2.8.3podziat pojedynczego zobarania na wktadrodkéw pochodzcych z funduszy
pomocowych oragrodkow krajowych,
6.2.8.4kstgowe wyodebnienie wydatkéw kwalifikowanych w walucie projektu
6.2.8.5maliwos¢ wyodrbnienia kwot odsetek od otrzymanych 2z tytulu
wspoffinansowanidrodkow.
6.2.8.6identyfikagj projektu oraz poszczegodlnych operacji bankowych.
6.3 Archiwizowanie dokumentacji za#anej z realizagj projektow dofinansowanych zZeodkow
publicznych pochodgych z budetu Unii Europejskiej oraz z innyckrédet zagranicznych nie
podlegagcych zwrotowi odbywa sizgodnie z wytycznymi dla poszczegolnych projektow.

7 Wykaz ksiag rachunkowych prowadzonych w ramach systeméw komgarowych:

7.1 W ramach systemu komputerowego ZSI ,,OTAGOWwaidzone &
7.1.1 Ksggi rachunkowe bugktu jednostki samogdu terytorialnego (organ) - do
poszczegdlnych rachunkéw bankowych.
7.1.2 Ksggi rachunkowe Jednostki Boetowej Urad Miejski - do poszczegoélnych
rachunkéw bankowych.
7.1.3 Ksggi pomocnicze Jednostki Bzetowej Urad Miejski dla ewidencji dochoddéw
podatkowych i niepodatkowych.
7.1.4 Ksggi pomocnicze dla ewidencjrodkow trwatych, pozostatyckrodkéw trwatych,
wartasci niematerialnych i prawnych, akcji i udziatow.

7.2 W ramach systemu komputerowego do obs#giadczér Rodzinnych prowadzona jest
pomocnicza (analityczna ) ewidencja:
-kart zrealizowanyclwiadczé dla poszczegdlnych oséb —ewidencja prowadzonaunzBi
Swiadczer Rodzinnych i sty do uzgodnienia sald zobayzin i naleznosci z prowadzon
w Wydziale Finansowym, na podstawie wagdw bankowych, ewidengjfinansowo —
ksiggowa (syntetyczn)
-kart swiadczeér — ewidencja prowadzona w Biurgviadczé Rodzinnych wediug okreséw
zasitkowych dla kadej osoby.

7.3 W ramach systemu komputerowego kadrowo ptacowggl ,,OTAGO” prowadzona jest
pomocnicza (analityczna ) ewidencja w postaci:

—kart zarobkowych prowadzonych osobno, dla poszdagglh pracownikow,

—kart podatkowych prowadzonych osobno dla poszcrgghlpracownikow,

—kart ubezpieczeniowych prowadzonych osobno dlaqeegoinych pracownikow.
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8 Ochrona i przechowywanie dokumentéw kggowych.

8.1 Dokumentacja finansowo — &gowa (ks¢gi rachunkowe, dowody kgiowe, dokumenty
inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe oraz golaimentacja, o ktérej mowa w art. 10 ust 1
ustawy o rachunkowgi) sa przechowywane w siedzibie jednostki w gty sposob zapewniggy

ich ochrok przed niedozwolonymi zmianami, nieupan@gnym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

8.2 Dowody ksigowe powinny by na bieaco poradkowane, uktadane w segregatorach w
kolejnasci chronologicznej, wynikagej z prowadzonych kgy rachunkowych w celu ich tatwego
odszukania i sprawdzenia, a zakuniemaliwienia dos¢pu osobom nieupowaionym.

8.3 Dokumenty przechowywane sv ciagu roku kalendarzowego w komérce organizacyjnej, a
nastpnie przekazywane do archiwum zakladowego ¢tuz Miejskiego na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego po szczegotowym prage | uporadkowaniu.

8.4 Zasady archiwizacji oraz kategorie archiwalnezezegoélnych dokumentow zostaty choee

w Rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznidl2@ w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akdinstrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

8.5 Okresy przechowywania dokumentowegswych oblicza si od pocatku roku nasipujacego
po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycZD okresie przechowywania oklenym
przepisami ustawy o rachunkoged (w art. 74 ust. 2) decyduje charakter dowodoiehi skutki
prawne w przyszkri.

8.6 Kopie zapasowe danych z systemow informatydznygykonywane $ codziennie po
zakaczeniu pracy w tych systemach na dedykowany do o serwer, znajdagy sk w
budynku przy ul. Kéciuszki. Kada kopia zapasowa zawiera dane od piicz eksploatacji
systemu do dnia higcego. Okres przechowywania kopii — 2 tygodnie.

8.7 Zasoby informacyjne rachunko$ed sa zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych
zbiorow danych, bazy danych lub wyelnionych jej czsci, bez wzgtdu na miejsce ich
powstania i przechowywania. Zabezpieczenie gbostdo danych i systemu ich przetwarzania
okreslono w zaradzeniu Prezydenta Miasta Kalisza w sprawie usialBPolityki Bezpieczastwa
Urzedu Miejskiego w Kaliszu oraz Instrukcji zadzania systemem informatycznym sfaym do
przetwarzania danych w Ugdzie Miejskim w Kaliszu.
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Zalacznik do
OgobInych zasad rachunkéeio

Ewidencja prowadzone przez MKO
Ewidencja wadium/zabezpieczenia nalgtego wykonania umow
whniesionego w formie innej nkw pieniadzu

Okres waznosci

Data

Podpis osoby

Nazwa wnoszacego Nazwa i humer : Kwota depozytu . e
L.p depozyt depozytu Przedmiot depozytu depozytu przykazania | przekazujacej
Y Y y od dnia do dnia |depozytu do WF depozyt )
Uwagi!
Ewidencja prowadzone przez WF
Ewidencja wadium/zabezpieczenia nalgtego wykonania umowy
wniesionego w formie innej nkw pieniadzu
Nazwa wnoszgcego Nazwa i numer Kwota Okres waznosci Data przyjecia Podpis Data Podpis
L.p depoz ta 9 depozviu Przedmiot depozytu depozviu depozytu de pozyiﬁ przyjmujacego | wydania | wydajacego
pozy pozy POzYW ™ 4 dnia | do dnia pozy depozyt | depozytu | depozyt

Urzdu Miejskiego w Kaliszu




